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NECESIDAD LEGAL

-Social: el hombre a pesar de las tantas horas de trabajo no puede renunciar
a su personalidad, sus intereses o su vida fuera de ya que al dejarlo puede
generar ansiedad, desinteres o disgusto.

-De eficiencia y productividad: se hace un
J estudio analitico del trabajo en el ambito
: : de los puestos que componen una
organizacion




Coordinar, registrar y utilizar los recursos financieros de la empresa,
brindar informacién financiera, contable y tributaria a la gerencia.

Gestion y organizacion, para planificar, organizar, presupuestar y tomar

decisiones.
Responsabilidades:
e Pago oportuno de servicios,
compras, contratos y
licitaciones.

Para mantener la continuidad
operativa del instituto, proteger
a la empresa de fallas y
Verificar que los gastos de la
empresa estén completos con
la instalacién y los requisitos.
Encontrar la aplicacién de
recursos adecuada.

Calculo y pago de impuestos
de la compania.

Realizar tramites ante IMSS.
INFONAVIT y SAT.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nimero de personas a cargo:
o

-

Se analiza el puesto en relacion
con los requisitos que impone a

Su ocupante

ANALISIS DE PUESTOS
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Imagen de ejemplo

Representacion detallada de
las tareas del puesto
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OBSERVACION DIRECTA

La participacion que tiene el
analista en la obtencion de los
datos es activa, y la del
ocupante pasiva.

ENTREVISTA

Obtiene datos relativos al puesto
que se desea analizar por medio
de un contacto directo y verbal
con el ocupante del puesto o con
el jefe.

GUESTIONARIO

Metodo ideal para analizar el
puesto de alto nivel, sin afectar
el tiempo ni las actividades de
los ejecutivos.

MIXTOS

Se combina dos o mas de los
anteriores.



REGLUTAMIENTO

Su finalidad es atraer
candidatos que reunan los
requisitos para ocupar un
puesto dentro de una
organizacion.

INTERNO EXTERNO

Cuando alguien dentro
de la organizacion ocupa
otro lugar disponible.

Candidstos nuevos fuera
de la empresa



POSTULANTE
Definicion de las
competencias o
caracteristicas que
debe cumplir una
persona para postular
al puesto que estamos
ofreciendo

FUENTES DE RECLUTAMIENTO
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SELECCION

Se selecciona al que mejor
desempeno haya tenido en las
pruebas.




EXAMEN MEDICO
Evaluaciones para determinar el estado de salud y aptitud frente a los
requisitos del puesto de trabajo y politicas de salud y seguridad de
la empresa

CONTRATACION

Despues de elegir al

mejor candidato se
contrata y se firma un
contrato.




CAPACITACION

Proceso educativo corto por
medio del cual el empleado
adquiere conocimientos,

habilidades y competencias "
segun su puesto
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Conjunto de medidas sobre la
seguridad y prevencion de
riesgos laborales para los
trabajadores
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Salud y seguridad on el tra
o de seguridad
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