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Analisis y descripcion de puestos

l

Puesto VS Posicién

Puesto

Conjunto de tareas que contribuyen al
lagro de las metas de la organizacian.

Puede invelucrar una sola persona o
muchas, como en el caso de equipos
grandes de trabajo.

Posicion

Conjunto de respensabilidades y
tareas asignadas a una persona
especifica dentro de |la organizacidn.

Propésito de andlisis de
puestos

Ofrece un resumen de los deberes y las
responsabilidades de un trabajo, su relacién
con ofros puestos, los conocimientos y las
habilidades que requiere, y los condiciones
laborales en las cuales se lleva a cabo.

El objetivo principal es obtener respuestas a
seis preguntas clave:

1. ¢Qué tareas fisicas y mentales lleva a
cabo el empleada?

2. ;Cudndo debe completarse el trabajo?
5. ;Donde debe llevarse a cabo el trabajo?
4. ;Coémo realiza el trabajo el empleado?
5. iPor qué se hace el trabajo?

6. /Qué cualidades son necesarias para

llevar a cabo el trabajo?
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Es un proceso sistematico para identificar y
determinar las habilidades, conocimientos y
responsabilidades necesarias para realizar un
puesto denfro de una crganizacisn.

El andlisis de puestos se realiza en
tres momentos clave:

1. cuando se funda la organizacidn y se inicia por
primera vez un programa de andlisis de puestos

2. cuando se crean nuevos puestos

3. cuando los puestos cambian de manera
significativa como resultado de nuevas
tecnologias, métodos, pracedimientos o

sistemnas.

La informacidn del andlisis de puestos se usa
para indicar tanto las descripciones del puesto
como las especificaciones del mismo.

Es un documento que brinda infermacidn
acerca de las tareas, los deberes y las
responsabilidades esenciales de un puesto.

l

Importancia

Base para actividades de
recursos humanos

Es esencial para el dezarrollo de procescs
como la contratacién, capacitacion,
evaluacién de desempefio, ¥ compensacion.

Adaptabilidad

Es fundamental en un entorno de trabajo
cambiante, donde les puestos pueden
evelucionar rapidamente debido a nueves:

Procesos, tecnologias o cambios en la
estructura organizacional.
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Evaluacion del Desempeiio

Evaluar a los empleados en funcicn de
como cumplen con sus deberes y
responsabilidades segun la descripeian
del puesta.

Proporeiona criterios objefivos para evitar
discriminacién en la evaluacian del
desempefio.

Remuneraciéon

Facilita la asignacisén de un valor
relativo a cada puesto segin deberes
y responsabilidades.

El valor de un puesto depende de los
conocimientos, destrezas y habilidades
requeridas.

Consideraciones Legales

El andlisis de puestos apoya la
legalidad de las practicas laborales.

Se utiliza para defender decisiones
relacionadas con terminacicn de empleo,
promociones, transferencias y descensos.

Es clave para establecer practicas de
recursos humanos sélidas y fundamentadas.

l

Dotacién de Personal

El andlisis de puestos ayuda a conocer las
cualidades necesarias para cada puesto.

Facilita una planeacicn eficaz de los recursos
humanos, considerando los requisitos
especificos de cada puesto (cenocimientos,
habilidodes, destrezas).

Descripciones y especificaciones
actualizadas son esenciales para evitar
reclutamiento sin lineamientes claros.

Seguridad y Salud

El andlisis de puestos identifica los
riesgos de seguridad asociados a cada
puesto.

Es esencial para informar sobre
condiciones peligrosas y garantizar un
entorme de trabajo seguro.
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Capacitacion y Desarrollo

Ayuda a identificar necesidades de
capacitacion bosadas en las cualidades
requeridos para cada puesto.

La capacitacion debe cubrir habilidodes
faltantes para cumplir con los deberes
especificados o desarrollar nuevas
responzabilidades.

