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Resumen de Capital humano

El andlisis de puesto como una herramienta basica de administracion de los
recursos humanos, En este se sitla las tareas que debe de realizar un empleado.
Para ello el puesto: consiste en un conjunto de tareas que debe realizar para alguna
organizacién, empresa 0 negocio. Para ello también observaremos que como
puestos, existen posiciones para ver la aparicion de una jerarquia, Una posicion es
un conjunto de tareas y responsabilidades a cargo de una persona; existe una
posicion para cada individuo dentro de la organizacion. El andlisis de puesto es un
organigrama que nos permite resumir las actividades, responsabilidades y
habilidades que se requieren para poder ver los deberes que necesita

desempefiarse en ese trabajo, puesto o posicion.

La descripcidon del puesto es un documento que brinda informacion acerca de las
tareas, los deberes y las responsabilidades esenciales de un puesto. Para ello hay
circunstancias en el que se emplea, La especificacion del puesto es por medio de
un documento gque describe las cualidades minimas aceptables que debe poseer un

individuo para desempefiar un trabajo en particular.
Las razones para realizar un analisis de puesto son las siguientes:

e Dotacién de personal: en este punto se basa en que la dotacion de este
mismo, hacia los empleados, es que se necesita saber las destrezas y
habilidades de cada puesto para que se pueda hacer un buen reclutamiento
y llevar una gran organizacion en cada empleado.

e Capacitacion y desarrollo: En este vemos que nuestra descripcién del puesto
ya estd implementada, conocemos las habilidades y destrezas del puesto,
pero ¢qué pasa si el empleado no cumple con todos los requerimientos?
Pues por obvias razones se necesita capacitar al empleado enfocandose a

sus deberes.




e Evaluacién del desempefio: Los empleados deben de ser evaluados para asi
poder ver la productividad de este, y asi decidir su despido 0 su acenso ya
sea horizontal o vertical.

e Remuneracion: Esta es un area de gran importancia, ya que, se necesita
conocer el valor monetario de cada puesto, esto depende de los
conocimientos, destrezas, habilidades que se requieran de dicho puesto.
Entre mas ascenso a conocimientos se necesite, mayor sera el valor
monetario, como un factor podria ser el nivel educativo de ese puesto
requerido.

e Seguridad y salud: Para ello los empleados necesitan saber que tan peligroso
es el trabajo que deben desempeiiar, para asi poder trabajar de forma
segura.

e Relaciones laborales y con los empleados: Para ello necesitamos ver que se
considera una posible transferencia, promocion o descenso de puesto.

e Consideraciones legales: Son documentos que nos ayudan a defendernos
de las decisiones que hemos tomado como transferencias, descensos de

puestos, promociones, entre otros.
Los datos recopilados son los siguientes:

e 1. Actividades laborales.
(1) Actividades y procesos del trabajo.
(2) Registros de actividades (en video, por ejemplo)
(3) Procedimientos usados.
(4) Responsabilidad personal.
e Actividades orientadas hacia el trabajador.
(1) Comportamientos humanos, como acciones fisicas y comunicacién en
el trabajo.
(2) Movimientos elementales para el analisis de métodos.
(3) Requisitos personales del puesto, como gasto de energia.

e Maquinas, herramientas, equipos y materiales usados




e Elementos tangibles e intangibles relacionados con el puesto

1) Conocimientos que se emplearan o aplicaran (como en la contabilidad).

2) Materiales procesados.

3) Productos fabricados o servicios prestados.

Los métodos de andlisis de puesto se conforman por los siguientes:

Cuestionarios: Se utiliza para saber sobre el empleado o para ver su
desarrollo verbal, ya que, algunos carecen de ello.

Observacion: Se utilizan para recopilar informacion mediante la observacion
para ver las eficiencias y deficiencias de un trabajador.

Entrevistas: Es un método algo que se necesita hacer para que la informacién
sea mas fluida y abundante.

Registro del empleado: Con este método, tendra que superarse el problema
de que los empleados tienden a exagerar la importancia de su puesto.

Para realizar un analisis de puesto la persona debe de recopilar datos del puesto
como anteriormente se describio, para ello debe de participar al menos el supervisor
y el empleado.

Para esto se lleva lo que es la descripcion del puesto, en el cual se define como los
deberes, tareas o responsabilidades del cargo.

Principales tareas que deberan realizarse

Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea

Estandares de desempefio que deberan lograrse

Condiciones de trabajo y riesgos posibles

Numero de empleados que realizaran el trabajo, y a quién se reportan
Las maquinas y los equipos que se usaran en el trabajo

La identificacién del puesto se basa incluye el titulo del puesto, departamento, la
relacion de autoridad y niumeros o cddigos para el puesto de un trabajo. ES un
sistema de una base de datos flexible y facil de usar que emplea un lenguaje comudn
para definir y describir las ocupaciones.

Fecha del andlisis de puestos: La fecha del analisis de puestos debe incluirse
en la descripcion del puesto para ayudar a identificar los cambios en el puesto
de trabajo que harian obsoleta a la descripcion.

Resumen del puesto: El resumen del puesto brinda un panorama del puesto
de trabajo. Por lo regular es un parrafo breve que describe el contenido del
cargo.




e Tareas a realizarse: cuerpo de la descripcion del puesto delinea las
principales tareas que deben realizarse. Por lo regular, una oracion que
empieza con un verbo de accidén (como recibe, realiza, establece o ensambla)
explica de manera adecuada cada tarea.

® Especificacion del puesto: La determinacion de las cualidades apropiadas
para un puesto es sin duda la parte mas dificil de un andlisis de puestos.
Requiere de una gran cantidad de estudio a fondo por parte del analista de
puestos, asi como de una amplia comprension de las habilidades necesarias
para realizar los diversos trabajos.




