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 ANÁLISIS DE PUESTOS, PLANEACIÓN 
 ESTRATÉGICA Y PLANEACIÓN DE 

 RECURSOS HUMANOS

 Análisis de puestos: Una 
 herramienta básica de la 
 administración de recursos 
 humanos

 Razones para realizar un análisis 
 de puestos

 Métodos de análisis de puestos  Realización de un análisis de 
 puesto

 El análisis de puestos

 es

 un proceso sistemático para determinar las 
 habilidades, las obligaciones y los 
 conocimientos que se requieren para 
 desempeñar los cargos dentro de una 
 organización.

 Con un análisis de puestos

 se identifican las tareas que se necesitan 
 para desempeñar

 trabajo  cargo

 el puesto 

 consiste 

 en un conjunto de tareas que deben 
 realizarse para que una organización logre 
 sus metas

 En un grupo de trabajo

 Una posición

 consiste

 es un conjunto de tareas y 
 responsabilidades a cargo de una persona, 
 existe una posición para cada individuo 
 dentro de la organización

 se consiste

 en un supervisor, dos oficinistas y cuatro 
 operadores de procesadores de textos, 
 existen tres puestos y siete posiciones

 El análisis de puestos

 ofrese 

 un resumen de los deberes y las 
 responsabilidades de un trabajo, su relación 
 con otros puestos, los conocimientos y las 
 habilidades que requiere

 La información del análisis de puestos se 
 usa para indicar tanto las descripciones del 
 puesto como las especificaciones del mismo

  descripción del puesto  especificación del puesto

 es un documento que brinda información 
 acerca de las tareas, los deberes y las 
 responsabilidades esenciales de un puesto

 Dotación de personal  Capacitación y desarrollo

 Todas las áreas de la dotación de personal 
 serían incoherentes si el reclutador no 
 conociera las cualidades necesarias para 
 hacerse cargo de los diversos puestos

 La información de la descripción de puestos 
 ha demostrado con frecuencia ser benéfica 
 al identificar las necesidades de 
 capacitación y desarrollo

 uso principal de los datos
 del análisis

 se encuentra

 en el área de la planeación de los recursos 
 humanos

 Cada puesto requiere

 de

 conocimientos, destrezas y habilidades
 diferentes.

 un puesto requiere

 de 

 conocimientos, destrezas o habilidades en 
 particular

 la persona que ocupe el puesto no posee 
 todas las cualidades necesarias

 se 

 requerirá de capacitación y desarrollo

 Evaluación del desempeño

 Los empleados deben ser evaluados

 Subtopic 1

 Un administrador

 que 

 evalúe a un empleado sobre la
 base de factores que no estén claramente 
 predeterminados deja un gran espacio 
 abierto para acusaciones de discriminación

 Remuneración

 es de gran utilidad conocer el valor relativo 
 de un puesto en particular.

 antes de que se le asigne un valor monetario  cuanto más significativos sean los deberes y 
 las responsabilidades

 más valor tendrá el puesto

 Los puestos que requieren de mayores

 conocimientos, destrezas y habilidades 
 deben valer más para la empresa

 Seguridad y salud

 La información derivada del análisis de 
 puestos también es valiosa al identificar las 
 consideraciones

 de 

 seguridad  salud

 los empleadores están obligados a declarar 
 si un trabajo es peligroso.

 en

 ciertos trabajos peligrosos

 Relaciones laborales y con los empleados

 La información del análisis de puestos 
 también es importante en las relaciones 
 laborales

 Cuando se considera a los empleados para 
 una posible transferencia

 promoción  descenso de categoría

 la

 descripción de puestos ofrece

 evaluación  la comparación de talentos

 Consideraciones legales

 Un análisis de puestos bien elaborado es de 
 suma importancia para dar apoyo a la 
 legalidad de las prácticas de empleo

 El análisis de puestos

 ofrece

 una base para vincular entre sí las funciones
 de RH y el fundamento para desarrollar un 
 programa sólido de recursos humanos

