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DESCRIPCION Y
ANALISIS DE PUESTOS

«

DESCRIPCION

ANALISIS DE
PUESTOS

Consiste en delimitar las
funciones y
responsabilidades de cada
puesto de trabajo
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Se determinan las tareas que
componen el puesto, asi como las
calificaciones necesarias para que

una persona desempene sus
funciones con un alto nivel.

[

)

METODOS PARA LA DESCRIPCION
Y EL ANALISIS DE PUESTOS

La descripcion y el andlisis de puestos
constituyen una responsabilidad de linea y

una funcion de staff.
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Asi como la
misién y
objetivos que
cada puesto
Contribuye a
Su Cconsecucion
de acuerdo
con la
estrategia de
la empresa.

De igual manera
se inCluyen en
esta descripcion
los conocimientos,
habilidades y
actitudes que
deben presentar
las personas que
ocupen el cargo,
esto se conoce
como perfil del
puesto.

Permite atraer
candidatos
calificados que
se ajusten a las
necesidades del
negocio y
también deja
claro a los
empleados lo
que se espera
de ellos.

REQUISITOS

Requisitos
intelectuales
Regquisitos
fisicos
Responsabilida
des que
adquiere
Condiciones de
trabajo

Se lleva a cabo
en respuesta al
requerimiento de
cubrir un puesto
dentro de una
organizacién (que
puede ser un
puesto vacante o
nuevo dentro del
organigrama), o
para elevar el
nivel de habilidad
de los empleados
actuales.

BENEFICIOS

o Conocer mejor el

trabajo que
realiza cada
empleado

Detectar a
tiempo ciertas
situaciones de
conflicto

Facilitar la
incorporacion de
nuevos empleados

METODOS

¢ Observacién
directa.

e Entrevista
directa.
e Métodos

mixtos

¢ Cuestionario.

La responsabilidad
de proporcionar la
informacién sobre e
puesto es
unicamente de linea,
mientras que la
prestacion de los
servicios para la
recoleccion y
organizacion de la
informacion es
esponsabilidad de Id

funciéon de staff

-

El analista de
puestos puede ser
un empleado
especializado del
staff, asi como el
jefe del
departamento en el
que se encuentra el
puesto que va ser
Hescrito y analizadd
e incluso el propio
bcupante del puesto
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