MANUAL DE CARGOS Bienvenidos a nuestra Empresa
Somos especialistas al servicio de sus
Necesidades Reales de Capacitacion

PARTES QUE
COMPONEN
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DE PUESTOS

~ MANUAL
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ANALISIS DE CARGOS
OCUPACIONALES

Toda empresa posee dran variedad de cargos y cada uno de ellos ofrece un grado de dificultad o complejidad diferente,
por consiguiente, es necesario elaborar un manual de cargos para el correcto funcionamiento. Permiten seleccionar a los
Individuos que cumplan con los requerimientos del puesto o cargo.
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REALISTAS”

Bpacitacion “VIVE LA EMPIRESA, LA EMPRESA VIVE”

Il. PARTES QUE COMPONEN EL ANALISIS DE PUESTOS

El andlisis de puestos contiene las siguientes partes:

1. La descripcion
Se divide en dos partes, la identificacion del puesto y su descripcion

geneérica.

a. Identificacion del puesto de trabajo
El primer paso consiste en diferenciar cada puesto de trabajo de
todos los demas, aqui se busca incluir la informacion que permita

identificar el puesto dentro de la estructura de la organizacion.

Un modelo de formato serla el siguientes:

Nombre del puesto;

Dependencia Ubicacion
Sucursal Seccion Oficina
Taller Grupo Mesa

No. de puestos bajo su mando

No. de personas que realizan la misma tarea___

Sueldo Prestaciones

Jornada normal de trabajo

Viaticos, gastos de representacion

Otras prestaciones

Puestos de donde es posible lograr candidatos para su provision

Posibles cargos a que puede ascenderse
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b. Resumen del cargo

En la primera hoja del andlisis debe hacerse un resumen muy sintético

del cargo que facilite la comprension del mismo.

En forma general debe contener una explicacion de las funciones
que se desarrollan en el puesto por orden de importancia;,
diferenciando las mentales de las fisicas,, las periddicas de las

ocasionales.

Los elementos basicos que utiliza para realizar sus funciones -
ayuda igualmente a su descripcion. Conviene especificar los
materiales que emplea, las maquinas y herramientas utiliza. En otros
términos la finalidad la de hacer una sintesis que permita una idea

general de lo que se hace en el puesto de trabaja analizado.
2. Especificaciéon o cuerpo del anélisis

Es la parte méas importante del andlisis; porque al pormenorizar

cada funcion nos proporciona datos especificos del mismo. En

este se debe consignar todo el contenido funcional del puesto.
ACTIVIDADES DIARIAS

FUNCION OPERACION JUSTIFICACION TIEMPO
Qué hace? Coémo lo hace? |Para qué lo hace? Cuanto?
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ACTIVIDADES PERIODICAS
FUNCION OPERACION JUSTIFICACION TIEMPO

Qué hace? Como lo hace? |Para qué lo hace? Cuanto?

ACTIVIDADES OCACIONALES
FUNCION OPERACION JUSTIFICACION TIEMPO

Qué hace? Como lo hace? |Para qué lo hace? Cuanto?

3. Requisitos y requerimientos que exige el cargo
a. Requisitos generales
Edad Estado Civil Sexo

Debe viajar Poseer vehiculo,

Escolaridad y conocimientos

Educacion primaria Educacion secundaria
Estudios universitarios Postgrado Estudios técnicos
Cursos especificos Cursos de entrenamiento
Conocimientos de idiomas? Escribe; Lee Habla
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b. Condiciones fisicas
Destreza manos__,

Destreza piernas,

Destreza brazos_

Destreza dedos_
Discriminacion olfativa Destreza
Discriminacién Auditiva
Discriminacion Optica

Discriminacion tactil"

c. Posibilidades mentales
Capacidad de andlisis
Capacidad de sintesis
Razonamiento abstracto
Memoria

Atencion perceptiva
Atencion multiple

Concentracion en medio de distracciones

4. Condiciones ambientales
Ruido

Humedad

Olores

Ventilacion Radiaciones
Temperatura, Limpieza
lluminacion

Emanaciones_
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Otros

5. Posturas o posiciones
De pie

Acostado

Caminando

Parado

Sentado

Agachado

Girando

Inclinado

Otros

6. Riesgos ocupacionales y enfermedades profesionales

Caidas.
Mutilaciones
Golpes

Fracturas,
Cortadas
Quemaduras
Choques eléctricos
Hernias
Intoxicaciones
Alergias
Afecciones respiratorias

Afecciones cutaneas
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Afecciones circulatorias
Afecciones nerviosas
Afecciones oOpticas
Afecciones acusticas
Afecciones articulares
Otros

7. Responsabilidades por:

a. Informacién confidencial;
Contratos

Costos

Decisiones de los altos niveles
Investigaciones

Memorandos confidenciales
Manejo de informacion .relacionada con el personal
Nominas

Procesos u operaciones
Politicas de la empresa
Correspondencia

Datos contables

b. Manejo de fondos;
Dinero

Titulos;

Bonos

Cuentas bancarias
Acciones
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Cédulas
Certificados
Pdlizas
Cheques

Caja fuerte
Consignaciones
Joyas

Letras de cambio
Pagarés
Recibos

Otros

c. Por maquinaria y equipos
Computadores

Maquinas

Equipos

Herramientas

Aparatos

Utensilios

Productos

Otros

d. Por personas

De la empresa

No. de personas a supervisar,
Clientes

Proveedores,
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Contacto telefénico

Contacto Personal
Contacto con bancos
Contacto con ejecutivos de otras empresas

Contacto por escrito

8. Recomendaciones y conclusiones
En este punto el analista consignara una serie de apreciaciones

relacionadas con el mejoramiento del puesto de trabajo analizado.

Aspectos como deficiente iluminacion, alto nivel de ruido desaseo y
basuras en el puesto de trabajo, puede ser objeto de recomendaciones
Simplificacion en los procesos, reubicacion salarial del puesto traslado
o fusion de las funciones del puesto analizado con otros puestos de
trabajo de la organizacion, cambio en la designacién o nomenclatura
del puesto, deben ser objeto de este capitulo.

De esta manera el analisis de puestos de trabajo se convierte no
solamente en un complejo instrumento de la relaciobn hombre maquina,
sino en una metodologia de diagnostico y evaluacion de las

condiciones del hombre en puesto de trabajo.

A partir de esta recopilacion sistematizada de la informacion puede
construirse una serie de herramientas de gestion y administracion de

recursos humanos.
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PARA MAYOR INFORMACION PUEDE CONTACTARNOS
VIA E-MAIL:
info@difementes.com

O PUEDE VISITARNOS EN LA WEB

http://www.difementes.com
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