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ADMINISTRACIÓN DE LA 
COMPENSACIÓN 

PUESTO

GRUPO DE OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDES EL EMPLEADO LO DESEMPEÑA PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS DE UNA ORGANIZACIÓN 

CONJUNTO DE ACTIVIDADES DESEMPEÑADAS POR UNA 
PERSONA  Y OCUPA UN LUGAR FORMAL EN EL ORGANIGRAMA

TAREAS O RESPONSABILIDADES ELEMENTOS QUE COMPONEN UNA FUNCIÓN DE TRABAJOQ

ESTRUCTURA DEL ANÁLISIS DE PUESTOS REVISIÓN COMPARATIVA DE LAS EXIGENCIAS

REQUISITOS INTELECTUALES

ESCOLARIDAD INDISPENSABLE

EXPERIENCIA INDISPENSABLE

ADAPTABILIDAD AL PUESTO

INICIATIVA REQUERIDA

APTITUDES REQUERIDAS

REQUISITOS FÍSICOS 

ESFUERZO FÍSICO REQUERIDO

CONCENTRACIÓN VISUAL 

DESTREZAS O HABILIDADES 

COMPLEXIÓN FÍSICA REQUERIDA

RESPONSABILIDAD QUE ADQUIERE

SUPERVISIÓN DEL PERSONAL

MATERIAL, HERRAMIENTAS O EQUIPO

DINERO, TÍTULOS O DOCUMENTOS 

RELACIONES INTERNAS O EXTERNAS

INFORMACIÓN CONFIDENCIAL

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO

RIESGOS DE TRABAJO

ACCIDENTES DE TRABAJL

ENFERMEDADES PROFESIONALES

ETAPAS EN EL ANÁLISIS DE PUESTOS 

ETAPA DE LA PLANEACIÓN 

DETERMINAR LOS  PUESTOS A DESCRIBIR

ELABORAR EL ORGANIGRAMA DE LOS PUESTOS 

ELABORAR CRONOGRAMA DE TRABAJO

ELEGIR MÉTODOS DE ANÁLISIS A EMPLEAR

SELECCIONAR FACTORES QUE UTILIZAN EN EL ESTUDIO DE 
PUESTOS 

ETAPA DE LA PREPARACIÓN 

ETAPA DE LA REALIZACIÓN 

MECANISMO DE PAGO

PAGO JUSYO

PRESTACIONES, INCENTIVOS, SERVICIOS

JORNADA DE TRABAJO

CRITERIO DE GENERALIDAD DEBEN ESTAR PRESENTES EN SU TOTALIDAD O ALMENOS UN 
75% DE LOS PUESTOS A ESTUDIAR

CRITERIO DE LA VARIEDAD O DISCRIMINACIÓN LOS FACTORES DE ANÁLISIS SON VARIABLES

DIMENSIONAR FACTORES SE ANÁLISIS 

GRADUAR LOS FACTORES DE ANÁLISIS 

RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CAPACITACIÓN 

PREPARACIÓN DEL MATERIAL DE TRABAJO

PREPARACIÓN DEL AMBIENTE

OBTENCIÓN DE DATOS PREVIOS 

OBTENCIÓN DE LOS DATOS SOBRE LOS PUESTOS

SELECCIÓN DE LOS DATOS OBTENIDOS

REDACCIÓN PROVISIONAL DEL ANÁLISIS 

PRESENTACIÓN DE LA REDACCIÓN PROVISIONAL AL 
SUPERVISOR INMEDIATO 

REDACCIÓN DEFINITIVA DEL ANÁLISIS DEL PUESTO 

OBJETIVOS DE LA  ADMINISTRACIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS

OBTENER APOYO ECONÓMICO  PARA ELABORACIÓN DE 
ANUNCIOS 

DETERMINAR PERFIL DEL OCUPANTE DEL PUESTO 

OBTENER MATERIAL NECESARIO

DETERMINAR MEDIANTE LA VALUACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE 
PUESTOS

ESTIMULAR LA MOTIVACIÓN DEL PERSONAL 

SERVIR DE GUÍA 

PROPORCIONAR INFORMACIÓN PARA LA HIGIENE Y 
SEGURIDAD INDUSTRIAL 

DESCANSOS

VACACIONES

PRIMA VACACIONAL

AGUINALDO

CAPACITACIONES

NÚMERO DE HORAS PARA LABORAR POR DÍA

PERIODOS DE INTERRUPCIÓN EN EL DÍA 

ESPARCIMIENTO FAMILIAR

APOYO EXTRAODINARIO

DÍAS DE APOYO DE GASTOS ANUALES

JORNADAS DE FORMACIÓN DIDÁCTICAS

COMPRESIÓN  COMPRTITIVA

CAPACIDAD DE PAGO

INCREMENTO SALARIAL

REGLAS Y NORMAS DE LA ADMINISTRACIÓN 

1. ANÁLISIS DE PUESTOS


