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UNIDAD II. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.

El servicio o servicios que deberan prestarse,
determinaran con la mayor precision posible.

los que se

La eficiencia y productividad en el trabajo son motivo de
preocupacion constante entre los administradores; es por elloquela
especializacion, la division del mismo, la capacitaciéon y desarrollo )
del capital humano, se buscan afanosamente.

DESCRIPCION DE PUESTOS: Su descripcion es un proceso que consiste
en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen
distinto a todos los demas puestos que existen en la organizacion.

ANALISIS DE PUESTOS: Una vez identificado el contenido (aspectos
intrinsecos), se analiza el puesto en relacion con los aspectos extrinsecos,
es decir, en relaciéon con los requisitos que el puesto impone a su ocupante.

LA ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS: cuéles son los requisitos
intelectuales y fisicos que debe tener el ocupante para desempefar exitosamente Piesto |
el puesto, cuédles son las responsabilidades que el puesto le impone y en qué
condiciones debe ser desempefiado. Por lo general, el andlisis de puestos se
concentra en cuatro tipos de requisitos que se aplican a cualquier tipo o nivel de
puesto:

1. Requisitos intelectuales.
2. Requisitos fisicos.
3. Responsabilidades que adquiere.

4. Condiciones de trabajo. Pestod - 2 Puestod 2 Puestob

METODOS PARA LA DESCRIPCION Y EL ANALISIS DE PUESTOS: La
responsabilidad de proporcionar la informacién sobre el puesto es Unicamente de
linea, mientras que la prestacion de los servicios para la recoleccion y organizacion
de la informacion es responsabilidad de la funcion de staff, representado por el
analista de puestos.

METODO DE OBSERVACION DIRECTA: Su empleo es muy eficaz en estudios de
micro-movimientos, asi como de tiempos y métodos. El andlisis del puesto se
realiza con la observacion directa y dinamica del ocupante en pleno ejercicio de
sus funciones, mientras el analista de puestos anota en una hoja de analisis de
puestos los puntos clave de sus observacione

METODO DEL CUESTIONARIO: Debe ser un cuestionario hecho a la
medida que permita obtener las respuestas correctas y una informacion que
pueda ser utilizada. Un requisito de este cuestionario es que se someta
primero a uno de los ocupantes y a su supervisor para probar la pertinencia
y adecuacion de las preguntas, asi como para eliminar los detalles
innecesarios, las distorsiones, las lagunas o las dudas en las preguntas.




METODO DE LA ENTREVISTA: Si la entrevista esta bien estructurada,
se puede obtener informacion sobre todos los aspectos del puesto, sobre
la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que lo componen y
sobre los porqués y cuandos.

El método de la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos
al puesto que se desea analizar, por medio de un contacto directo y verbal
con el ocupante del puesto o con su jefe inmediato.

METODOS MIXTOS: Para neutralizar las desventajas y sacar el mayor provecho posible de las ventajas, la
opcion es utilizar métodos mixtos. Estos son combinaciones eclécticas de dos 0 méas métodos de analisis.

UNIDAD Ill. PROCESO DE DOTACION PERSONAL.

EL RECLUTAMIENTO: Es el proceso y el resultado de reclutar. Es un medio con el
cual la organizacion divulga y ofrece sus requerimientos de personal al mercado de
trabajo. Debe atraer un contingente de candidatos suficiente para realizar
adecuadamente el proceso de seleccion. Debe basarse en las necesidades
presentes y futuras de la organizacion, su funcion consiste en la investigacion y
eleccion de las fuentes capaces de ofrecer a la organizacion un numero suficiente
de personas, entre las cuales sea posible seleccionar a las mas idéneas.

EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO: El proceso de reclutamiento y seleccion de
personal es un conjunto de etapas o0 pasos que tienen como objetivo el reclutar y
seleccionar al personal méas idéneo para un puesto de trabajo en una empresa.

Etapas que conforman el proceso de reclutamiento y seleccion de personal:

1. Definicion del perfil del postulante.
2. Busqueda, reclutamiento o convocatoria.
_— 3. Evaluacion.

4. Seleccién y contratacion.
'k Y Y 5. Induccion y capacitacion.
FUENTES DE RECLUTAMIENTO: Las fuentes de donde las
empresas obtienen candidatos potenciales es una parte
fundamental de su estrategia general de reclutamiento. El mercado
laboral es extenso, una empresa debe saber donde buscar para
maximizar sus recursos al momento de buscar aplicantes.

1. Fuentes internas

2. Aplicaciones directas y recomendaciones
3. Anuncios en periédicos y revistas

4. Agencias de empleo privadas

5. Universidades y colegios

6. Reclutamiento electronico




COSTO DEL RECLUTAMIENTO: Los costos del reclutamiento son
tangibles y se obtienen del calculo de la inversion realizada por la
organizacién en las estrategias elegidas en determinado periodo de
tiempo. Por ejemplo, cuantifique el costo integral mensual de la
organizacioén en la publicacién de anuncios en prensa, radio, internet.
ese resultado sume los costos del acceso a las bases de datos de

candidatos o el desarrollo de un programa interno para cubrir las
1 vacantes

SOLICITUD DE EMPLEO: Las hojas de solicitud podrian haberse
incluido en el punto anterior como otro tipo de curriculum vitae. Son
curricular elaborados por las empresas en las que aparecen los
campos a rellenar y el candidato tiene que cumplimentarlos.
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OO0 CURRICULO VITAE: es un resumen escrito y ordenado del historial
: académicoy laboral de una persona. La seleccién de los curricular que
cumplen con los requisitos del puesto constituye la primera criba
dentro de un proceso de seleccion.

LA SELECCION: Realizar una eleccion correcta dependera de
conocer los pasos mas importantes que conforman el proceso
de seleccion de personal. De lo contrario, una decision
equivocada puede originar pérdidas de tiempo y recursos
monetarios para la organizacion.
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ASPECTOS LEGALES:

Articulo 3. No podran establecerse distinciones entre los
trabajadores por motivo de raza, sexo, edad, credo religioso,
doctrina politica o condicion social.

Articulo 31. Los contratos y las relaciones de trabajo obligan ‘ [ ‘” 'W f
a lo expresamente pactado y a las consecuencias que sean & “ H” J(!‘ _‘H"
M | H

conformes a las normas de trabajo, a la buena fe y a la il
equidad.
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