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ANALISIS DEPUESTOS

DEFINICION —

Herramienta basica de administracion de
recursos humanos,

Proceso sistemdtico para determinar
habilidades, obligaciones y conocimientos

PR OPﬁIISI'I'GS

-ldentificar taveas, habilidades ¥ responsabilidades de
las puestos.

- Asegurar que los empleados estén capacitados y
calificades para el puesto

-Proveer informacién para mejorar la asigmaciim de
personal y la planificacién organizacional

LENQUE
CONSISTE?

Caonsiste en idenfificar tareas, habilidodes
y compelencias necesarias, esiruciurando
los requisitos de formacién y capacitacién
para los empleados, y determinanda cémo
deben realizarse los aclividades de cada
puesic.,

EJEMPLO

\
CARACTERISTICAS

Cemjunde de taveas pars alearesr metas orgarizacimalés

El puesan es parte de ana esstructuea mds amplis gue ayoda o lograr los
sbjeniy de Lk empresa

Lai taveas debens snne ulinesdas don b vends, masbe y objetved
estratiguos de b organizacsin

Cadn posickles correiposde o un conjuise de ress y respaniabilidedes
de us empleadn especiiica

La pesicidoy eard defwids por lan responsabilidsdes, weondad v
Tuncienes que se ssggnan & i trabajador spectii.

PUESTOS

Un anilisis exhaustivo de puestos identifica requisitos y
habilidades necesarias para un desempefio efectivo,
Facilita la seleccion de candidates adecuados y orienta
evaluaciones de desempeiio v decisiones de promocion,

Definir la coniribucién de cado puesic
es esencial pora el dxite de la
organizacién. Cada  posicién  fiane
fareas y responsabilidodes especificas,
lo que ayuda o asignar roles en el
eguipn, evitande duplicacianes  y
mejeranda la eficiencio:

EJEMPLO

El anilisis de puesios para un "Gerente de Marketing” en una
empresa de tecnologin define sus  responsabilidades v
habilidades. Este cargo implica desarrollar e implementar
estrategias de marketing para promover productos, mejorar
fa presencia de marca y generar leads que se conviertan en
chentes

Memtiliear tireis y hatalliten ded gevenive & marketsng

* Desisvnllis campia
. o presujusit de barketlig
& ar datin de meread

*

* Habdiladed en marketing digital
Bitai deben alifearss con bk objetivi de b esgesi pars
sjuras of piidciinisienio  AUMEELE el

Tareas y Hesponsabilidades:

Desarrollar y ejecutar esirategias de marksing

® Gestonar el presupuesto de marketing

®  Supervisar el equipo de marketing y coovdinar con owos departamentos
feealizay ipvestigacinnes de mercado y andlisis de convpetencia




TIPOS DE INFORMACION DEL
ANALISIS DE PUESTOS.

| .
l ! ' !

VENTAJAS TIPOS DE DATOS QUE SE TIFOS RERATOSQVE SE ESTANDARES LABORALES
RECOPILAN EN UN ANALISIS RECOPILAN EN UN
A A ANALISIS DE PUESTOS Y MEDICION DE TRABAJO
* Fl documento establece principios para la i hotividies i ora e lElementos tangibles e intangibles del Alpunos sisternas de andlisis de puestos
estructura organizacional de la empresa. & Procescs del trabajo piests ) incluyen la identificacién de los estindares
o Keglittos de adtividades 2 Eorioamantng sphontins laborales, que son las expectativas de
ol T o Materisles procesados b
* Un buen andlisis de puestos es clave para una ) ”"‘-""ed““‘*“_“-"* usados i A o e productividad y eficiencia. Esto puede
SRt it o Responsabilidad personal uctos o servicios ofrecidos L ; e i ;
! 2 Desempefn del pussto: implicar la medicién del tiempo necesario
5 BEanS g . ikt sl 2. Actividades orientadas hacia el trabajador @ Andlisie de errores para completar una tarea o actividad
Elansllals procedimintos: de el ueies © Compertamientos humsnos  (acciones, °© MNormasde trabajo especifica mediante estudios de medicitn del
jerdrquicos con autoridad y responsabilidad. CThiCAGAR) ¢ Mediciones del tiempo de tareas trabajo, Estos datos ayudan a optimizar ol
. o Movimientos pars andlisis de mérodos 3 Contewto del pussta: Al
F ; rendimiento y a establecer metas claras
Proporciona a los altos ejecutivos una base sdlida o Requisitos del puesto (gasto de energia) @ Programa de trabajo ¥ ¥
para discutir aspectos impartantes, e Iru::emi\.'na finEn_c:l'erna ¥ no fir\ancierna aleanzables para los Empleadﬂs-
l & Condiciones fisicas de trabajo l
Peocedintlantes uzadas) 8 discitben 1os paans I’
Un amnilisis de puestos daro define las para  realizar el mrabap  correctaimente, <Materiales procesados-Recurso armados, " las estandares laborales establecen
relaciones laborales en la organizacién, inclupende apagar la migquing, lmpiae partes come madera en muehles expectativas de productividad y eficiencia A
esperificands quitn reporta a quién y cémo especificas y realizar proebas, rravés de estudios de medicidn del wabajo, se
: . . =Productos o servicios ofrecidos: Bienes o servicios determina el tempo necesario para tareas
se coordinan los equipos Esto mejora la Rz it al S
sRespongabilidad  personal:impliea  gque el f i : IO, e Wb | At
comunicacion ¥ colaboracidn entre trabajador rinde ruentss sohre sus tareas, Rbridticins;oomo logatipos youulerial publichar SRl e e S SRS