 Tipos de información del análisis de puestos

 Se necesita una cantidad considerable de 
 información para realizar adecuadamente 
 un análisis de puestos

 el

 analista de puestos identifica

 los deberes  las responsabilidades reales del
 puesto

 Tradicionalmente

 el análisis de puestos se ha realizado de 
 diversas maneras

 La selección de un método específico

 o dependerá de los objetivos para los cuales 
 se va a usar la información

 Los métodos más comunes del análisis de 
 puestos se exponen en las siguientes 
 secciones:

 Cuestionarios  Observación  Entrevistas  Registro del empleado

 los cuestionarios

 son rápidos y económicos de usar

 el

 analista de puestos

 puede

 administrar un cuestionario estructurado 
 para los empleados, quienes identifican 
 entonces las tareas que desempeñan

 algunos casos

 los empleados carecen de habilidades
 verbales, una condición que hace que este 
 método sea de menor utilidad

 el analista de puestos presencia el 
 desempeño del trabajador mientras éste 
 realiza las tareas del cargo

 despues

 registra sus observaciones

 se usa principalmente para recopilar 
 información sobre los puestos que 
 requieren de habilidades manuales

 la observación, por sí sola

 es un medio insuficiente para realizar un 
 análisis de puestos, particularmente cuando 
 las habilidades mentales son dominantes en 
 un trabajo

      se puede obtener una comprensión del 
 puesto al entrevistar tanto al empleado
 como al supervisor

  el analista

 entrevista primero al empleado  lo ayuda a describir los deberes a su cargo

 despues

 el analista se pone en contacto con el 
 supervisor para obtener información 
 adiciona

 para

 para verificar la exactitud de la información 
 obtenida del empleado y para aclarar 
 ciertos punto

 la información del análisis de puestos se 
 recopila haciendo que los emplea -
 dos describan sus actividades diarias de 
 trabajo en un diario o una bitácora

 se

 puede obtener una comprensión valiosa de 
 puestos altamente especializados, como, por 
 ejemplo, el de un terapeuta recreativo

 Combinación de métodos

 por lo regular

 un analista de puestos no usa un método de 
 análisis de puestos en forma exclusiva

 es

 más pertinente utilizar una combinación de 
 métodos

 para

 analizar los puestos

 de

 oficina  administrativos

 los

  puestos del área de producción

 las entrevistas complementadas con amplias 
 observaciones del trabajo permitirán 
 obtener los datos necesarios

 La persona que lleva a cabo un análisis de 
 puestos está interesada en recopilar datos 
 sobre todo lo que interviene en la ejecución 
 de un trabajo en particular

 Quienes participan en un análisis de puestos

 deben incluir

 al empleado   al supervisor

 Las organizaciones grandes pueden tener

 uno o más analistas de puestos, pero en las
 organizaciones pequeñas los supervisores 
 de línea suelen ser los responsables del 
 análisis de puestos

 Descripción del puesto

 La información obtenida a través del 
 análisis de puestos

 es

 fundamental para el desarrollo de
 las descripciones de los puestos

 Entre los aspectos que se incluyen con 
 mayor frecuencia en la descripción de un
 puesto se encuentran los siguientes

  Principales tareas que deberán realizarse   Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea  Estándares de desempeño que deberán 
 lograrse

  Condiciones de trabajo y riesgos posibles  Número de empleados que realizarán el 
 trabajo, y a quién se reportan

 Las máquinas y los equipos que se usarán 
 en el trabajo

 Identificación del puesto de trabajo

 La identificación del puesto incluye el título 
 del puesto, el departamento, la relación de 
 autoridad y un número o código para el 
 puesto de trabajo

 Es un sistema de una base de

 datos

 flexible y fácil de usar

 Fecha del análisis de puestos

 debe incluirse en la descripción del puesto 
 para ayudar a identificar los cambios en el 
 puesto de trabajo que harían obsoleta a la 
 descripción

 algunas empresas consideran útil poner una 
 fecha de expiración en el documento

 Resumen del puesto

 El resumen del puesto brinda un panorama 
 del puesto de trabajo
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