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Analisis de puestos:
Una herramienta
basica de la
administracion de
recursos humanos

El analisis de puestos es un proceso
sistematico para determinar las
habilidades, las
obligaciones y los conocimientos que se
requieren para desempenar los cargos
dentro de
una organizacion. Con un analisis de
puestos, se identifican las tareas que se
necesitan
para desempefiar un trabajo o cargo.

Razones para
realizar un
analisis de

puestos

Los datos derivados del analisis de puestos
tienen un efecto sobre practicamente todos
los aspectos de la administracién de recursos
humanos.

Dotacién de personal , Todas las areas de la
dotacion de personal serian incoherentes si el
reclutador no conociera las cualidades
necesarias para hacerse cargo de los diversos
puestos. Un uso
principal de los datos del analisis de puestos se
encuentra en el area de la planeacion de
los recursos humanos

Tipos de
informacion del
analisis de
puestos

1. Actividades laborales
A. Actividades y procesos del trabajo , B.
Registros de actividades , C. Procedimientos
usados
D. Responsabilidad personal , 2. Actividades
orientadas hacia el trabajador
A. Comportamientos humanos, como acciones
fisicas y comunicacion en el trabajo , B.
Movimientos elementales para el analisis de
métodos, C. Requisitos personales del puesto,
como gasto de energia




Metodos de
analisisde
puestos

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
seleccion de un método especifico dependera de
los objetivos para los cuales se va a usar
la informacion (evaluacion de puestos, aumentos
de sueldo, desarrollo o algun otro)

Otros metodos
disponibles para la
realizacion de un
analisis de puestos

Cada uno se visualiza como una jerarquia de
funciones, y los aspectos que aparecen a un
nivel mas alto en la categoria son los mas
dificiles. Los cédigos de la seccién de funciones
del empleado representan el nivel mas alto de
participacién en cada una de las tres categorias.
El componente del JAS denominado
“Evaluaciones de las caracteristicas del
empleado” se relaciona principalmente con los
datos de los requisitos del puesto.

Realizacion de
un analisisde
puestos

Las organizaciones que carecen de capacidades
técnicas para tal efecto pueden recurrir a
consultores externos para desarrollar un analisis
de puestos. Sin importar el enfoque que se
adopte, antes de realizar un analisis de puestos,
el analista debe aprender tanto como sea
posible acerca del puesto de trabajo mediante la
revision de los organigramas y hablando con los
individuos familiarizados con los puestos que se
van a analizar.

Descripcion del
puesto

La informacién obtenida a través
del analisis de puestos es
fundamental para el desarrollo de
las descripciones de los puestos.
Anteriormente, la descripcion del
puesto se definid como un
documento que describe las tareas,
los deberes y las responsabilidades
de un cargo.




Momento
oportuno parael
analisis de
puestos

El vertiginoso ritmo del cambio tecnoldgico hace
que la necesidad de un andlisis de puestos
exacto sea aun mas importante ahora y en el
futuro. En el pasado, el analisis de puestos
podia realizarse y después guardarse durante
varios anos. Sin embargo, en la actualidad los
requisitos de los puestos estan cambiando tan
rapidamente que deben revisarse de manera
constante para mantenerlos actualizados

Analisis de
puestos para
miembros de

equipos

Los puestos de trabajo cambian
continuamente y se estan volviendo mas
amplios y mas complejos. El dltimo deber

gue, por costumbre, aparece en la
descripcion de puestos “y cualquier otra
tarea que pudiera asignarse” se esta
convirtiendo en la descripcion de
puestos. Este trabajo ampliado, flexible y
complejo modifica la manera en la que se
ejecutan muchas tareas.




