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DESCRIPCION DE
PUESTOS

L\

( OBJETIVOS )

La descripcion de puestos
cuenta con diversos objetivos a
cumplir en la empresa.

o Atraccién de candidatos

e Definicién del cargo

o Referencias a la
administracién
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Proceso que consiste en
enunciar las tareas o
responsabilidades que lo
conforman y lo hacen
distinto a todos los
demads puestos

=

( BENEFIC|OS

» Sirve de guia para el
reclutomiento y seleccion de
personal de manera mas
efectiva.

» |dentifica los requerimientos
de capacitacién y aprendizaje
qQue puede requerir la

persona en el puesto.

(
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De igual manera se incluyen
en esta descripcién los
conocimientos, habilidades y
actitudes que deben
presentar las personas que
ocupen el cargo, esto se
conoce como perfil del

puesto.
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La empresa, los empleados y los
candidatos al puesto pueden
beneficiarse enormemente de

contar con una buena
descripcion del puesto.

N

Te permite atraer talento
calificado y adecuado a las
necesidades de la empresaq,

mientras que para los
colaboradores les brinda
claridad en lo que la misma
espera de ellos.




{ANAL\SB DE PUESTOS J

Cada uno de estos requisitos se
divide en factores de andlisis, los
factores de andlisis se
transformardn, mediante un
tratamiento estadistico, en
factores para la valuacién de
puestos.
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A Revisién
REQU‘S‘TOS comparativa de los
» Requisitos intelectuales requisitos de las
« Requisitos fisicos tareas que
« Responsabilidades que desempeia el
adquiere ocupante que le
« Condiciones de trabajo impone la empresa
. J
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Las habilidades y destrezas
necesarias para el trabajo, asi
como las obligaciones que
conlleva.
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Los factores de andlisis
funcionan como puntos de
referencia que permiten
estudiar de manera
objetiva una gran cantidad
de puestos.

(

cambiard también su amplitud

N

Al variar la naturaleza de los
puestos para analizarse,

de variacién y sus
caracteristicas de
comportamiento y no sélo los
factores de andlisis que se
consideren.
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