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Andlisis de puestos: Una herramienta
béasica de la administracién de
recursos humanos

Es un proceso sistematico para

determinar las habilidades, las |

obligaciones y los conocimientos
que se requieren para
desempefiar los cargos dentro de
una organizacién. Con un andlisis
de puestos, se identifican las
tareas que se necesitan para

C

Puesto, posiciéon, descripcion
del puesto

— o

o Puesto consiste en un conjunto de tareas
que deben readlizarse para que una
organizacién logre sus metas.

e Posicién es un conjunto de tareas vy
responsabilidades o cargo de una
persona.

o Descripcidén del puesto es un documento
que brinda informacién acerca de las
tareas, los deberes y las responsabilidades
esenciales de un puesto.
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Seis preguntas importantes:

1. ¢Qué tareas fisicas y mentales lleva
a cabo el empleado? 2. ¢(Cudndo
deberé terminarse el trabajo? 3.
¢Dénde deberd llevarse a cabo el
trabajo? 4. ;Cémo realiza el trabajo el
empleado? 5. (Por qué se hace el
trabajo? 6. ¢Qué cualidades son
necesarias para llevar a cabo el
trabajo?
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desempefiar un trabajo o cargo.
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. e Dotacidn de personal: Cada puesto requiere de conocimientos, destrezas y
Razones para realizar un habilidades diferentes. Obviamente, una planeacién eficaz de los recursos
, andlisis de puestos humanos debe tomar en consideracién estos requisitos del puesto.
ANALISIS Y e Capacitacién y desarrollo: La capacitacién debe dirigirse a asistir a los
del empleados en el cumplimiento de los deberes especificados en sus

. .
DESCRIPCION g?%“sigoézs pu:l;g\;aﬁ:zen un descripciones de puestos actuales o en el desarrollo de habilidades para el
ofecto sobre bracticamente cumplimiento responsabilidades mas amplias.
DE PUESTOS todos los  as zc’ros de o e Evaluacién del desempefio: Los empleados deben ser evaluados en términos
administracion P de  recursos de qué tan bien cumplen con los deberes especificados en sus descripciones
humanos. de puestos.
e Remuneracién: Es de gran utilidad conocer el valor relativo de un puesto en
particular para la compafiia antes de que se le asigne un valor monetario.
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e Cuestionarios: Son rdpidos y econdmicos de usar. El analista de puestos puede
administrar un cuestionario estructurado para los empleados, quienes identifican
entonces las tareas que desempefian.

e Entrevistas: El analista entrevista primero al empleado, y lo ayuda a describir los

¢ deberes a su cargo.

de d!versos maneras, ya que las * Registro del empleado: En algunos casos, la informacién del anélisis de puestos se

necesidades organizacionales y los recopila haciendo que los empleados describan sus actividades diarias de trabajo en un

recursos para llevar a cabo tal andlisis diario o una bitacora.

difiere’n.. La selecciop de un m_e’r_odo e Combinacién de métodos: Con frecuencia es més pertinente utilizar una combinacidn

especifico dependerd de los objetivos de métodos. Al analizar los puestos de oficina y administrativos, el analista podria usar

para los cuales se va a usar la cuestionarios apoyados por entrevistas y por una observacién limitada.

informacidn

Métodos de andlisis de
puestos

El andlisis de puestos se ha realizado
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ANALISIS Y

DESCRIPCION . |

DE PUESTOS

Elemento
desarrollo
misioén, ya que va a permitir
los
departamento organizar de una
forma d4gil y efectiva toda la
informacién que tienen de los

Descripcion del
puesto

Se  defini6 como un
documento que describe las
tareas, los deberes y las
responsabilidades  de  un
cargo.

Proceso de planeacién
estratégica

La planeacién estratégica es

el proceso en virtud del cual la
alta administracién determina
los propésitos y objetivos
organizacionales generales y
la manera en la cual se
alcanzaran.

Planeacidn estratégica
de recursos humanos

Proceso  sistemdtico  para
hacer coincidir la  oferta
interna y externa de personas
con la apertura de puestos

Bases de datos del
capital humano

para el
de su

esencial
correcto
de

responsables este

empleados

e @
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Identificacién del puesto de trabajo: incluye
el titulo del puesto, el departamento, la
relacién de autoridad y un nimero o cédigo
para el puesto de trabajo.

Fecha del andlisis de puestos: debe incluirse
en la descripcién del puesto para ayudar a
identificar los cambios en el puesto de
trabajo que harian obsoleta a la descripcidn.
Resumen del puesto: brinda un panorama del
puesto de trabajo.

Tareas a realizarse: delinea las principales
tareas que deben realizarse.

o

¢{Qué ayuda?

oferta interna de personal
administrativo
calificado.
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Determinacién de

corporativa es la suma total del propdsito
continuo de la organizacién.
Evaluacién del entorno: Evaluar sus fortalezas y

debilidades en el

la  misidn: La mision

ambiente interno, y las

amenazas y oportunidades en el ambiente
externo. ]
Establecimiento de objetivos: Son los
resultados finales deseados de cualquier
actividad.

Establecimiento de estrategias: Desarrollar las
estrategias necesarias para el logro de esos
objetivos.

—

Proceso de planeacion

—————o

altamente

—————e

Descripcién de un puesto:

*  Principales tareas que deberdn realizarse

*  Porcentaje de tiempo dedicado a cada
tarea

e Estdndares de desempefio que deberdn
lograrse

e Condiciones de trabajo y riesgos posibles

¢ Numero de empleados que realizaran el
trabajo, y a quién se reportan

e Las mdquinas y los equipos que se usardn
en el trabajo

—————

se puede dividir en cuatro etapas:
1. determinacién de la misién de la
organizacién, 2. evaluacién de la
organizacién 'y de su ambiente, 3.
establecimiento de objetivos especificos o
de la direccién 4. determinacién de las
estrategias para lograr esos objetivos.

Prondstico de necesidades: Implica la determinacién del nimero, las habilidades y la
ubicacién de los empleados que la organizacidn necesitard en el futuro para alcanzar
—sus metas.
Prondstico de disponibilidad: Sila empresa seré capaz de conseguir los empleados con
las habilidades necesarias

Las mejoras en la tecnologia han creado formas de
administrar y analizar la informacién.
Las bases de datos incluyen ahora informacién sobre todos

tanto administrativos como no

La planeacién de la
sucesion en los puestos los  empleados
ayuda a asegurar una *— administrativos.

["La iniciativa de administracién de la fuerza de trabajo de
IBM implica la elaboracién de un perfil de las habilidades y
los antecedentes de todos los empleados



