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ANALISIS DE PUESTOS

Puesto
(Definicién)

/oUnidad de la organizacion que
consiste en un grupo de
obligaciones y responsabilidades
gue lo separan y distinguen de los
demas puesto.

todas

e Conjunto de aquellas

actividades desempefiadas por una

Tareas o
responsabilidadg

\ Gnica persona

—

Elementos que componen una funcion
de trabajo y deben ser realizados por el

ocupante.

Descripcion <

Descripcion d

puestos y I
analisis de
puestos

N—

/’

¢ Relacion de las responsabilidades o
tareas del puesto.

e Periodicidad de su realizacion.

e Método que utiliza para realizar las
tareas.

¢ Objetivos.

(Lo que hace, cuando, como y por qué

lo hace)

N
/’

» Descripcion se preocupa por el
contenido del puesto.
» Analisis

pretende estudiar vy

determinar los requisitos,

responsabilidades y condiciones

\__ gue el puesto exige.

—

Pertenecen al empleado que

desempefia el puesto y
< proporcionan los medios con los
cuales los empleados contribuyen

al logro de los objetivos de una

\.organizacion.

—

Enunciar las tareas o]
< responsabilidades que lo

conforman.

N

—

Enumeracion por escrito de los

< principales aspectos significativos

del puesto y de las obligaciones y
responsabilidades adquiridas.

N—

_—
Qué es lo que el ocupante hace,

como lo hace y por qué lo hace.
N~—
—

Se valoran y se clasifican para

—~< efectos de comparacién.




ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS

/

Revision comparativa de las

/’

¢ Requisitos intelectuales y fisicos

gue debe tener el ocupante para

i Ty desempefiar exitosamente el
Analisis (Definicion) < exigencias (requisitos) que esas < t
__ puesto.
tareas 0 responsabilidades le -
_ ¢ Responsabilidades que el puesto
imponen. _ ] o
_ le impone y en qué condiciones

Factores de analisis

I.  Requisitos <
intelectuales.

Il.  Requisitos fisicos. <

Ill. Responsabilidades que

adquiere.
<

IV. Condiciones de
trabajo.

/'

Se transformaran, mediante un
tratamiento estadistico.

Puntos de referencia que
permiten estudiar de manera
objetiva una gran cantidad de

\_puestos

Refiere a los  requisitos
intelectuales que debe tener el
ocupante

para poder

desempeiiar adecuadamente el

“—uesto.
/

Cantidad y la continuidad de la
energia y del esfuerzo fisico e
intelectual que se requieren y

la fatiga que ocasionan.

\e¢_ Complexion fisica.

/Ademés del desempefio normal

de sus atribuciones, tiene el
ocupante del puesto en relacion
con la supervision, material, de
las herramientas o0 equipo que
utiliza, el patrimonio de la
empresa y en general con su

entorno.
N

/_ ya -7
EvalGan el grado de adaptacion

de la persona al ambiente y al

equipo de trabajo para facilitarle

\su desempefio.

<

\_ debe ser desempefiado.

_—
Constituyen verdaderos instrumentos

de medicion, construidos de acuerdo
con la naturaleza de los puestos que

existen en la organizacion.

<

<

N o wner Voswpe /[

. Escolaridad indispensable.
. Experiencia indispensable.
. Adaptabilidad al puesto.

. Iniciativa requerida.

. Aptitudes requeridas

. Esfuerzo fisico requerido.
. Concentracion visual.
. Destrezas o habilidades.

. Complexion fisica requerida

1. Supervision del personal.
2. Material, herramientas o equipo.
3. Dinero, titulos o documentos.

4. Relaciones internas o externas.

5. Informacién confidencial.

—
1. Ambiente de trabajo.

2. Riesgos de trabajo.
a) Accidentes de trabajo.

3
b) Enfermedades profesionales
N—




CONCLUCION

Actualmente en todas las empresas se maneja el concepto “puestos” pues es
unidad de organizacién, son la principal rama que necesita conformarse para esto
podemos definirla como un grupo de caracteristicas que desempefian una persona
a diferencia de las demas, se maneja por Unica persona, para desempefiar el puesto
se conforman por tareas y responsabilidades estas son las dos principales
caracteristicas que lo conforma el empleado que desarrolla el puesto, para el cual
también es necesario la descripcion de tal concepto el cual consiste en enunciar las
caracteristicas como tareas, responsabilidades que las diferencian de las demas,
relacionada a las actividades a realizar, como lo hace, cuando, por que, son enlaces
directos a periodicidad, cumplimientos y objetivos, existe el andlisis que se encarga
de establecer los requisitos para encajar en el puesto, pueden ser requisitos
intelectuales que reflejan la iniciativa y aptitud hacia la empresa, fisicos como las
capacidades de destreza, complexién independientemente del tipo de puesto que se
requiera, adquiridas pueden ser documentos 0 reconocimientos que avalen los
conocimientos adquiridos, condiciones de trabajo son la capacidad de adaptacién en
el ambiente, estas caracteristicas nos aportan muchos conocimientos que son
indispensables para ser candidatos a algun puesto, actualmente en la sociedad para

la adquisicion de un puesto son muy estrictos en los requisitos intelectuales.
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