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ANALISIS
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INTRODUCCION

El andlisis de puesto es una gran herramienta para la administracion
de los recursos de una empresa ya sea pequefia o grande, para todas
las empresas los recursos humanos son el medio para lograr sus
objetivos, el tener el conocimiento de cémo reclutar, capacitar y
organizar con el fin de que sean cubierto los puestos y las posiciones
con personal adecuado. Esta herramienta es muy util para busqueda
de empleados, determinando las cualidades que deben tener para
poder cubrir un puesto determinado y desarrollarlo en su totalidad para

poder lograr los objetivos de la empresa.



RAZONES PARA REALIZAR UN ANALISIS DE PUESTO:

La razon principal para desarrollar en analisis de puesto es encontrar al empleado
indicado para el puesto adecuado, cubriendo las necesidades que requiere el
puesto y asi mismo que el empleado se desenvuelva utilizando sus habilidades y

destrezas.
Principales razones para realizar un analisis de puesto:

+ Dotacion de personal: Cada puesto requiere de conocimientos, destrezas
y habilidades diferentes.

% Capacitacion y desarrollo: Si un puesto requiere de conocimientos,
destrezas o habilidades en patrticular, y la persona que ocupe el puesto no
posee todas las cualidades necesarias, necesitamos capacitar a nuestro
personal o empleado para que se pueda desarrollar en su puesto.

s Evaluacion del desempefo: Calificar los deberes especificos de un
puesto

s Remuneracién: Asignar un valor monetario al desarrollo de un puesto

s Seguridad y salud: Los trabajadores necesitaran informacion especifica
acerca de los riesgos al desarrollar un puesto, y necesitamos bridar el
equipo de seguridad necesario para asi poder laborar en forma segura.

+ Relaciones laborales y con los empleados: Los asensos y descensos de
puestos para los trabajadores mediante descripcion de puestos ofrece una
norma para la evaluacion y la comparacion de talentos

% Consideraciones legales: La legalidad de las practicas de empleo



TIPOS DE INFORMACION DE ANALISIS DE PUESTOS:

Para realizar adecuadamente un andlisis de puesto necesitamos que el analista de
puestos o administrador de recursos humanos identifique los deberes y las
responsabilidades reales del puesto mediante toda la informacién que se pueda
recabar, en cuanto contemos con mas informacion mas herramientas estan a

nuestro favor.

Tipos de informacion:

Actividades laborales

Actividades orientadas hacia el trabajo

Maquinas, herramientas, equipos y materiales usados
Elementos tangibles e intangibles relacionados con el puesto
Desempefio del puesto

Contexto del puesto
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Requisitos personales para el puesto

El analista o administrador de recursos humanos estudia el programa de trabajo,
los incentivos financieros y no financieros, asi como las condiciones fisicas de
trabajo. También se identifican la educacion, la capacitacion y la experiencia
laboral especificas que sean necesarias para el puesto. Como muchos trabajos se
desempefian con frecuencia en conjuncion con otros, también se identifican las
habilidades subjetivas requeridas, como la facilidad para entablar relaciones
interpersonales, o si el puesto requiere que el ocupante sea una persona social y

agradable.



METODO DE ANALISIS DE PUESTO:

Existen diferentes métodos de analisis de puestos estos son mas eficientes segun

sea las necesidades para las cuales se desarrollen la seleccion de un método

especifico dependeréa de los objetivos para los cuales se va a usar la informacion y

del la manera que sea mas factible para una organizacion en particular

*,

Cuestionario: Este método es rapido y econémico pero no podemos
identificar y valor las habilidades verbales de los empleados.
Observacion: Es un método muy atil en la observacion del desempefio

de un trabajo 0 en el caso que se tenga que realizar un trabajo mediante

una seria de ordenes o guiandose en un manual.

Entrevista: El analista entrevista primero al empleado, y lo ayuda a
describir los deberes a su cargo.

Registro del empleado: Sirve para que cada empleado tenga

conocimiento del avance de su trabajo y exista una comparacion entre los
puestos y el desarrollo de actividades s para la empresa

Combinacion de métodos: Es el mejor método ya que involucra a
todos los método anteriores y podemos tener informacion escrita y también

contamos con una informacion al observar que nos ayudara a realizar un

mejor trabajo.



CONCLUSION:

Hoy en dia los recursos humanos son lo mas importante en las
empresas, ya que mediante ellos se realizan todas la actividades
necesarias en una organizacion, tener el conocimiento necesario para
contratar a un apersona nos garantiza el éxito como empresa.

En conclusion el proceso de analizar un puesto con la informacion
recaba mediante los diferentes métodos de analisis nos ayuda como
administradores de recursos humanos a describir en su totalidad un
puesto, las funciones que implica y las caracteristicas que debe tener
el personal para poder llevar acabo de manera eficaz las funciones de
un puesto, es nuestro trabajo en contratar al personal indicado, el
namero de personas con las habilidades necesarias o bien brindar la
capacitacion que se necesita.

El realizar un buen trabajo al seleccionar al personal nos garantiza el

cumplimiento exitoso de los objetivos de una empresa.