Relaciones Laborales y con los
Empleados

El andlisis de puestos ayuda a tomar
decisiones objetivas sobre transferencias,
promociones o descensos de categoria.

Froperciona una base para la
evaluacion y comparacicn de
talentos entre empleados.



Tipos de informacién dela andlisis

de puestos
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Tipos de datos recopilados
1. Actividades laborales

A. Actividades y procesos del trabajo
B. Registros de actividades
C. Procedimientos usados
[. Responsabilidad persanal

2. Actividades orientadas hacia el
trabajador

A. Comportamientos humanos, como acciones
fisicas y comunicacién en el trabajo
B. Movimientos elementales para el analisis de
métodos
C. Requisitos personales del puesto, como gasto
de energia

3. Méquinas, herramientas, equipos y materiales
usades

4, Elementos tangibles e intangibles
relacionados con el puesto

A. Conocimientos gue se emplearan o aplicaran
B. Materiales procesados
C. Productos fabricades o servicios prestades

5. Desempeiio del puesto

A. Andlisis de emores
B. Normas de trabajo

C. Mediciones del frabajo, como el tiempo empleado

para realizar una tarea
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Es el proceso de investigacion 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 desempeifiar adecuadamenta.

. El anélisis consta de dos partes; una se refiere a las tareas
de los requerimientos o caracteristicas que deben raunir una
persona para desempeiiar eficazmente ese puesto.

En este proceso se determinan las funciones
esencicles del puesto.

El andlista de puestos contempla los elementos tangibles
@ intangibles relacionados con el trabajo, como los
conocimientos necesarios, los materiales procesados, y los
bienes fabricades o los servicios prestados.

6. Contexto del puesto

A, Programa de trabajo
B. Incentivos financieros y no financieros
C. Condiciones fisicas de trabajo
D. Contextos organizacionales y sociales

7. Requisitos personales para el puesto

A. Atributos individuales como personalidad e intereses
B. Educacidn y copacitacién requeridas
C. Experiencia laboral
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Ventajas para la empresa

Sefiala los principios que marcan los puntos
de arranque en la estructura organizacional
de la empresa

Permite establecer los niveles jerarguicos
con su respectiva autoridad y
responsabilided

llustra a los altos ejecutivos de la empresa y
les permite discutir ciertos aspectos con
bases sélidas.



Métodos de andlisis de puestos
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Entrevistas

El analista realiza entrevistas con el empleado
y con su supervisor para cbtener una
comprensién completa de las tareas y
responzabilidades del puesto.

El analista se pone en contacto con el
supervisor para obtener informacicn adicional,
para verificar la exactitud de la informacion
obtenida del empleado .

Registro del empleado

Les empleados registran sus actividades
diarias en un diario o bitdcora.

Con este método, tendra que superarse el
problema de que los empleados tienden a
exagerar la importancia de su puesto.
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Cuestionarios

El analista de puestos administra un cuestionario
estructurado a los empleados, guienes identifican
las tareas gue realizan en su puesto.

Ventajas

Répido: Permite obtener datos
de manera eficiente.

Econémico: De bajo costo en
comparacion con otros métodos.

Facil de aplicar: Requiere poco
tiempo de los empleados y analistas.

Desventajas

Limitado si los empleados tienen
habilidades verbales limitadas
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Observacién

El analista observa directamente al
trabajader mientras realiza sus tareas y
registra sus observaciones.

Se usa principalmente para recopilar
informacidn sobre los puestos que
requieren de habilidodes manuales

Combinacién de métodos

El analista utiliza una combinacién de
varios métodeos para obtener un andlisis
méas completo y precise del puesto.

Al estudiar los puestos del area de
produccion, las entrevistas complementadas
con amplias cbservaciones del frabajo
permitiran obtener los datos necesarios.

El analista debe usar una combinacion de
técnicas necesarias para la obtencicn de
descripciones y especificaciones exactas de los
puestos.



