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FORMATO PARA LA ELABORACION DEL ANALISIS DE PUESTO

. DESCRIPCION DEL PUESTO
INSTITUCION:
SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO:

AREA:

PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:

NIVEL:

UBICACION DEL PUESTO:
REPORTA A:

SUPERVISA A:

RELACIONES INTERNAS CON:
RELACIONES EXTERNA CON:
SALARIO:

CATEGORIA:

HORARIO:

ADSCRIPCION:

DESCRIPCION GENERICA:
DESCRIPCION ESPECIFICA:

II. ESPECIFICACION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
HABILIDADES REQUERIDAS:
ESCOLARIDAD:

MANEJO DE EQUIPO:

IDIOMA:
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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)
)

E) En cuanto a supervision:

En cuanto a equipo:

F)En cuanto a tramites:

CONDICIONES DE TRABAJO:

EQUIPO DE SEGURIDAD QUE MANEJA:
RIESGOS DE TRABAJO:

ESFUERZO FiSICO:

REQUISITOS FiSICOS:

CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS ESPECIFICAS:

REQUISITOS PSICOLOGICOS:
Inteligencia:

Personalidad:

Intereses vocacionales :
Habilidades o aptitudes especificas:
OTRAS CARACTERISITICAS:
Edad:

Sexo:

Estado civil:
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CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DE UN ANALISIS DE PUESTO

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

¢,Cuél es el nombre de la institucion en la que labora?

¢ Cual es puesto o la funcidn que desempefia y la posicion del que ocupa dentro de la organizacion?
¢ Existe algun cddigo que tenga asignado su puesto?

¢ Cual es el nivel salarial que tiene asignado su puesto?

¢Aquién reporta usted los resultados de las actividades que realiza?

¢,A quién supervisa usted en sus labores?

¢,Con quién tiene que mantener comunicacion como parte de su trabajo dentro y fuera de la
empresa?

¢ Cuanto es su ingreso mensual?

¢ Qué tipo de funciones desempefia de direccion, de coordinacién u operativas?

¢ En qué horario desempefia usted sus actividades?

¢ En qué lugar desempefiara usted sus funciones?

¢ Cual es la funcién o funciones generales que usted desempefia dentro de esta organizacion?
¢ Cuales son las funciones especificas que desarrolla usted dentro de la organizacion?

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

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

www.conductitlan.net
Asociacion Oaxaquefia de Psicologia A.C.




Formato y cuestionario para elaborar el analisis de puesto
Network de Psicologia Organizacional
IIl. ESPECIFICACION 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 lenguas necesita dominar para desarrollar su trabajo?

¢ Qué experiencia ( en cuanto a la tarea, el puesto y la organizacion) necesita tenerse para poder
desarrollar estas funciones?

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

Describa las caracteristicas del lugar en 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 que consiste la actividad fisica que realiza como parte de sus tareas?

Datos que se obtendran:

¢ Qué exigencias fisicas, sensoriales, psicomotrices exige su puesto ?

¢ Qué caracteristicas socioecondmicas son exigibles para las funciones que se realizan?
¢ Qué rasgos psicoldgicos debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?

¢ Qué otras caracteristicas se deben poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?
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