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Razones para realizar un analisis de puestos.Todas las areas de la dotacién
de personal serian incoherentes si el reclutador no conociera las cualidades
necesarias para hacerse cargo de los diversos puestos. Un uso principal de los
datos del andlisis de puestos se encuentra en el area de la planeacion de los
recursos, la informacién de la descripcidbn de puestos ha demostrado con
frecuencia ser benéfica al identificar las necesidades de capacitaciéon y
desarrollo. Si tal informacion indica que un puesto requiere de conocimientos,
destreza o habilidades en particular, y la persona que ocupe el puesto no posee
todas las cualidades necesarias, probablemente se requerira de capacitacion y

desarrollo.

Los empleados deben ser evaluados en términos de que tan bien cumplen con
los deberes especificados en sus descripciones de puestos y en términos de
cuales quiera otras metas especificas que se hayan establecido. Un
administrador que evalué a un empleado sobre la base de factores que no estén
claramente predeterminados deja un gran espacio abierto para acusaciones de
discriminacion.

En el &rea de remuneracion, es de gran utilidad conocer el valor relativo de un
puesto en particular para la compafia antes de que se le asigne un valor
monetario. Desde una perspectiva interna, cuanto mas significativos sean los
deberes y las responsabilidades, mas valor tendra el puesto. Los puestos que
requieren de mayores conocimientos, destrezas y habilidades deben valer mas

para la empresa.

La informacion derivada del andlisis de puestos también es valiosa al identificar
las consideraciones de seguridad y de salud. Por ejemplo, los empleadores
estdn obligados a declarar si  un trabajo es peligroso. La
descripcidn/especificacion del puesto debe reflejar esta condicion. Ademas, en
ciertos trabajos peligrosos, los trabajadores necesitaran informacion especifica

acerca de los riesgos, para asi poder laborar en forma segura



La informacién del analisis de puestos también es importante en las relaciones
laborales. Cuando se considera a los empleados para una posible transferencia,
promocion o descenso de categoria, la descripcion de puestos ofrece una norma
para la evaluacion y la comparacién de talentos. Sin importar si la empresa esta
0 no sindicalizada, la informacion obtenida a través del andlisis de puestos

conduce con frecuencia a decisiones de recursos humanos mas objetivas.

Un analisis de puestos bien elaborados es de suma importancia para dar apoyo
a la legalidad de las practicas de empleo. De hecho, la importancia del analisis
de puestos esta bien documentada en los lineamientos uniformes sobre los
procedimientos de seleccion de los empleados. Los datos del analisis de
puestos son necesarios para defender las decisiones que se relacionan con la
terminacion de una relacion laboral, la promocion, las transferencias y los

descensos de categoria.

Tipos de informacion de analisis de puesto: se necesita una cantidad
considerable de informacion para realizar adecuadamente un analisis de
puestos. El andlisis de puestos identifica los deberes y las responsabilidades
reales del puesto y recopila los demas tipos. Terminan las funciones esenciales
del puesto. Observe que las actividades laborales, las actividades orientadas
hacia el empleado, y los tipos de maquinas, herramientas, equinos y materiales
usados en el puesto son importantes. Esta informacién servira mas tarde para
ayudar a determinar las habilidades necesarias para el puesto. Ademas, el
analista de puestos contempla los elementos tangibles e intangibles
relacionados con el trabajo, como los conocimientos necesarios, los materiales

procesados, y los bienes fabricados o los servicios prestados.

Métodos de analisis de puestos: tradicionalmente, el andlisis de puestos se
ha realizado de diversas maneras, ya que las necesidades organizacionales y
los recursos para llevar a cabo tal analisis difieren, la seleccion de un método
especifico dependera de los objetivos para los cuales se va a usar la informacion

y del enfoque que sea mas factible para una organizacion en particular.



Por lo regular, los cuestionarios son rapidos y econémicos de usar. El analista
de puestos puede administrar un cuestionario estructurado para los empleados,
quienes identifican entonces las tareas que desempefian. En algunos casos, los
empleados carecen de habilidades verbales, una condicién que hace que este

método sea de menor utilidad.

Cuando se utiliza el método de observacion, el analista de puestos presencia el
desempefio del trabajador mientras este realiza las tareas del cargo; luego,
restriega sus observaciones. Este método se usa principalmente para recopilar
informacion sobre los puestos que requieren de habilidades manuales, como los

de operadores de maquinas.

También se puede obtener una compresion del puesto al entrevistar tanto al
empleado como al supervisor. Por lo regular, el analista entrevista primero al

empleado, y lo ayuda a describir los deberes a su cargo.

Por lo regular, un analista de puesto no usa un método de analiss de puestos en
forma exclusiva. Con frecuencia es mas pertinente utilizar una combinacion de
métodos. Al analizar los puestos de oficina y administrativos, el analisis podria

usar cuestionarios apoyados por entrevistas y por una observacion limitada.



