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UNIDAD IL.- ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS.

2.1ANALISIS DE
[ PUESTOS.
Proceso sistemdtico para determinar
las habilidades, las obligaciones y
los conocimientos que se requieren
para desempefiar los cargos dentro
de una organizacion.

AMBIENTELABORAL
DINAMICO.
La necesidad de un sistema sdlido de
andlisis de puestos es fundamental.
Se estdn creando nuevos puestos, y
los puestos antiguos se redisefian o
se eliminan _;lg_ |
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Un andlisis de puestos

IDENTIFICA:

-

Con un andlisis
de puestos, se

identifican  las
tareas que se
necesitan  para

desempefar un

trabajo o cargo.
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TRADICIONALE

[ MENTE: |

Es wuna técnica
esencial y dominante
de recursos
humanos, y el punto
de partida para
otras actividades de
recursos humanos.

realizado tan  sélo
hace algunos aifios
actualmente podria ser
obsoleto. Algunos
sefialan incluso que los
cambios ocurren con
tanta rapidez que es
dificil mantener un
sistema  eficaz  de
andlisis de puestos.

CONSISTE:

Ei puesto consiste
en un conjunto de
tareas que deben
para
una

realizarse
que
organizacion
logre sus metas.
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2.1 ANALISISDE
PUESTOS.
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El andlisis de puestos ofrece un resumen de
los deberes y las responsabilidades de un
trabgjo, su relacién con ctros puestos, los
conocimientos y las habilidades que
requiere, y las condiciones laborales en las
cuales se lleva a cabo.

RECOPILA: SEREALIZA

Se  recopilan  las
actividades propias de

y se registran tal y

17

se realiza después
un puesto, se analizan
empleade  ha

como se desarrollan, y
no como deberian

El andlisis de puestos

que se ha disefiado el
cargo, luego de que el
sido
capacitado, y una vez
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EL PROPOSITO DEL ANALISIS DE
PUESTOS ES OBTENER RESPUESTAS A
SEIS PREGUNTAS IMPORTANTES:

1. 3Qué tareas fisicas y mentales lleva a cabo el emplead?
2. 3Cuando deberd terminarse el trabajo?
3. 3Dénde deberd llevarse a cabo el trabajo?
4. 3Cémo realiza el trabajo el empleado?
5. sPor qué se hace el trabajo?
6. 5Qué cualidades son necesarias para llevar a cabo el
trabajo?

desarrollarse. que i alguien
desempena el cargo. i
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OCASIONES:

1. cuendo se funda la organizacion y se inicia por primera

vez un pregrama de anélisis de puestes.
2. cuando se crean nuevos puestos.

3. cuendo los puestos cambian de manera significativa
como resultade de nuevas fecnologias, métedos,
procedimientos o sistemas.
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UNIDAD IL.- ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS.
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2.2RAZONES PARA REALIZAR . inplf
UN ANALISISDEPUESTOS. ™= ==
L )

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.

N ~

uUso:

Un uso principal de
los  datos  del
andlisis de puestos
se encuentra en el
darea dela
planeacién de los
recursos humanos.

CAPACITACIONY
DESARROLLO.

la informacién de la descripcion de puestos ha

demostrado con frecuencia ser benéfica al
identificar las necesidades de capacitacion y
desarrollo. la capacitacién debe dirigirse a
asistir a los empleados en el cumplimiento de los
deberes especificados en sus descripciones de
puestos actuales o en el desarrollo de
habilidades para el cumplimiento
responsabilidades mas amplias.

o GR
EVALUACIONDEL “

DESEMPERO. % |
Los empleados deben ser evaluados-en——
términos de que tan bien cumplen los
deberes  especificados  en  sus
descripciones de puestos y en términos
de cualquiera ofras metas especificas
que se hayan establecido.

