Fundamentos del Analisis de Puestos

La administraciéon del talento empieza con la comprension de cudles puestos
necesitan cubrirse y de los rasgos humanos y habilidades que los empleados
necesitan para realizar el trabajo de manera eficaz.

El analisis del puesto es el procedimiento para determinar las responsabilidades de
estos y las caracteristicas de la gente que se contratard para cubrirlos. El andlisis
proporciona informacién que se utiliza para elaborar la descripcion del puesto y las
especificaciones del puesto. Toda accién relacionada con el personal requiere
conocimiento sobre la descripcion del puesto y los rasgos humanos que se necesitan
para realizar bien trabajo.

El andlisis de puestos incluye:

 Actividades laborales: informacién acerca de las actividades reales del
puesto como limpiar, vender, ensefiar o pintar. Esta lista también indicaria
como, por qué y cudndo se desempenara cada actividad.

e Conductas humanas: informacidén sobre el comportamiento que requiere el
puesto, como percibir, comunicar, levantar cargas pesadas o caminar distancias
largas.

e Mdquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo: informacion
referente a las herramientas utilizadas, los materiales procesados, los
conocimientos manejados o aplicados como finanzas o derecho y los servicios
prestados como asesoria o reparacion.

» Estandares de desempefo: informacidon sobre los estdndares de desempeio
del puesto; es decir, 1os niveles de calidad para cada tarea.

e Contexto del puesto: informacidn acerca de cuestiones como las condiciones
fisicas para trabajar, el horario laboral, 1os incentivos o el humero de personas
con quien el empleado interactuara habitualmente.

e Requisitos humanos: son los conocimientos o las habilidades relacionadas
con el trabajo; por ejemplo, estudios, capacitacion, experiencia laboral y los
atributos personales necesarios aptitudes, personalidad e intereses.
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Objetivos del Analisis de Puesto

El andlisis del puesto es importante porque respalda casi todas las actividades de la
administracidn de recursos humanos.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION: 1a informacion acerca de la responsabilidad que
entrafna el puesto, asi como las caracteristicas humanas que se requieren para
realizar esas actividades ayuda a los gerentes a decidir el tipo de personas que se
reclutardn y contrataran.

CUMPLIMIENTO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN EL EMPLEO: el
analisis del puesto también es fundamental para validar las practicas de recursos
humanos mas relevantes.

EVALUACION DEL DESEMPENO: compara la actuacién real de cada trabajador con
sus responsabilidades y los estandares de desempeno. Los gerentes utilizan el
analisis de puesto para conocer las responsabilidades y los estandares de este.

REMUNERACION: 1a retribucién como el salario y los bonos en general depende del
grado de estudios, las habilidades requeridas para el puesto, las amenazas para la
seguridad, el nivel de responsabilidad, entre otros; todos esos factores se pueden
evaluar mediante el andlisis de puesto.

CAPACITACION: 1a descripcion del puesto lista las responsabilidades especificas y
las habilidades requeridas para el trabajo y, por consiguiente, la capacitacidn
necesaria.
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USOS DE LA INFORMACION DEL ANALISIS DE PUESTOS
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