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Analisis de
puesto

Finalidad Informacion generada Aplicaciones

1 Descripcion del puesto
= ) - o Tareas . Cuestionarios: Entregados al ocupante del
* Identificar las funciones y responsabilidades ° Responsabilidades puesto o su jefe inmediato
de cada puesto. Funciones . . -
. B p‘ ° L . Entrevistas: Realizadas a empleados y
+ Determinar los conocimientos, habilidades y ° Condiciones laborales .
i i 2. supervisores.
actitudes necesarias. e AT oo 43
Mei \a eficienci Rt 3. Especificaciones del puesto * Observacion directa: Seguimiento y anotacion
. Mejorar la eficiencia organizacional: o Requisitos fisicos de las actividades reales.
e Servir como base para procesos de recursos o Nivel educativo L. s
e .y Pl q ¢ Revisién documental: Anélisis de manuales,
humanos (seleccién, capacitacion, etc.). o Experiencia previa 3 )
° [ ias técnicas y informes, organigramas.

TECNICAS UTILIZADAS

2. Observacion Directa
Entrevistas
1 : . . "
N . . El analista observa al trabajador mientras realiza sus tareas.
Cuestionarios " : . P
. Se aplican a los empleados y/o supervisores. . Se usa especialmente en trabajos manuales o rutinarios.
. Pueden ser estructuradas (con preguntas guia) o libres. «  Permite identificar aspectos que el jador podria omitir al
N . Ofrecen detalles profundos y aclaraciones sobre tareas no describir.
Se entregan a los ocupantes del puesto o a sus supervisores.
: p documentadas.
C preguntas sobre las
her i ili horarios, icil fi
Permiten recopilar informacién estandarizada.
4

Revisiéon Documental

. Se de pr imientos, descripci previas,
informes y organigramas.
«  Util para validar o complementar la informacion obtenida con otras
técnicas.
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