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ANALISIS Y
DESCRIPCION DE
PUESTOS

. ANALISIS DE PUESTOS

RAZONES PARA REALIZAR UN

ANALISIS DE PUESTOS

METODOS DE ANALISIS DE
PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PROCESO DE PLANEACION

ESTRATEGICA

PLANEACION ESTRATEGICA DE

RECURSOS HUMANOS (PRH)

BASES DE
DATOS DEL CAPITAL
HUMANO.

Proceso para determinar las habilidades,
las obligaciones y los conocimientos que
se requieren para desempenar los
cargos dentro de una organizacion.

[objetivo

= [ocasiones en la que se desarolla

Los datos obtenidos de un anélisis de
puestos, repercuten directamente en las
funciones de la administracion de
recursos humanos.

Tradicionalmente, el analisis de puestos se

ha realizado de

diversas maneras, ya que las necesidades
organizacionales y

los recursos para llevar a cabo tal analisis
difieren.

La descripcion de puestos deben incluir
enunciados concisos de lo que

se espera que hagan los empleados,
poniendo fin a la posibilidad de

escuchar argumentos como “ése no es mi
trabajo”

C
la planeacion estratégica es el proceso en
virtud del

cual la alta administracion determina los
propositos y

objetivos organizacionales generales y la

manera en la

cual se alcanzaran.
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Proceso que permite a las organizaciones
identificar las necesidades actuales y
futuras de profesionales para el logro de
los objetivos.

Una base de datos de Recursos Humanos
es un soporte informatico en el que se
almacenan datos de forma estructurada,
disponibles para el procesamiento y
obtencion de informacion.

-
Un puesto de trabajo, consiste en un

grupo de tareas que se deben desarrollar
para que una organizacion pueda alcanzar
sus objetivos.

Una posicion, es el conjunto de tareasy

responsabilidades a cargo de una persona
.

-
conocer las habilidades necesarias para un

buen desempeno de dicho puesto y
establecer todos los criterios necesarios

para seleccionar al profesional adecuado.
G

-
1. Cuando se inicia una empresa se realizan

un analisis por primera

vez.

2. Cuando se crean nuevos puestos.

3. Cuando se modifican los puestos de
trabajo de manera

significativas producto de nuevas
tecnologias, métodos,
procedimientos o sistemas.

.

Dotacion del personal

[Desarrollo de los recuros humanos

[Remuneracién

[Seguridad y salud

[Relaciones laborales

Cuestionarios

Observacion

Entrevista

Registro del empleado

Aspectos

Identificacion del puesto de trabajo

Fecha de analisis de puesto

Resumen del puesto

Tareas a realizarse

Especificacion del puesto

[Eta pas

[implantacién de estrategias

]

-
Cada puesto requiere de

conocimientos, destrezas y habilidades
diferentes

p
Si la persona no posee todas la cualidades
necesarias, la capacitacion podra
enfocarse en el desarrollo especifico de
estas. Teniendo
en cuenta que se puede ser
capaz de evaluar el desempeno de los RR.
HH en base a la descripcion de puestos.

-

Cuanto mas significativos sean los
deberes y responsabilidades mayor sera
el valor monetario asignado del puesto,
ya que requiere de mayores
conocimientos, destrezas y habilidades
gue generan valor a la empresa

L

-
Los empleadores estan obligados a
informar si el trabajo conlleva algun
peligro, por lo que la descripcion de un
puesto debe reflejar dicha condicion.

p

Pueden ser consideradas las
transferencias, promociones o descenso
de categoria, logrando tomar
decisiones de manera mas objetiva,
apoyando la legalidad en las practicas
de empleo.

La clave para una planeacion estratégica de
recursos humanos es empezar con la vision
a largo plazo de la organizacion y sus metas
futuras de negocios, y trabajar a partir de
ahi.
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Incluyen informacion sobre todos los
empleados tanto

administrativos como no administrativos.
Un perfil de sus

habilidades y antecedentes.

- Rapidos y economicos.

- Preguntas estructuradas para los
empleados.

- Empleados identifican las tareas que
desempefan.

- El analista presencia el desemperio del
trabajador mientras este realiza las tareas
del

puesto.

- Mayormente para puestos que requieren
habilidades manuales

- Entrevista a empleados
- Entrevista a supervisor

Los empleados describen sus actividades
diarias de trabajo en un diario o bitacora.

- Tareas principales

- Tiempo dedicada a cada tarea

- Estandares de desempeno que deberan
alcanzar

- Condiciones de trabajo y riesgos posibles
- Numero de empleados que realizan el
trabajo

- Maquinara y equipo necesaria

- Titulo de puesto

- Departamento

- Relacion de autoridad

- Numero o codigo para el puesto

- Ayuda a identificar los cambios en el
puesto de trabajo
que harian obsoleta a la descripcion.

- Brinda panorama del puesto de
trabajo, en un parrafo breve.

- Delinea de manera adecuada cada tarea.
- Puede comenzar la oracion con un verbo
de accion

(recibe, realiza, establece, ensambla)

Contiene la cualidades minimas necesarias
aceptables que

debe tener un individuo para desempenar
un trabajo en

particular. (Cualidades minimas, no
ideales). Por ejemplo:

- Requiisitos educacionales

- Experiencia

- Rasgos de personalidad

- habilidades

-
1. Determinacion de la mision de la

organizacion
2. Evaluacion de la organizacion y su
ambiente
3. Establecimiento de objetivos

4. Determinacion de las estrategias p
G

-
-Liderazgo

- Estructura organizacional

- Sistemas de informacioén y control

- Tecnologia

- Recursos humanos

- Historial y experiencia de trabajo

- Habilidades y conocimientos especificos
- Licencias o certificados obtenidos

- Capacitacion organizacional

- Antecedentes educacionales

- Evaluaciones de desempefos anteriores
- Evaluacion de fortalezas y debilidades

- Necesidades de desarrollo

- Desempeno actual en el puesto

- Preferencias de trabajo

- Metas de carrera y aspiraciones

- Historial personal incluyendo evaluacion
psicologica



