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La finalidad de esta presentacién es dar a conocer la importancia del
analisis de puestos vy el desarrollo de sus etapas.

De manera Inicial, el analisis de puestos requiere de actividades
especificas que ayuden a los procesos de reclutamiento y seleccién del
personal, es por ello que se hace uso de diversas etapas como la de
preparacion y realizacion cuya utilidad es facilitar la recoleccién de
Informacidén tanto para la empresa como para el candidato. Estos son los
temas que abordaremos a detalle a continuacion.
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(Chiavenato, 2011) Propone

El proceso para la realizacion de la
descripcioén o el analisis de los cargos en
funcion de tres etapas fundamentales
tomando como base las etapas definidas
las cuales son “Planeacién, Preparacion y
Realizacion”.

Por lo tanto la etapa de Preparacion
proviene de este mecanismo.




La etapa de preparacidn es la primera parte
del analisis de puestos. En esta fase se
organizan las personas, los materiales y la
Informacién que se necesitan para poder
realizar el trabajo correctamente.




Reclutamiento,
selecciony
capacitacion de los
analistas de puestos
que conformaran el
equipo de trabajo.

En este paso se elige a
las personas que van a
realizar el analisis.

Puntos importantes

\

Preparacion del
material de trabajo

AqQui se preparan
todos los materiales
que se van a usar,
como formularios,
cuestionarios, hojas de
registro, manuales o
guias

\

Preparacion del
ambiente

Consiste en las
aclaraciones a la
direccion, gerencia,
supervisores y a todo
el personal
relacionado con €l
programa de analisis
de puestos.

Obtencion de datos
previos

Es la recopilacion de
nombres de los
ocupantes de los
puestos que se van a
analizar, relacion de los
equipos, herramientas,
materiales, formularios
utilizados por los
ocupantes de los
puestos
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Fuentes de Informacion

En esta etapa también se determinan las fuentes que serviran
para recopilar los datos:

MANUALES DE PUESTOS 0 REGISTROS ENTREVISTAS INIGIALES GON JEFES 0
PREVIOS. SUPERVISORES.

ORGANIGRAMAS

OUESTIONARIOS PRELIMINARES OBSERVACION DEL ENTORNO DE
APLICADOS A LOS EMPLEADOS. TRABAJO.




La etapa de preparacion es fundamental
para el éxito del andlisis de puestos, ya que:

Define el rumbo del
estudio.

Evita errores y pérdida de
tiempo.

Garantiza la calidad de la

i .. Facilita la cooperacion del
informacion.

personal.

Asegura resultados utiles para
decisiones de recursos humanos.
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La etapa de realizacion es la segunda parte del analisis de puestos y es cuando
se lleva a cabo el trabajo principal. En esta fase se rednen los datos necesarios
sobre cada puesto y se redacta el analisis con base en la informacion obtenida
Es una etapa muy importante porque aqui se obtiene la informacion que
servira para conocer de manera clara las funciones, responsabilidades vy
caracteristicas de cada puesto dentro de la empresa.



Loy principalen actividades de esta

OBTENGION DE LOS DATOS SOBRE LOS PUESTOS SELECCION DE LOS DATOS OBTENIDOS

Una vez reunida la informacion, se revisa todo lo
que se obtuvo y se elige Gnicamente lo que es
realmente util y necesario para describir el
puesto.

En este paso se reunen los datos usando los
meétodos de analisis elegidos, como
entrevistas, observaciones o cuestionarios.

REDACCION PROVISIONAL DEL ANALISIS PRESENTACION DE LA REDACCION PROVISIONAL AL
Con los datos seleccionados, el analista de SUPERWSOR INMEDIATO

puestos elabora una primera version o borrador

del analisis Esta version provisional se entrega al supervisor

del area o al jefe directo del puesto analizado.



Lan principaley actividades de esta

REDACCION DEFINITIVA DEL ANALISIS DEL PUESTO PRESENTACION DE LA REDAGCION DEFINITIVA
Después de recibir las observaciones del PARA SU APROBAN()N

supervisor, el analista realiza los ajustes Por ultimo, el analisis final se presenta ante la
necesarios y redacta la version final del analisis. autoridad correspondiente dentro de la empresa
para su revision y aprobacién oficial.



