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Andlisis de Puestos

Razones Para Realizar un
Anélisis de Puestos

. Herramienta clave en Recursos Humanos

. Determina habilidades, obligaciones y
conocimientos

. Identifica tareas esenciales del puesto

¢ Afecta todas las dreas de
Recursos Humanos
* Base para toma de decisiones

. Se adapta a cambios laborales laborales
- Areas donde es
Elementos del (_C"a"d° se fundamental
Puesto hace?

* Puesto: N ( 1.Inicio de la e ™\
tCOFWJUnto de empresa 1. Dotacién de personal: Define
cirr?ﬁvslifara 2.Creacion de requisitos del puesto .
clfeitves nuevos puestos 2. Capacitacion y desarrollo:

Identifica necesidades de
formacion

3. Evaluacion del desempeno: Base
para medir rendimiento

4. Remuneracion: Determina el valor

J
%( del puesto
5. Seguridad y salud: Identifica

o Posicién: 3.Cambios
Responsabilida significativos en
des asignadas

uestos
\_ a una persona \_ p

riesgos laborales.
6.Relaciones labdralas: Facilita
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[ Tipos de Informacién
del Anélis‘islde Puestos

1. Actividades laborales

2. Actividades orientadas hacia el trabajador

3. Maquinas, herramientas, equipos y materiales usados

4. Elementos tangibles e intangibles relacionados con el
puesto

5. Desempefio del puesto

6. Contexto del puesto

7. Requisitos personales para el puesto

\_ promociones y transferencia. Y,

o Especificacion del puesto: Requisitos y cualidades minima

e

Documentos clave
o Descripcion del puesto: Deberes y responsabilidades
s

A
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. (" Actividades
Actividades orientadas hacia el
laborales

\_ trabajador
| I

(. Actividades y ) (- Comportamientos )
procesos del trabajo hu_manos (acuo_nes_ )
e Registros de fisicas y comunicacion
actividades (en video, en el trabajo)
por ejemplo) e Movimientos
e Procedimientos elementales para el
usados anélisis de métodos

e Responsabilidad e Requisitos personales
del puesto (como

\ personal j r
gasto de energia)
~ J
- I -
Miquinas, herramientas) [ Elementos fangibles e "\
equipos y materiales intangibles
vsados relacionados con el

- \_ puesto )

Se refiere a los (- Conocimientos que se \
emplearan o aplicaran (como

Instrumentos y en la contabilidad)
materiales utilizados en « Materiales procesados

\el puesto de trabajo. e Productos fabricados o

\\ servicios prestados /
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Métodos de
Andlisis de Puestos

<

Métodos
Tradicionales

I

fCuestionarios:

Réapidos y
econémicos.
Los empleados
identifican sus
tareas.

Pueden exagerar
responsabilidades.

~

/Observacmn: \

o El analista presencia
y registra el
desempefio del
trabajador.

« Util para trabajos
manuales.

o Insuficiente para
puestos con

Otros Métodos de
Andlisis de Puestos

)

Cuestionario de analisis de

<

posiciones (PAQ):

Programa de analisis

de puestos (JAS):

Evalla datos, personas y cosas en

el trabajo.

Analiza educacioén, aptitudes,
requisitos fisicos y condiciones

ambientales.

\__habilidades mentales./

y
/

\

Entrevistas:

« Se entrevista al
empleado y
supervisor.

« Permite verificar
y aclarar
informacion.

~

J

(Registro del empleado:\
e Se usa un diario o
bitacora para describir
actividades.
¢ Puede haber
exageracion de
importancia del

I

Analisis funcional de

puestos (AFP):

Evalla la interaccién entre trabajo,

empleado y organizacion.

Se enfoca en los resultados

especificos del puesto.

» Se enfoca en comportamientos generales,

no en tareas.

« Identifica elementos clave del puesto.
« Usa escalas de evaluacion para comparar

perfiles de trabajo.
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— %
Cue§+ionario de ) Anilisis de puestos
descripcién de posiciones| |orientado hacia lineamientos
administrativas (MPDQ): ) { (GOJA): Y,
| AN
e N )
. Disefiado para o Curigle ean g
cargos normativas de dotacion

administrativos.
 Ayudaenla
clasificacion de
puestos y
determinacién

\__puesto. J

<

Yo

de salarios.

- J

de personal.

e Desarrolla
herramientas de
seleccién.

¢ EvallGa: herramientas,
supervision, contactos,
deberes, habilidades y

requisitos fisicos.
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