CONSIDERACIONES

I
L

R

de suma importancia para der cpoyo a la
legalided de las practicas de empleo. De
hecho, la importancia del andlisis de
puestos estd bien documentada en los
Lineamientos uniformes sobre los
procedimientos de seleccién de los

’ LEGALES. —
Un andlisis de puestos bien elaborado es

I empleados.

I 000 - 4

A SEGURIDAD Y : CONSIDERACIONES
SALUD.

\

que se le asigne un valor peligroso. la
menetario. Desde una descripcion/especificacion ~ del
perspectiva inferna, puesto  debe reflejar  esta
cuanto mds significativos condicién. Ademds, en ciertos
sean los deberes y las trabajos peligrosos, los

trabajadores necesitaran

responsabilidades, mas
valor tendra el puesto.

el Grea de la informacion derivada del \-

remuneracion, es de
gran utilidad conocer el
valor relativo de un
puesto en particular para
la compania antes de

analisis de puestos tembién es
valiose el idenfificar  las
consideraciones de seguridad y
de salud.

los empleadores estan obligados
a dechrar si un trabajo es

informacién especifica acerca

de los ric?cs, para asi poder
laborar en forma sequra

La informacién del analisis de puestos también es
importante en las relaciones loborales. Cuando se
considera a los empleados para una posible
transferencia, promeocion o descenso de categorig,
la descripcién de puestos ofrece una norma para
la evaluacién y la comparecién de talentos.

~. /
RELACIONES LABORALES
YCONLOS EMPLEADOS:

LEGALES.
ﬂ ms datos del andlisis de
c/

puestos son necesarios para
defender las decisiones que
se relacionan con la
terminacién de uvna relacién
laboral, la promocién, las

transferencias y los
descensos de categoria del
empleado. o
A"
Y
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UNIDAD II.- ANALISIS Y

DESCRIPCION DE PUESTOS.

3 TIPOS DEINFORMACION

r—-—" DEL ANALISIS DE PUESTOS. ﬁ

El andlisis de puestos es el proceso de
investigacién mediante el cual se determinan
las tareas que componen el puesto, asi como
los conocimientos y condiciones que debe
reunir una persona para que lo pueda
desempeiiar adecuadamente.

~\ e
CONSTADE:

G andlisis consta d]
dos partes; una se
refiere a las tareas de
los requerimientos o

caracteristicas que
deben  reunir  una
persona para
desempenar

eficazmente ese puesto.

~ [ =
VENTAJAS QUE SE OBTIENEN l
DEL ANALISIS DEPUESTOS
PARA LAEMPRESA: ‘;:_7"-
g

+ Es el documento que sefiala los principios qu
marcan los puntos de arranque en la estructura
organizacional de la empresa; esto quiere decir que
de un buen andlisis de puestos dependera una buena
aplicacién administrativa.

« Por su contenido, el andlisis de procedimientos
permite establecer los niveles jerdarquicos con su
respectiva autoridad y responsabilidad.

¢ llustra a los cltos ejecutivos de la empresa y les
permite disculir ciertos aspectos con bases sélidas.

TIPOSDEDATOS QUE SE
RECOPILAN EN UN ANALISIS
DE PUESTOS.

1. Actividades laborales
A. Actividades y procesos del trabajo.
B. Registros de actividades (en videq,

por ejemplo). 5. T
C. Procedimientos usados.

D. Responsabilidad personal.

I .
2.ACTIVIDADES  3-MAQUINAS, HERRAMIENTAS,
ORIENTADAS HACIA EQUIPOS Y MATERIALES
USADOS.
EL TRABAJADOR. I
N 4.ELEMENTOS TANGIBLES
A. Comportamiento EINTANGIBLES
humanos, como accione RELACIONADOS CONEL
fisicas y comunicacién . PUESTO.
en el trabajo A. Conocimientos que
B. Movimientod | *€ emplearan N
olementales para e aplicaran (como en la

andlisis de métodos.
C. Requisitos personales
del puesto, como gasto
de energia.

contabilidad).

