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DESCRIPCION DEL
PUESTO

ANALISIS DEL
PUESTO

REQUISITOS
INTELECTUALES

RESPONSABILIDA
DES ADQUIRIDAS

CONDICIONES
DE TRABAJO

IGUALDAD
LABORAL

METODOS DE
ANALISIS DE
PUESTOS

Funciones y tareas- Responsabilidades-Jerarquia y
relaciones- Competencias requeridas

Recopilacion de datos (observacion, entrevista,
cuestionarios)-Seleccion y redaccion de informacion-
Evaluacion de requisitos y condiciones- Métodos
Mixtos para mayor precision

Conocimientos y formacion-Experiencia laboral-
Aptitudes cognitivas (analisis, toma de decisiones)-
Idiomas y habilidades complementarias

Supervision de personal-Manejo de materialesy
recursos-Custodia de informacion confidencial-
Cumplimiento de objetivos y calidad

Ambiente fisico (riesgos, ergonomia)-Horarios y
turnos-Herramientas y equipo-Factores sociales y
ambientales

No discriminacion (género, edad, raza, discapacidad)-
Igualdad de oportunidades-Cumplimiento de
legislacion laboral

Observacion directa-Entrevistas (individuales,
grupales)-Cuestionarios estructurados-Métodos
mixtos (combinacion de técnicas)



