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PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Analizara la importancia de la salud ocupacional, valorando el
impacto de los agentes fisicos, biologicos, ergondémicos y
psicosociales, a los que estan expuesto a los trabajadores |,
aplicando programas preventivos y de promocion a la salud
proporcionando atencion en situaciones emergentes.



OBJETIVO

El alumno conocera propositos del analisis de puesto , para
poder identificar los principales riesgos que tienen los
trabajadores en su salud.
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Procedimiento mediante el
cual se determinan los deberes
y las responsabilidades de las
posiciones y los tipos de
personas (en términos de
capacidad y experiencia) que
deben ser contratadas para
ocuparlas
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Apoyo de la administracion superior




DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Es una herramienta
que consiste en
definir las funciones
y responsabilidades
que conforman

Cada uno de los
puestos laborales.




»OBJETIVO

-Guiar el proceso de seleccion de puesto

Describir el frabajo a los posibles

candidatos

«Ayuda a decidir si los candidatos estan
Q:olificodos O no para el puesto de ’rrcbojoj
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Sus aportaciones Describir los conocimientos,

brindan beneficios habilidades y actitudes que deben
tanto parala presentar

J
empresa como para \\
\ T ..
el colaborador. Detallando la misién y el objetivo
que cumplen de acuerdo a la
I estrategia de la compaifiia.

J
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Enlistar y definir las funciones y
responsabilidades de los puestos
de trabajo

J




TILIDADES DEL PERFIL DE
PUESTOS

Sirve de guia para el reclutamiento y seleccion
de personal.

La asignacidon de remuneraciones al conocer las
responsabilidades y carga de trabajo

-

Da claridad al colaborador para desempefiar sus
funciones .

.... -




TIPOS DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

el EEy Formulacion
Las  descripciones de SIS de pautas del
geneéricas Proporcionan una capacitacion. desempefio.
vision general de una categoria
de puestos mediante los _ _ Planificacién
denominadores comunes de Designaciones. dtzI la rgano

e opnra.

todos los puestos que abarcan
en una categoria.

Planificacion Estudios de

organizacional. salario




LAS DESCRIPCIONES DE PUESTO ESPECIFICAS:

Indican su relacion con otros puestos especificas dentro de las mas
pequenas unidades organizacionad’ ‘s.

Andlisis precisos de
puestos.

-

Evaluacién de puestos
(para la gestion de
sueldos y salarios)

N

Organigrama.
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SE INCLUYE:

Objetivos del puesto

Descripcidn de tareas
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SE DETALLA:




DOCUMENTO CONCISO DE INFORMACION OBJETIVA

+* Designacién de puesto

+* Sintesis de puesto, deberes
y responsabilidades

+* Cualidades clave, requisitos

+* Condiciones de puesto

+* Especificacién de puesto



RESPONSABILIDADES
BASICAS: Tareas
basicas de cuya
realizacion es
responsable el titular.

PERFIL DEL PUESTO,
Capacidadesy
conocimientos necesarios
para un adecuado
desempeno del puesto.

ACTIVIDADES
FUNCIONES:
Determinacion de las
acciones que realiza el
puesto de trabajo.

CONTEXTO DEL
PUESTO:

Decisiones y propuestas
mas importantes que toma
0 realiza el titular del

" puesto. y,




SEGURIDAD E HIGIENE EN EL PUESTO DE TRABAJO

FACTORES
FACTORES QUIMICOS
FISICOS
FACTORES
FACTORES ERGONOMICOS

BIOLOGICOS



PREVENCION DE ENFERMEDADES LABORALES

MOVIMIENTOS

e REPETITIVOS

TEMPERATURA

QUIMICOS POSICIONES



BENEFICIOS DE UN ANALISIS DE PUESTO

1 Determinar los factores de riesgo a los que esta
expuesto el trabajador, derivado de sus funciones
en determinado puesto.

1 Evaluar los posibles danos a la salud y poder
realizar mecanismos de mejora en determinadas

areas.



MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL
DE PUESTOS DE PERSONAL OPERATIVO Y
OPERATIVO INTERMEDIO
DICONSA, S.A.DEC. V.

OPERADOR TRAILER

REPORTA A

NO APLICA

FUNCIONES

* Operar la unidad vehicular asignada y distribuye los productos y mercancias a los lugares
autorizados.

ESPECIFICAS:

® Transportar las mercancias y entregarias a los almacenes conforme al programa y rutas
establecidas.

ardar la documentacion g d de la transportacion de mercancias a los
iculo corresponda al documento g ampara la
icar las condiciones mecanicas y ctricas de |a unidad de transporte a su cargo, vigilando

que sean las adecuadas para el uso nomal del vehiculo.

r la bitacora del culo asignado y reportar su funcionamiento.




MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL
DE PUESTOS DE PERSONAL OPERATIVO Y
OPERATIVO INTERMEDIO
DICONSA, S.A.DEC. V.

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Los emrores que se cometan en la conduccion de
dentro y fuera

mrozoTOMmD

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

3.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiera un esfuerzo mental que exige concentracion en periodos cortos ylo medianos.

3.2 ESFUERZOFISICO :

Esfuerzo fisico esporadico que tualmente pudi < salud del trabajador.
3.3 PRESION DE TIEMPO:
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Puntualidad en las actividades asignadas al puesto.

4.1 RIESGO:

Condiciones que propician riesgos para su integridad fisica y la de otros.

n caminos y

GMZO-0=-0Z00

5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

Oferta mediana
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MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL
DE PUESTOS DE PERSONAL OPERATIVO Y
OPERATIVO INTERMEDIO
DICONSA, S.A.DEC. V.

1.1 ESCOLARIDAD :

Primaria
1.2 DESTREZA Y HABILIDAI

Fuerza fisica para la carga de bultos pesados y/o voluminosos.
1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
Comprender instrucciones sencillas y rutinarias para realizar actividades fijas

1.4 EXPERIENCIA:

No aplica

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Su ausencia pusde cubierta con otro servidor publico.

2.2 CADENA DE MANDO:

No aplica

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
No aplica

2.4 ECONOMICA:

Responsable de los materi; =sanos para realizar sus actividades

2.5 POR RELACIONES:

Trato constante con personal del almacen.
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MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL
DE PUESTOS DE PERSONAL OPERATIVO Y

OPERATIVO INTERMEDIO goen: e

DICONSA, S.A.DEC. V. DA

DENOMINACION DEL PUES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Los emores que se comentan en su actividad pon go su seguridad y la de otros

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

OPpOwr-DpPeZODOMD

3.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiers un esfuerzo mental que exige corx racion en penodos coros.

3.2 ESFUERZO FISICO:

Esfuerzo fisico constante que eventualment r 1a salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto.

4.1 RIESGO:

Condiciones normales de su trabajo pueden poner en peligro su integridad fisica.

4.2 AMBIENTE:
Favorable

4.3 HORARIO:

AMZO=O0=0Z00

Requiere de un horario matutino que comprende 8 horas

5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

Oferta abundante.
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