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EL FORMATO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO

I. Descripciéon del puesto
Institucién:

Subdireccién:
Departamento:

Area:

Puesto:

Clave del puesto:

Nivel:

Ubicacién del puesto:
Reporta a:

Supervisa a:

Relaciones internas con:
Relaciones externa con:
Salario:

Categoria:

Horario:

Adscripcion:
Descripcién genérica:

Descripcidén especifica:

Il. Especificacién del puesto
Conocimientos requeridos:
Habilidades requeridas:
Escolaridad:

Manejo de equipo:



Idioma adicional:
Experiencia:
Otro tipo de experiencia profesional:
Responsabilidad:
A) en cuanto a valores monetarios:
B) en cuanto a materiales:
C) en cuanto a bienes muebles e inmuebles:
D) en cuanto a equipo:
E) en cuanto a supervision:
F) en cuanto a tramites:
Condiciones de trabajo:
Equipo de seguridad que maneja:
Riesgos de trabajo:
Esfuerzo fisico:
Requisitos fisicos:
Caracteristicas socioecondmicas especificas:
Requisitos psicolégicos:
Inteligencia:
Personalidad:
Intereses vocacionales:
Habilidades o aptitudes especificas:
Otras caracteristicas:
Edad:
Sexo:

Estado civil:




EL CUESTIONARIO PARA ELABORAR UN ANALISIS DE PUESTO
I. Descripcién del puesto
;Cual es el nombre de la institucién en la que labora?

¢ Cudl es puesto o la funcién que desempefay la posicién que ocupa dentro
de la organizacién?

¢ Existe algln cédigo que tenga asignado su puesto?

;Cudl es el nivel salarial que tiene asignado su puesto?

(A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza?
¢ A quién supervisa usted en sus labores?

:Con quién tiene que mantener comunicacién como parte de su trabajo
dentroy fuera de la empresa?

¢ Cuanto es suingreso mensual?

;Qué tipo de funciones desemperia; de direccién, de coordinacién u
operativas?

:En qué horario desempenia usted sus actividades?

;En qué lugar desempenfa usted sus funciones?
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;Cudl es lafuncién o funciones generales que usted desempefa dentro de
esta organizaciéon?

;Cudles son las funciones especificas que desarrolla usted dentro de la
organizaciéon?

;Cuales son las funciones que usted comparte con todo el personal de la
organizacion?

;Cuales son las funciones qué realiza si usted dirige personal?

Il. Especificacién del puesto

;Qué conocimientos debe poseer para desarrollar apropiadamente sus
funciones?

;Qué habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamente sus
funciones?

;Qué nivel de estudios se requiere para poder realizar el trabajo?
;Qué equipo manejara como parte de sus actividades?

;Qué idiomas adicionales necesita dominar para desarrollar su trabajo?
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; Qué experiencia (en cuanto a la tarea, el puesto y la organizacién) necesita
tenerse para poder desarrollar estas funciones?

;De qué valores monetarios, materiales, bienes muebles e inmuebles,
equipo, actividades y tramites es responsable?

;Cudles son las caracteristicas del lugar en el que desarrolla sus
actividades?

;Qué equipo de seguridad debe manejar en su trabajo?

;Cuales son los accidentes o enfermedades que ocurren con mayor
frecuencia como parte de su trabajo?

(En qué consiste la actividad fisica que realiza como parte de sus tareas?
;Qué exigencias fisicas, sensoriales, psicomotrices exige su puesto?

;Qué caracteristicas socioecondémicas son exigibles para las funciones que
se realizan?

;Qué rasgos psicolégicos debe poseer para desarrollar apropiadamente
sus funciones?

;Qué otras caracteristicas se deben poseer para desarrollar
apropiadamente sus funciones?
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El primer despacho de consultoria en América Latina que utiliza de forma
explicita los principios derivados de las ciencias del comportamiento PARA
MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD Y LA SATISFACCION DEL PERSONAL en un
ambiente de trabajo colaborativo.
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