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ANALISIS DE
PUESTO:

Es un proceso sistematico
que consiste en
recolectar, examinary
organizar informacion
relevante sobre un puesto
de trabajo dentro de una
organizacién

¢

Su proposito es entender
con claridad lo que
implica cada puestoy lo

que requiere del B
trabajador para
desempefiarlo
eficazmente. Incluye dos
grandes componenetes
ESPECIFICACION
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DEL PUESTO:

Define los requisitos
que debe cumplir una
persona para ocupar
eficazmente el puesto.
Se enfoca en el perfil

del ocupante ideal.

AN DESCRPCION
(@) DEL PUESTO:

",?\.‘ Definde a detalle las tareas,

i deberes y responsabilidades

N
que conlleva el puesto.

Responde a las siguientes
preguntas: Por que ?, Como
se hace?, Por que se hace?

ESTRUCTURA
DEL ANALSIS |——= .
DE PUESTO :

<>

Nivel educativo
. Experiencia previa
. Conocimientos
técnicos
Habilidades y
competencias
Cualidades personales
Condiciones fisicas y
mentales

<>
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ELEMENTOS
PRINCIPALES:

Titulo del puesto
ubicacion del puesto
resumen del puesto

funciones 'y
responsabilidades
condiciones de trabajo
relaciones laborales

<>
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