B. Materiales
procesados.

C. Productos fabricados

o servicios prestados.

O
5.DESEMPENO 2 ,5-’-;{\ A
—————— -y

DELPUESTO. .. ‘=r
A. Andlisis de errores. i
B. Normas de trabajo.
C. Mediciones del trabajo, como el tiempo
empleado para realizar una tarea.

6. CONTEXTO
DEL PUESTO.

—

A. Programa de trabaijo.
B. Incentivos financieros y no financieros.
C. Condiciones fisicas de trabajo.

D. Contextos organizacionales y sociales.

7.REQUISITOS
PERSONALES PARA
ELPUESTO

A. Atributos
individuales como
personalidad e
intereses.

B.  Educacion y
capacitacion
requeridas.

C. Experiencia laboral.
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UNIDAD II.- ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS.

2.4METODOS DE | ) I
ANALISIS DEPUESTO r__.—-— OBSERVACION: ENTREVISTAS
Tradicionalmente, el andlisis de Cuando se utiliza el método de Por lo regular, el analista entrevista primero

al empleado, y lo ayuda a describir los
deberes a su cargo. Posteriormente, el
anclista se pone en contacto con el
obtener  informacién

puestos se ha realizado de diversas
maneras, ya que las necesidades
organizacionales y los recursos para

observacién, el analista de puestos
presencia el desempefio del trabajador
mientras éste realiza las tareas del

. supervisor  para
llevar a cabo tal andlisis difieren. cargo; luego, registra sus o adicional, para verificar la exactitud de la
observaciones. informacién obtenida del empleado y para
l I aclarar ciertos puntos.
2.4 METODOS DE
ANALISIS DE
PUESTOS. . .
SEUSA: AYUDA AL: REGISTRO DEL REGISTRO DEL
Lo skeccsén do un método B 17 ] EMPLEADO. | [ EMPLEADO. |
especifico dependera de Por o regulor,
e cuestionarios son rapidos i einal
los_ cbjetves jpara g y econdmicos de usar. El e p”nc'pu‘mc‘me En algunos casos, la Con este métedo,
les se va a usar la ) para recopllor También ayuvda al . -2 AT .
coe analista de puestos puede i . Y informacién del andlisis tendra que superarse
informacién  [evaluacisn dmini foiinBeion SObm.‘ tos andlista a  identificar de puestos se recopila el problema de que
d d adminisirar m puestos que requieren i ;
S pUesios, qumenios Oe i i d interrelaciones  entre haciendo que los emplea los empleados fienden
Id I lag cuesticnario estructurado de habilidades fisi
sueldo, desarrollo o algin | load fareas isicas Y dos describan  sus a exagerar
tro) del enf para " os empienrot manvales, como los de |
O]y, eal ienfoque) ‘que i identifi ’ mentales. actividades diarias de importancia  de
sea mas factible para una Qimends iaenitcan operadores de bai diari
o entonces las fareas que maasinG: trabajo en un diario o puesto.
Orgc?nlchjon 7 r‘-, a desempenian. 4 ' una bitc‘:com’
particular. 0 ‘.‘ P L= ?
X ~ by
o NG
ENALGUNOS — 5
CASOS: ENTREVISTAS. e b
-METODOS.

C

on frecuencia es mas pertinente utilizar una

combinacién de métodos. Al analizar los
puestos de oficina y administrativos, el
andlista podria usar cuestionarios apoyados
por entrevistas y por una observacién
limitada.
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En algunos casos, los empleados carecen
de habilidades verbales, una condicién que
hace que este método sea de menor
utilidad. Ademds, algunos empleados
tienden a exagerar el significado de sus
tareas, atribuyéndose mas responsabilidad
que la que realmente tienen.

También se puede obtener una
comprensién del puesto al entrevistar
tanto al empleado como al

supervisor.
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