Tema 4: Analisis de Puestos de Trabajo

Concepto, utilidad,
criterios y metodos




Bibliografl'a usada para trasparencias te

e Calle Duran, M.C.; Ortiz de Urbina Criado, M. (2004):
Fundamentos de Recursos Humanos. Pearson
Educatiéon, Madrid.

e Dessler (2001): Administracion de personal. Pearson
Educacion.

e Pereda Marin, S.; Berrocal Berrocal, F.; Alonso
Garcia, M.A. (2014): Bases de Psicologia del Trabajo
para gestion de recursos humanos. Sintetis.




Analisis de puestos de trab

Proceso a traves del cual la empresa recopila y
analiza la informacion sobre el puesto de trabajo con
la intencion de identificar las tareas, obligaciones y
responsabilidades del mismo, de forma que sirvan
para establecer el perfil de persona que deberia
ocuparlo (Calle Duran y Ortiz de Urbina, 2004).




Analisis de puestos de trabajo

A) ¢ QUE ? —  Actividades
B) ;COMO ? ——— Métodos

C) ¢ POR QUE? —— Objetivos




cCilandose realiza un Analisis de Puestos
de Trabajo?

e Cuando se constituye una Organizacion

» Cuando se crean nuevos puest

e Cuando se modifican de manera
significativa los puestos debidoa nuevas
tecnologias, nuevos meéetodos 0 nuevo
procedimientos




¢,Para qué actividades de |la DRH sirve la
Informacion recogida en elMuadissde P.T.?

Planificacion ( personas con las caracteristicas precisas
en cada momento y lugar)

Reclutamiento(fuentes )y Selecciontécnicas y eleccion)

Evaluacion del desempeii@ajuste persona-puesto)

Compensacion(valor y retribucion)
Capacitacion(programas de formacion y desarrollo)

Planes prevencion y seguridadiprogramas de
prevencion y medidas protectoras para eliminar riegos)




Criterios del analisis de puestos de trabajo
* Momento
determinado

Organizacion

* concreta
Normal
| desempenfio
N

0 puesto-tipo

* No a su

ocupante




Fuentes informacion para hacer el
analisis puestos trabajo

Puesto trabajo existente

Puesto trabajo nueva
creacion




Metodos de recogida de informacion para
el analisis de puestos

. Referencias externas y
experiencia

. Observacion directa

. Cuestionario

. Entrevista

. Métodos mixtos

. Grupo de expertos




