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ANALISIS Y DESCRIPCION

DE PUESTOS

El art. stablece
que debera tenerse por escrito
—ELl servicio o servicios que
deberan prestarse, los que se
determinaran con la mayor
precision posible

La descripcion de puestos muestra una
relacion de las tareas, obligaciones y
responsabilidades del puesto, mientras que
las especificaciones de puestos proporcionan
los requisitos necesarios que debe tener el
ocupante del puesto.

observacion directa y dinamica del ocupante
en pleno ejercicio de sus funciones, mientras |
el analista de puestos anota en una hoja de n
analisis de puestos los puntos clave de sus O H
observaciones. FE

ElL anélisis del puesto se realiza con la (. .
§

analisis se efectua al solicitar al
personal que conteste un cuestionario
para el analisis del puesto, que responda
por escrito todas las indicaciones posibles
sobre el puesto, su contenido y sus
caracteristicas.

Consiste en obtener los datos
relativos al puesto que se desea
analizar, por medio de un contacto
directo y verbal con el ocupante del
puesto o con su jefe inmediato.

e Cuestionario y entrevista

e Observacion directa y entrevista

e Cuestionario y  observacion
directa
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