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Andlisis y descripciéon de
los puestos de trabajo.

V4

Es el proceso que permite determinar las conductas, tareas y funciones que estan
comprendidas en el contenido del puesto de trabajo, asi como las aptitudes, habilidades,
conocimientos y competencias que son importantes para un desempefio exitoso en

el puesto.

Se desprenden.

Descripciéon de Andlisis de puestos. Métodos para la descripcién y Etapas del
puestos de trabajo. analisis de puestos. analisis de
' ' puestos.

Es una herramienta utilizada
en el area de capital humano
gue consiste en enlistar y
definir las funciones y
responsabilidades que
conforman cada uno de los
puestos laborales incluidos en
la estructura organizacional
de la empresa y detallando la
mision y el objetivo que
cumplen de acuerdo a la

Es un proceso que busca entender
cuales son las tareas importantes de
un trabajo, cémo se realizan y qué
atributos humanos son necesarios
para la ejecucion exitosa de este

Es definido como el
procedimiento mediante el
cual se determinan los
deberes y las
responsabilidades de las

posiciones y los tipos de trabajo.
personas (en términos de
capacidad y experiencia)
gue deben ser contratadas
para ocuparlas.
Existen.

estrategia de la compaifiia.

Funcion.

Permite atraer talento calificado
y adecuado a las necesidades
de la empresa, mientras que
para los colaboradores les
brinda claridad en lo que la
misma espera de ellos.

Reauerimiento.

Método de observacion directa.
Método del cuestionario.
Método de la entrevista.

Métodos mixtos.

Requiere por lo general
de un especialista en
recursos humanos, el
ocupante del puesto y

Se recolectan los
datos relativos a
los cargos que van
a analizar y se
redactan
el analisis. Fase en
el que se plantea,
todo el trabajo
del analisis de
puestos. ... En esta
fase aprestan las
personas, los
esquemas y los
materiales de
trabajo.

Las cuales son:

Su superior. Objetivo.
El objetivo principal del andlisis de
Se usa para. los puestos es el de conseguir definir y
acotar las responsabilidades del

\L trabajador para su conocimiento y el de

la direccion de la empresa, establecer
las relaciones entre departamentos
0 puestos, ubicar correctamente la
categoria dentro del organigrama de la
empresa.

Descripcion, clasificacion,
evaluacion y delineacion de
puestos de trabajo, requisitos y
especificaciones en la gestion
de personas.

-Etapa de Planeacion.
-Etapa de preparacion.
-Etapa de Ejecucién.
-Elaboracion del
organigrama de
cargos y ubicacion.
-Determinacion de los
Cargos.
-Elaboracion del
cronograma del
Trabajo.
-Eleccion de los
Métodos que va a
aplicarse.
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