En conclusion, la etapa de realizacion se encarga de obtener, organizar y
redactar la informacion sobre cada puesto de trabajo. Gracias a esta
fase, la empresa puede contar con descripciones precisas y aprobadas
que serviran para definir responsabilidades, establecer salarios,
planificar capacitaciones y mejorar la organizaciéon interna.
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“Proceso por el cual se determina la informacion
pertinente relativa a un trabajo especifico,
mediante l|la observacion y el estudio. Es la
determinacion de las tareas que componen un
trabajo y de las habilidades, conocimientos,
capacidades y responsabilidades requeridas del
trabajador para su adecuado ejercicio y que
diferencian al trabajo de todos los demas”
(Lanham, 1962).







Aplicaciones del analisis y '
descripcion de puestos w

. SELECCION DE PERSONAL 3. VALORACION DE PUESTOS
2. PLANES DE CARRERA Y PROMOCION & EVALUACION DEL DESEMPERD

5. FORMACION
6. DISENO ORGANIZACIONAL

7. SEGURIDAD Y RELAGIONES LABORALES




Descripcion del puesto de trabajo

LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO CONSISTE EN UN RESUMEN DE TODA LA INFORMACION RECOPILADA

A L0 LARGO DEL PROGESO DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO, ASi, LOS DOCUMENTOS A ELABORAR EN LA
DESCRIPCION, REGULARMENTE FACILITAN LA SIGUIENTE INFORMACION:

1. \DENTIFICACION DEL TRABAJO

2. RESUMEN DEL TRABAJO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
&, ESPECIFICACIONES Y CUALIFICACIONES




El anélisis de puestos es un proceso esencial dentro de la gestidon del talento humano, ya
que permite conocer con precision las funciones, responsabilidades y requisitos de cada
cargo.

La etapa de preparacion garantiza una planificacion adecuada y la obtencidon de
Informacion confiable, mientras que la etapa de realizacion se enfoca en recopilar y analizar
los datos de manera objetiva.

Los resultados del andlisis se convierten en herramientas clave para mejorar la seleccidon de
personal, capacitacion, evaluacidon del desempeno y estructura organizacional.

En conjunto, estas etapas permiten a la empresa optimizar su eficiencia, asignar mejor sus
recursos humanos vy fortalecer la toma de decisiones estratégicas.



Martinez, J. A, & Ventura, J. (2018). Gestion del talento humano: Estrategias y
tecnicas para la organizacion moderna. Alfaomega Grupo Editor.

Chiavenato, I. (2011). ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: El capital
humano de las organizaciones. Mexico, D.F: Mc Graw Hill.

Gonzélez Oropeza, M. (2017). La proteccién no jurisdiccional de los derechos
humanos en México. En L. M. Cérdova, E. Ferrer Mac-Gregor & J. S. Silva
(Coords.), pp. 235-262). Instituto de Investigaciones Juridicas.
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REUNION 1

ACTA DE REUNION

Nombre del equipo: P\O C)A
No.: _O1 Fecha: 01 de OC\dexe 2039

Objetivo general: U equ 0o preseniar \os Yemoas 05"3“0605
& \a omdad 3 en Closes.

Listado de puntos a tratar. /\<, « YOS, definng Oc\'\\haoaei lr\):"_)\‘f}‘n

Y Seleccioroy 'nfoymmocan: 051groy demas ¢e ex POSICION, P10 YOX

CE)Cumer\‘\O Q£ nhegye \o \info1macion, e\doo Oy PresentOCON scoiY.
uadro de actividades por integrante bajo tiempos: Hora de Inicio: 1-50 p.m
Hora de Termino: 3:50 o m.

