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Introduccién Unidad II

INTRODUCCION A LA UNIDAD

Para poder mantener una empresa sana y eficiente es necesario identificar y desarrollar las
funciones especificas que le indiquen a cada persona los roles y responsabilidades que conlleva el
puesto al que se le ha asignado. Es de suma importancia que el trabajador tenga claro desde el
inicio las funciones para lo que fue contratado, con esto evitaremos confusiones, desacuerdos, que
al trabajador se le quieran imponer funciones que no le corresponden y que se mezclen las dreas de
trabajo.

OBJETIVO DE LA UNIDAD

El alumno serd capaz de utilizar los cuestionarios de andlisis de posicidn para establecer cobmo se
hace el trabajo y en qué condiciones se realiza. También, conocer e identificar los diferentes
requisitos de acuerdo con las exigencias del cargo y elaborar el listado de requisitos que el
empleado debe poseer para desempenarlo de manera adecuada.
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MAPA DE TEMAS

Y FACTORES
COMPENSABLES
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ACTIVIDADES DE LA UNIDAD

TEMA SUBTEMA ACTIVIDAD
Fundamentos y Bases para Especificaciones y puntos Hagamos una descripcion
una Descripcion de Puesto para elaborar una descripcion

de puesto
Preparacién de Formularios Método bitacora Bitacora
La Importancia de la Beneficios de la descripcion | Beneficios
Descripcion de Puestos

EVALUACION DE LA UNIDAD

EVALUACION PUNTOS

Hagamos una descripcion 5 Puntos
Bitacora 5 Puntos
Beneficios 3 Puntos
Evaluacion de 1a unidad 7 Puntos
Evaluacion de 1a Unidad 20 Puntos
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EJERCICIOS DE LA UNIDAD

TEMA
Fundamentos y Bases para
una Descripcion de Puesto

SUBTEMA
Especificaciones y puntos
para elaborar una descripcion
de puesto

ACTIVIDAD

Investigando

La Importancia de la
Descripcion de Puestos

Beneficios de 1a descripcion

Mapa mental




