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se puede definir como una unidad de la organizacion que

consiste en un grupo de obligaciones y responsabilidades
que lo separan y distinguen de los demas puestos

Andlisis de puestos

€S un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conformany lo hacen
distinto a todos los demas puestos que existen en la
organizacion
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Administracién de la compensacic’)n = o Por I_o_general, el ana_1I|S|s de puest_os se congentra en cuat.ro tipos d_e_
Estructura del analisis de puestos requisitos que se aplican a cualquier tipo o nivel de puesto: 1. Requisitos

intelectuales. 2. Requisitos fisicos. 3. Responsabilidades que adquiere.
4. Condiciones de trabajo
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Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes factores de andlisis: 1.
Escolaridad indispensable. 2. Experiencia indispensable. 3. Adaptabilidad al
puesto. 4. Iniciativa requerida. 5. Aptitudes requeridas

Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes factores de
andlisis: 1. Esfuerzo fisico requerido. 2. Concentracion visual. 3.
Destrezas o habilidades. 4. Complexion fisica requerida

Comprenden las responsabilidades por: 1. Supervision del personal.
2. Material, herramientas o equipo. 3. Dinero, titulos o0 documentos.
4. Relaciones internas o externas. 5. Informacién confidencial.

Comprenden los factores de analisis siguientes: 1. Ambiente de trabajo.
2. Riesgos de trabajo. a) Accidentes de trabajo. b) Enfermedades
profesionales.
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segun Adalberto Chiavenato, un programa de analisis de puestos

Etapas en el andlisis de puestos — 1
comprende las siguientes etapas

——

Etapa de la planeacion, Etapa de preparacion, Etapa de realizacion,

——
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los objetivos de la descripcién y andlisis de puestos son muchos, ya que los
puestos constituyen la base de cualquier programa de RH. Los objetivos principales
son:

Objetivos de la
administracion y analisis de
1. Obtener apoyo econémico para la elaboracion de anuncios, demarcacion del
puestos :
mercado de mano de obra, donde se debe reclutar, etc., que es la base para el
reclutamiento del personal. 2. Determinar el perfil del ocupante del puesto, con lo
e cual se aplicara la bateria adecuada de exdmenes, que es la base para la seleccion
del personal. 3. Obtener el material necesario para el contenido de los programas
de capacitacion, que es la base para la capacitacion de personal. 4. Determinar,
mediante la valuacién y clasificacion de puestos, los niveles salariales de acuerdo
con la importancia relativa de los puestos dentro de la organizacion y del nivel de
los salarios en el mercado de trabajo, que es la base de la administracion de
sueldos y salarios. 5. Estimular la motivacion del personal para facilitar la
evaluacion del desempefio y del mérito funcional. 6. Servir de guia tanto al
supervisor en el trabajo con sus subordinados, como al empleado en el desempefio
de sus funciones. 7. Proporcionar informacion para la higiene y seguridad industrial,

con objeto de minimizar la insalubridad y el peligro en determinados puestos
—




conclusidon

Llegamos ala conclusion que al tener un puesto de
trabajo es de tener en cuenta que llevaremos ciertas
responsabilidades y obligaciones para dirigir los demas
puestos



