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El puesto consiste en un

El analisis de puestos es un * L'DL'I._:-I'LI]‘JFD de tareas que deben
proceso sisternatico para realizarse para que una
Analisis de puestos: Una determinar las habilidades, organizacion logre sus metas.

. Fe T las obliFaciones v los
herramienta basica de B =

T o conocimientos que se Una posicion es un conjunto de
la administracion de requieren para desempeiiar tareas y
recursos humanos los cargos rllentr.c? de J'Esp-:rnsaibiiidqdes a v:nrgl:u_dre.una
una organizacion. perscna; existe una posicion
para cada individuo dentro de la
organizacién.

Tipos de informacion del analisis de puestos
Se necesita una cantidad considerable de
informacion para realizar adecuadamente un
analizis de puestos. El analista de puestos identifica
los deberes v las responsabilidades
reales del pueste v recopila los demas tipos de datos
que se listan a continuacion.
1. Actividades laborales.
2. Actividades orientadas hacia el trabajador.
3. Maquinas, herramientas, equipos v materiales
usados.
i. Elementos tangibles e intangibles relacionados
con el puesto.
5. Desempeno del puesto.
6. Contexto del puesto.
7. Requisitos personales para el puesto.

Los datos derivados
del analisis de puestos
Razones para realizar tienen un efecto sobre
un analisis de puestos practicamente todos
los aspectos de la
administracion de
recursos humanos.

ANALISIS Y
DESCRIPCION DE
PUESTOS

A ) Cuestionarios
ST il o A Observacion
Métodosde | immiimmicnt Entrevistas
analisis de Registro del
puestos ey empleado

enfogque que sea miis factible para una
organizacion en particular,

Combinacion de
metodos




Se definia
como un documento gue
describe las tareas, los
< e deberes v las
DESCHPCIDH del []I.IESIO responsabilidades de un
cargo. Es de vital
importancia que las
descripciones de puestos
sean tan relevantes como

[l Principales tareas que deberan realizarse
D Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea
[l Estandares de desempeno gue deberan lograrse
H Condiciones de trabajo v ricsgos posibles
|:| Numero de empleados que realizaran ¢l trabajo, v
A qUIETI 5€ repOoTian
[l Las maquinas vy los equipos que se usaran en el
trabajo

BXacCLas.
La planeacion estrategica aplicada a todos los
: ; niveles de la organizacion se puede dividie
Los sjecutivos de recursos b 1anos estin cancerdrando ahor su
> €0 CUatrs ctapas:

I. determinacidn de la misidn de la organizagion,

2. evaluacion de la organizacion v de su ambiente,

2. establecimiento de objetivos especificos o de la
direccion .

4. determinacion de las estrategias para lograr

esos abjetivos.

atencian en la mamera
AN 5.' I ]_S ]_S Y Ia que los recursos ?ll.llzl:‘::;-r-.l!:irclrzl aywdar 2 la organizacion a
- estrabégicos. Die este mo !
DESCRIPCION DE Proceso de planeacion e
|:-::-.|-:I-n con frecuencia
bara el plan |_':l|'.|l.!-:.:'i-. O antes de

PUESTOS‘ ESIra{é gica esperaban hasia que se forr

los recursos humanos,

| 1G
P aneacion Prondstico de las necesidades en cuanto a
recursos humanos

Como se definio antes, un pronostico de

e
E S-t ra tE glc a La planeacian de los recursos humanaos
necesidades implica la determinacion del

tiene dos componentes: las necesidades v 1a
numera, las habilidades v la ubicacion de los

dispon facd. Un pronastico de

necesidades implica ln determinacion el {:|'|_|_p|{::|dc\|5 que la Urg’ng];:{;[{'i:ﬁu necesitard en

rmieTs, el futuro para alcanzar sus metas. Antes de

hum anﬂs |'|:||::|..|-c'..1-:|.e':\- v la 1'..|:-|.*.':|-: o0 de .!-:- |':|'.'.|-..|':|.|1-:|.-\. proyectar los I'l:t[ult‘rjlﬂii:]'l‘:ﬂi e cuanbo 4
(PRI I) g T sariea iy Aoy i) e €Nk o e Rabur, recursos humanos, se debe pronosticar la

demanda de los bienes v servicios de la
CIMpresi

1 alcanzar sus mekis.