i i bl do metas el i !
departamentos, alineando a todos hacia los asegurands el bptimo funcienamients de las e i alimediasks gl oo 0% Z;e;?:: Dazza:;“:lﬁﬂ para mejorar la
mismos ohjetivas, maquinas durante su turne. @ T :
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RAZONES PARA REALZAR
UN ANAUISIS DE PUESTOS.

El analisis de puestos es fundamental para definir responsabilidades y tareas especificas de cada puesto.
Ademas, mejora el reclutamiento al identificar las habilidades necesarias, facilitando la contratacion de
empleados adecuados.

S DOTACION PERSONAL

El analisis de puestos es
vital para la planificacion
de recursos humanos, ya
que define las habilidades
necesarias. Descripciones
desactualizadas dificultan
el reclutamiento y pueden
afectar el rendimiento. Los
resultados  deben  ser
claros ¥
asegurar el éxito.

medibles para

I
CAPACITACION Y

DESARROLLO

La descripeion de puestos es
clave para identificar las
necesidades de capacitacion y
desarrollo de los empleados.
81 un  puesto  requiere
habilidades especificas que el
empleado no tiene, se debe
implementar un programa de
capacitacidn  centrado  en
mejorar su desempefio en las
tareas aetuales.

I
EVALUACION DE
DESEMPENO
I

Los empleados deben ser
evaluados en funcidn de su
desempeno en las tareas
descritas en sus puestos y
en las metas establecidas.
Evaluar a un empleado con

eriterios  no  claromente
definidos  puede generar
acusaciones de

discriminacion, ya que no se
basarla  en
objetivos.

parimetros

|
REMUNERACION
I

Es crucial entender el valor
relativo de un puesto antes de
fijar su salario, ya gque los
puesios con Mg
responsabilidades suelen
tener  mayor valor.  No
obstante, el valor de mercado
puede variar, como en una
ciudad donde los recolectores
de basura ganaban mas gue
los profesores, a pesar de
tener menos educacion.

|
SEGURIDAD Y SALUD &

La informacion del andlisis de
puestos es crucial para identificar
consideraciones de seguridad y
salud. Los empleadores  deben
declarar si un trabajo es peligroso y
la descripeion del puesto debe
reflejar esto. Ademas, los
trabajadores en empleos peligrosos
necesitan informacion espeeifica.



METODOS DE
ANALISIS DE PUESTOS.

( CUESTIONARIOS )

Los cuestionarios son una herramienta ripida
¥ econdmica para analizar puestos, ayudando
& los empleados a identificar sus tareas. Sin
embargo, pueden ser menos efectivos si los
empleados no tienen habilidades verbales, v

algunos pueden exagerar su responsabilidad

en las tareas.
. J

~ J

Los métodos de andlisis de puestos son técnicas para
obtener informacion sobre las tareas, responsabilidades
y requisitos de un puesto. Uno de los mids comunes es la
observacion  directa, donde el analista observa al
empleado para entender como realiza su trabajo y sus
responsabilidades, "

’

OBSERVACION

El método de observacién permite al analista ver
el desempefic del trabajador y registrar
observaciones. Es atil para recopilar informacién
sobre puestos con habilidades manuales, como
operadores  de  mdquinas, e  identificar
interrelaciones entre tareas fisicas y meneales.

(" ENTREVISTAS )
Para entender mejor un puesto, se
entrevista primero al empleado sobre
sus deberes v luego al supervisor para
obtener informacion adicional y aclarar

kdetalles. y

. _/

-
REGISTRC DEL EMPLEADO

El anflisis de puestos puede realizarse pidiendo a
los empleades que registren sus actividades diarias
en un diario o biticora, Aungue los empleados
pueden exagerar la importancia de su puesto, este
mérodo es Gtil para entender roles especializados,
como el de un terapeuta recreativo,
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COMBINACION DE METODOS

El analista de puestos wusa una
combinacion de métodos, Como
cuestionarios, entrevistas y observacion,
sepin el tipo de puesto, para obtener
descripciones y especificaciones precisas.
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