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 MÓDULO 1 
 1.1 ANÁLISIS DEL PUESTO Y RECLUTAMIENTO 
 
 Por Paola Dos Santos Guntiñas 
  

Técnica en Gestión de Empleo de la Agencia de Colocación del Centro de Promoción de Empleo y Prácticas de la 
Universidad de Granada 

  

El proceso de selección de personal es clave para la incorporación de nuevos talentos a una empresa o entidad, 

con el objetivo de optimizar el capital humano obteniéndose un mayor rendimiento en la producción de la misma. 

Primero debemos reflexionar las posibles causas que llevan a diseñar un proceso de selección: 

¶ creación de la plantilla de la empresa/entidad 

¶ incorporar puestos nuevos 

¶ promocionar un puesto hacia otro de nivel superior en el organigrama de la empresa 
¶ incorporar puestos necesarios por aumentos temporales de la producción όάǇƛŎƻǎ de 
ǊŜŎƭǳǘŀƳƛŜƴǘƻέύ 

¶ jubilaciones 

¶ despidos 

En función del motivo que lleve a generar un proceso de selección, se diseñará el proceso con mayor o menos fases 

en su planificación. Vamos a dar una visión global y completa de todas las posibles fases que se pueden encontrar 

en un proceso de selección al uso. 
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Fuente: Elaboración propias



 
 

3 
 

 

 

 
 

1) VISIÓN GLOBAL 

 

La selección de personal representa un proceso clave dentro de los departamentos de Recursos Humanos, ya que es 

el procedimiento por el que se incorporan nuevas personas a la empresa, siendo vital para el buen funcionamiento 

de la misma. 

Con este curso queremos daros una visión completa y ofrecer los conocimientos imprescindibles de cada fase del 

mismo para que con un enfoque práctico se puedan superar con éxito los futuros procesos de selección que os 

presentéis. 

Así os planteamos un esquema sencillo que recoge las principales fases, etapas o partes del Proceso de Selección común 

o habitual en las empresas. 
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Fuente: Elaboración propia 

 
 

2) ANÁLISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 
 

Tanto desde el punto de vista empresarial como el de la persona que se enfrenta a buscar empleo, hay un primer 
paso fundamental para diseñar y/o participar en un PROCESO DE SELECCIÓN y es definir/analizar el puesto de trabajo 
que necesitamos cubrir. Para ello hay varias técnicas en RRHH, pero la más extendida y aplicada es el ANÁLISIS DEL 
PUESTO (APT en adelante). 

A menudo, los términos que nos solemos encontrar para referirnos al tema son también descripción de puestos, 
relación de puestos, especificación y requisitos de puestos, etc.Χ 

Aunque parezcan similares y guarden relación, es conveniente diferenciarlos: 

¶ APT: es el procedimiento de obtener información acerca de los puestos. 

¶ Descripción de puestos: es el documento que recoge la información obtenida por medio del análisis, quedando 
reflejado de este modo el contenido del puesto. 

¶ Especificaciones para el perfil: hacen referencia a los requisitos y cualificaciones personales exigidos de cara a 
un cumplimento de las tareas. 

Una vez obtenemos toda esta información, estaremos con las premisas necesarias para elaborar el perfil profesional 
idóneo para ocupar el puesto. 

 

 
 

Antes de continuar, nos puede ser de ayuda a la hora de analizar y entender a qué se refiere un determinado puesto 
de trabajo, los siguientes conceptos: 

¶ Puesto: se trata de un conjunto de funciones que se organizan constituyendo una nueva unidad de orden 
superior y adoptan una posición jerárquica en la organización. 

¶ Función: conjunto de tareas que suponen una parte significativa del trabajo total que implica el puesto. 

¶ Tarea: actividad individualizada e identificable como diferente del resto. 

El APT tiene múltiples aplicaciones dentro de la empresa/organización: 

¶ Reclutamiento. 

¶ Selección de personal. 

¶ Planes de Formación. 

¶ Evaluación del Desempeño. 

¶ Valoración de puestos. 

¶ Planes de carrera o de Desarrollo. 
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¶ Promoción. 

¶ Política salarial. 

¶ Seguridad e Higiene/Prevención de Riesgos Laborales. 

¶ hǘǊŀǎ ŦƛƴŀƭƛŘŀŘŜǎΧ 

 

Cómo me puede ayudar dicha técnica a la hora de afrontar un proceso de selección como candidato/a:  

 

�9 Conocer a qué me enfrento. 

�9 Actitud motivante/des motivante hacia el puesto. 

�9 tƻǎƛōƭŜ ǊŜŦƭŜƧƻ ŘŜ ƭŀ ŜƳǇǊŜǎŀ ΨŘƛŀƴŀΩ. 

�9 Posible ubicación del puesto en la jerarquía de la organización. 

�9 Conocimientos a desarrollar o resaltar (tanto en el C.V. como en las pruebas de selección futuras). 

�9 Detección de futuras pruebas de selección. 

�9 Mayor competitividad frente a los demás aspirantes al mismo puesto. 

�9 Saber qué condiciones laborales puedo negociar. 

�9 Mayor rapidez de adaptación al puesto (bien en el periodo de prueba bien en la fase de acogida). 

  


