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Descripciéon y
analisis de puestos
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Que es un puesto -<

Descripcion de puestos

Analisis de puestos

Métodos para la
descripcidn y andlisis de
puestos

Etapas del analisis de puestos

Objetivos de la
descripcidn y analisis
de puestos

Se define como una unidad de la
organizacién que consiste en un grupo
de obligaciones y responsabilidades
que lo separan y distinguen de los
demads puestos

Representa la descripcidn detallada de las
atribuciones o tareas del puesto, la
periodicidad de su realizacion, los
métodos para el cumplimiento de esas
responsabilidades o tareas y los objetivos.

Se valoran los puestos
posteriormente y se clasifican para
efectos de comparacion.

Responsabilidad de proporcionar la
informacidn sobre el puesto, mientras
gue la prestacion de los servicios para
recopilar y organizar la informacion es
responsabilidad de la funcion.

Los métodos mas utilizados para la
descripcién y andlisis: 1.-Observacion
directa. 2.- Cuestionario. 3.- Entrevista
directa. 4.- Métodos mixtos

Un programa de analisis de
puestos comprende tres
fases o etapas: planeacion,
preparacion y realizacién

Los objetivos de la descripcidn y analisis de
puestos son muchos, los puestos
constituyen la base de cualquier programa
de RH. Los objetivos principales son:
1.Subsidios para la elaboracién de
anuncios, 2.- Determinar el perfil del
ocupante del puesto, 3.- Obtener el
material necesario para el contenido de
los programas, 4. Determinar, 5. Mediante
la valuacion y clasificacion de puestos,
5.Estimular la motivacion del personal,
Guia para el supervisor, 6. Subsidios para
la higiene y seguridad industrial, 7. los
niveles salariales.




