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Proceso para determinar las
habilidades, las obligaciones y

ANAL'S'S DE los conocimientos que se

PUESTOS requieren para desempenar los
cargos dentro de una

organizacion.

1. Tareas fisicas y mentales.

ANALISIS Y 2. Tiempo de finalizacion.

- . OBTENER RESPUESTAS 3. Lugar de desarrollo.
DESCRIPCION PROPOSITO A SEIS DPREGUNTAS: 2. Nétodo dd desempliio.

DE PUESTOS 5. Razdn de realizacion.

6. Cualidades necesarias.

OCASIONES 1. Inicio de empresa.

2. Creacion de nuevos puestos.
3. Modificacion significativa de
puestos.



ANALISIS Y
DESCRIPCION
DE PUESTOS

DESCRIPCION
DE PUESTOS

RAZONES
PARA
ANALISIS

TIPOS DE
INFORMACION

Documento que brinda
informacion sobre tareas,
deberes y responsabilidades
esenciales.

1.Dotacion de personal. -
2.Desarrollo de recursos
humanos.
3. Remuneracion.
4. Seguridad y salud.
5.Relaciones laborales.

1. Actividades laborales.

2. Condiciones para el
trabajador.

3. Herramientas y equipos.
4. Elementos tangibles e
intangibles.

5. Desempeno del puesto.
6. Contexto del puesto.

7. Requisitos personales.
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DESCRIPCION
DE PUESTOS

METODOS

DESCRIPCION
DE PUESTOS

MOMENTO
OPORTUNO

- Cuestionarios.

- Observacion.

- Entrevistas.

- Registro del empleado

.- Combinacion de métodos.

- Tareas principales y tiempo dedicado.

- Estandares de desempeno y riesgos.

- Maquinaria y equipo necesarios.

- ldentificacion del puesto (titulo, departamento,
autoridad).

- Resumen del puesto.

- Especificacion del puesto (requisitos minimos).

- Cambios tecnolodgicos.
- Actualizaciones constantes.
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ANALISIS DE
PUESTOS
PARA
EQOUIPOS

PLANEACION
ESTRATEGICA

IMPLANTACION
DE
ESTRATEGIAS

- Habilidades profundas y
amplias.

-- Determinacion de mision y objetivos.
- Evaluacion y establecimiento de estrategias.

- Liderazgo, estructura,
sistemas, tecnologia, recursos
humanos.



ANALISIS Y
DESCRIPCION
DE PUESTOS

PLANEACION
ESTRATEGICA
DE RRHH

BASES DE
DATOS DEL
CAPITAL
HUMANO

- Evaluacion del estado actual y
prevision de necesidades
futuras.

- Informacion sobre empleados.
- Historial, habilidades, capacitacion, evaluaciones,
metas.



