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Descripcion del puesto
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e’ son los elementos que componen una funcion de * la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto lo que hace el
trabajo y deben ser realizados por el ocupante”. ocupante. D p———
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1. Escolaridad indispensable. ¢ Condconss & Amblents d Yabej
2. Experiencia indispensable. Rsisagrrsnecomrs
3. Adaptabilidad al puesto. |
4. Iniciativa requerida.
5. Aptitudes requeridas.

1. Requisitos intelectuales.

1. Esfuerzo fisico requerido.

4 2. Requisitos fisicos. ] J 2. Concentracion visual.
. / La cantidad y la continvidad de la energia y del esfuerzo fisico e intelectual que se requieren y
la fatiga que ocasionan. Consideran tambien la complexion fisica que debe tener el ocupante 3. Destrezas o habilidades.

para el desempeao adecuado del puesto.

Es la revision comparativa de las exigencias (requisitos) 4. Complexion fisica requerida.
que esas tareas o responsabilidades le imponen.

3. Responsabilidades que adquiere.

Estructura del Requisitos intelectuales y fisicos que debe tener el En relacion con la supervision directa de sus subordinados, del material, de las herramientas o ;.-fAuperYlsllohn e p.ersonql. .
s ocupante para desempeadr exitosamente el puesto. equipo que utiliza, el patrimonio de la empresaq, el dinero, los titulos o docun]en’ros, las perdidas 3' Di:;er;lq’ri,’r Iizr:rg:::?nse:;?mpa
analisis de o ganancias de la empresa, las relaciones internas o externas y la informacion confidencial. ) Al )
d P Y i .
) 4. Relaciones internas o externas.
puestos Responsabilidades que el puesto le impone y en que 5. Informacion confidencial.

condiciones debe ser desempenado.

4. Condiciones de trabajo.
Las condiciones del ambiente y los alrededores en que se realiza el trabajo, a fin de conservar
la productividad y el rendimiento en sus funciones. Evaluan el grado de adaptacion de la

persona al ambiente y al equipo de trabajo para facilitarle su desempeao. ] I
1. Ambiente de trabaijo.

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

b) Enfermedades profesionales.

1. Determinar los puestos a describir, analizar e incluir en el programa de anailisis,
sus caracteristicas, naturalezaq, tipologia, etcetera.

2. Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos. Al hacerlo, se tiene la
definicion de los siguientes aspectos: nivel ierq'rquico, autoridad, responsabilidad y
1N . area de accion.
Analisis de
puesios, 3. Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por donde se empezord con
el programa de analisis.

[ ] ° g 1 o o °
Unidad || 4.- Eleg’lr el o los metodos de analisis a emplear. A partir de la na’rUI:qleza y de las
caracteristicas de los puestos a analizar, se eligen los metodos de analisis adecuado , y
a) Criterio de la generalidad: los factores de analisis deben estar presentes en la * puestos de supervision
AdminiStraCiO’n l. Etapa de la planeacio'n totalidad o por lo menos en 75% de los puestos a estudiar, para que se puedan £ obrer?s
Es | ; Wi N e ol e 'Bdral el cmcu’lisis . . . , . comparar las caracteristicas ideales de los ocupantes. * trabajadores por hora
de | S S Sy e, 9 P 1o P 5. Seleccionar los factores de analisis que se utilizaran en el estudio de los puestos
e id de puestos. Es una etapa de trabajo de escritorio y de
.« laboratorio. “teri ; T J ol lisi ;
compensqc|on. b) b) Criterio de la variedad o discriminacion: los factores de analisis deben variar de
acuerdo al puesto.
6.-Dimensionar los factores de analisis, es decir, determinar la amplitud de variacion la distancia comprendida entre el limite inferior (o minimo)

Ale cGlR Gl e e Al TG conjunto de puestos que se pretende analizar el limite superior (0 maximo) que un factor puede abarcar con relacion a un conjunto de puestos.

Eiuns en el 7. Graduar los factores de ana’lisis, es decir, transformar cada factor de una
analisis de variable continua (que puede asumir cualquier valor dentro de su intervalo o
puestos amplitud de variacion) en una variable discreta o discontinua

1. Reclutamiento, seleccion y capacitacion de los analistas de puestos, que conformaran el equipo de trabajo.

Il. Etapa de preparacion 2. Preparacio'n del material de trabajo
Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los materiales 3. Preparacion del ambiente
de trabajo, a saber 4. Obtencion de datos previos

- 1. Obtencion de los datos sobre los puestos mediante el metodo de analisis elegido
lll. Etapa de realizacion

Es la etapa en la que se obtienen los datos respecto a los puestos que se van

2. Seleccion de los datos obtenidos.

: . 3. Redaccion provisional del analisis hecha por el analista de puestos.

a analizar y en la que se redacta el analisis o . - .. . . -
4. Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato, para que la ratifique o la rectifique.

5. Redaccion definitiva del analisis del puesto.

6. Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del puesto

1. Obtener apoyo economico.
2. Determinar el perfil del ocupante del puesto.

Obietivos de 3. Obtener el material necesario para el con'renid’o de los programas de cqpaci'racio’n.
4. Determinar, mediante la valuacion y clasificacion de puestos, los niveles salariales de

la acuerdo con la importancia relativa de los puestos.

adminisiracic;n 5. ’Es’rimulqr la motivacion del personal para facilitar la evaluacion del desempeﬁo y del
.. merito funcional.

Y analisis de 6. Servir de guiq tanto al supervisor en el trabajo con sus subordinados, como al

puesios empleado en el desempeao de sus funciones.

/. Proporcionar informacion para la higiene y seguridad industrial.

Si se decide por una clasificacion funcional y por la La primera alternativa tiene la desventaja de que su
naturaleza del gasto para sus egresos, las cuentas Una posibilidad es una sola cuenta global para globalidad retacea informacion util para el analisis
que recogeran los costos que se incurran hasta la todo el personal de la empresa de la composicion de los recursos humanos.

obtencion del producto final se encuentran en el
plan de cuentas de la empresa.
la segunda alternativa puede ser la mas adecuada, ya
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Ana||S|s del Establece un procedimienfo de En caso contrario, es decir, que todos los costos que Una segunda es agrupando el personal por su que permite un analisis estratificado del costo de
: : se incurran en personal se encuentren englobados actividad adquisicion del personal.
registro que nos permita llegar El plan de cuentas
costo de 9 q P 9 en alguna cuenta dentro de los gas- tos de
.d al costo del producto final. Administracion debera efectuarse una apertura del
viad plan de cuenta.
. La tercera podriq generar qlgu'n problema con el personal,
Prever odgmos una cuenta de activo que se Una tercera es individualizando a cada una ya que si observan, por ejemplo, que su ellereEter aeriicne
denominara «Recursos Humanos», la que reflejara de las personas que componen el plantel. a disminuir con el correr del tiempo, por la correspondiente
el valor de los recursos humomos’ de la empresa amortizacion, puede tener un fuerte impacto psicologico que
valuados por su costo de adquisicion. B desaliceyene e o




