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ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
\

”

Consiste enun grupo de tareas que se

, " deben d Il i i
1 ANALISIS DE Proceso para determinar las habilidades, las Un puesto een desarraliar para gue una . « e ‘[]nnumenltn que brinda +  Mraccion de
2.1 ANALISIS D T organizacin. Dcasiones en las que SR LT Bmpress. informacidn acerca de las tareas, candidatos.
PUESTOS requieren para desempefiar los cargos dentro ser desarralla un — & Cuandose crean nuevos puestos. - Descripcifn < jog  oberes yfas =) DRV L Defivion de cargo,
. s na urganizzcidn Es el conjunto de tareas y anilisis de puestos. +  Cuando SE modifican los puestos de puestos. | responsabilidades esenciales de +  Referenciaala
' Una posicion — responsabilidades a cargo de una de trabajo. un puesto. i i
persona.
Cada puesto requiere de conocimientos,
Dotacitin de personal. destrezas y habilidades diferentes. . Aetvidades labaral
~ ctividades laborales.
2.2 RAZONES Sila persona no posee todas las cualidades necesarias, S EmslE i e + A':ﬁVi_dﬂdEs EII"iEI'It.EIdHS hEIl:iB. el trabajador.
. Desarrollo de recursos humanos. i . + Maguinas herramientas, equipos y
los datos obtenidos d dlisis d la capacitacion podré enfocarse en el desarrollo considerable para realizar "
PARA REALIZAR " ta e E”i I]Sd' . tLIrI Enta o | ; specifico de estas. Tipas de informacitn adecuadamente un andlisis de il USHF{DS' ) .
i T P PR A AT ?VEH - R it Cuanto més significativos sean los deberes del andlisis de puesto. uesto, recopilando los datos ¢ Bt B L
GBI RS funciones de o admiiracin de Kemunereein res| unsahilidagdes mayor serd el valor muneytariu = vt i i e TS
| siguientes:
PUESTOS recursos humanos. P i g +  Desempefio del puesto.
) Sequridad y salud Los empleadores estan obligados a informar si el trabajo + [ontexto del puesto.
— . conlleva algan peligro, por lo que la descripcion de un puesto + Requisitos personales para el puesto.
debe reflejar dicha condicidn.
. Pueden ser consideradas las transferencias, L
Relaciones labores. promociones o descenso de categoria, logrando
- tomar decisiones de manera més objetiva.
T T, {Prsguntas estructuradas para los empleados, son répidos y econdmicos.
] YO
2.3 NETODOS Tradicionalmente, el andlisis de puestos se ha realizado de DObservacidn. {EI analista presencia el desempefio del trabajador mientras este realiza las tareas del puestn.
z diversas maneras, ya que las necesidades organizacionales y .
DE ANALISIS los recursos para llevar a cabo tal andlisis difieren. |
DE PUESTOS. — [Entrevista. ‘|: Entrevista a empleados y entrevista a supervisor.
7]

la descripcion de puestos debe incluir
enunciados concisos de lo que se espera que

2.4 DESCRIPOION hagan los empleados, poniendo fin a la — Resumen del puesto.

DE PUESTOS posibilidad de escuchar argumentos como “gse

no es mi trabajo”.

Fecha de andlisis de puesto.

Tareas a realizarse.

Especificacitn del ouesto.

Registra del empleado. {LDS empleados describen sus actividades diarias de trabajo en un diario o bitdcora.

Fl analista debe usar una combinacicin de técnicas necesarias para la obtencion de descripeiones y
Combinacicn de métodos. especificaciones exactas de los puestos.

—

Identificacitn del puesto de trabajo. | Titulo de puesto, departamento, relacian de

autoridad, ndmero o cadigo para el puesto.

Ayuda a identificar los cambios en el puestn de
trabajo que harfan obsoleta a la descripcitn.
r Momento oportuno para

Los cambios tecnoldgicos hacen que
los requisitos de los puestos cambien

-~ tan répidamente que deban revisarse
7 Brinda panorama del puesta de trabajo, en un parrafo breve. el andlisis de puestos. de  manera constante  para

mantenerlos actualizados.

Delinea de manera adecuada cada tarea.

I_‘_\

Contiene las cualidades minimas necesarias aceptables que debe tener un
7 individuo para desempefiar un trabajo en particular. (Cualidades minimas,
Lno ideales).

Las compaiias
establecian puestos
permanentes y otorgaban
estos a quienes mejor
ejecutara la descripcidn
del cargo.

Anélisis de puestos para
miembros de equipos.
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2.5 PROCESO DE La planeacidn estratégica es el proceso en virtud
PI.AN[ACK’)N del cual la alta administracion determina los
, propdsitos  y  objetivas  organizacionales
ESTRATEGICA. generales y la manera en la cual se alcanzaran.
2.6 PLHN[AC'(‘)N Proceso  sistematico y  estratégico
) . destinado a evaluar el estado actual de
ESTRATEGICA DE los RRHH de una empresa y prever sus
RECURSOS HUMANOS necesidades futuras.
Incluyen informacién sobre todos los
2.7 BASES DE empleados tanto administrativos como
DATOS DEL CAP\TTAL no administrativos. Un perfil de sus
HUNANO habilidades y antecedentes.
~—

Determinacicin de la misi6n de la organizacitn.

Evaluacidn de la organizacian y su ambiente.
Establecimiento de objetivos.

Determinacian de las estrategias para lograr los objetivos.

Etapas. —

o

“La clave para una planeacion estratégica de recursos
humanos es empezar con la visitn a largo plazo de la
organizacin y sus metas futuras de negocios, y
trabajar a partir de ahi.

El proceso de planeacion —
de los recursos humanos:

Las mejoras en la tecnologia han creado formas de administrar
y analizar la informacidn. Las bases de datos incluyen ahora
informacidin sobre todos los empleados tanto administrativos
como no administrativos.

La informacidn que podria
aparecer en tales bases de
datos incluye o siguiente:

Referencia: Antalogia (UDS) Capital Humano.

Implantacidn de estrategias.

Prondstico de necesidades.

Prandstico de disponibilidad.

- F

+

+ Liderazgo.

+  Estructura organizacional.

+  Sistemas de informacian y
contral.

+  Tecnologia.

+  Recursos humanos.

Implica la determinacidn del ndmera, las habilidades y la ubicacidn de
los empleados que la organizacion necesitard en el futuro para
alcanzar sus metas.

Cuando la empresa ha analizado sus necesidades en cuanto a
empleados y la disponibilidad de éstos, podra determinar si tiene un
exceso 0 una escasez de personal.

Historial y experiencia de trabajo.
Habilidades y conocimientos especificos.
Licencias o certificaciones obtenidas
Terminacitn de la capacitacidn
organizacional.

Antecedentes educacionales.

https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/docs/libro/LAN/d36305ef3809.2263acki065724cBac6-P-LAN D1 %620CAPITAL%20HUMAND pdf