~ Actividad I Responsable Fechade | Fechade |

inicio | término |

Asianox Poles Ricardez Leydi | O arivne | O1 aocidoe |
DNeGia Activdades | Todo @ €quipo —" ———
In&m\\g‘n ToepkesS l\uadox UPM\}I' e e o
Jlis%::ﬂi Temas Ricovcer Le\ljr\i _ PO R ﬁ

LogrogRieaimemion: A\ Y Foes, ehimcion exilosa & \os
ochwidades, jmﬁ’s“'ﬁomd’\ eficiente de  fuenkes y As\grocian
PoxC\O\ de \os Yemod

Tareas pendientes: € lalooy ot 40 reniO, €000t oY
Y Sdow €l avchivo a \ents

preser\acion

Fecha préxima reunién: 09 e (Ol dove 2045

Nombre y firma de cada integrante del equipo

Rico ez leyd) -—@’

Gorzalez  Nancy -
Saluador Wendy -

Ruiz NMaria -



REUNION 2

ACTA DE REUNION

Nombre del equipo: p\ O 5 A

o e ol
No.:ﬁ&_ Fecha: _OY b | C\ove 2035

Objetivo general: Cl"‘\ eq.__np-\l fj‘.fﬁ-"d‘.:r\‘\‘n \os \_.-r((*.'; as ()r.lr-q':]\","_f
dt‘ l'lQ Ny d(_‘ld 5 en Cl\ase 3

Listado de puntos a tratar ] \ qre \9
. O [y b s L s
kot macio E‘D\{?U‘ docomento qe (nted A\ EAAS.
DCION, e\aboray Presentocidn § oyl 01Chido 9

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: Hora de Inicio: 185 ¢-m
Hora de Termino: 2 A0 @ o

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
s inicio término
E laenioy Dnoomentia Ay Glerd vy 10 ocioere |o9 ook
Aobnvay PreSendnadn]  Anz Hosma [ 11 aGdbye)

l.-ogros alcanzados: € \a\oovacion de r_“j-:};‘uﬂEﬁ\‘f} Com \OD
de mMOoS O9) .’_\I..'“_:—_‘\ o0

Tareas pendientes: " | oy (0 O¥E senlocion ¥ S0LY
QY CHU0 en  VEAMS.

Fecha préxima reunion:

11 & ocdddoe 8 ® an.

Nombre y firma de cada integrante del equipo
Acardez Leyd — &>
Giorzalez ﬂor\c'f = W_

Doluadar \Werdy — ¢

oz HMoria -,



Correra:
Lic. Contaduria Publica

Aslgnaturos
Estructura @ Integrocidn del Copital Humane

Docente:
Prof. César Andrés Gonzalez Hernéndez

Integrantes del Equipo -
Mancy Yral Gonzdler Oravata
Leydi Victoria Ricardez Dodol
Maria Fernanda Rulz Jiménez

Wandy del Carmen Salvador Gareia

222B38008 LEYDI VICTORIA RICARDEZ BADAL =+

e
L] o y

222B38008 LEY.. 222B38243W.. &  222B38224 NAN..

S ~

REUNION 3

ACTA DE REUNION

Nombre del equipo: @ O 5 ﬂ

No.:_o_gl Fecha: ll& cAdoe 20439

Objetivo general: E \Q\OOYQY QYQTDG(‘&Q c\aN N 5000
A¥Chilo en TTEAMS,

Listado de puntos a tratar. E\O\DO o1 en equiPo la
‘Vyesentocidn

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: Hora de Inicio: 3'00 A.™-

Hora de Termino:q-_ 00 A. M.
- _Ac:lividad_ ' R_e'sponsable_ " | Fechade | Fechade |
L — = SE IR | inicio | término |
Elaborar Presentacidn | Lodo el equipo A1 ockdore A1 ocddove |

Logros alcanzados: £ \Qoovacian & \a 0veSentacién

Con los Yemas 05303603

Tareas pendientes: SOy e\ OIChiVO  en | EATYD.
Fecha proxima reunion:

Nombre y firma de cada integrante del equipo

(Alcovder Lﬁ\fd‘ =

Gonto\ﬁt Nancy — W_‘

Salvaday  Werdy —

Q\U.\'Z, Mana -

Pulse para volver a la llamada 52:59

& Participantes (4)

o Agregar personas

En la llamada (4) Silenciar a to

222B38008 LEYDI VICTORIA ... &
Organizador

222B38030 MARIA FERNAN... &
Asistente

222B38224 NANCY YRAI GO...

222B38243 WENDY DEL CAR...
Asistente

+1 otro
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