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GJEMPLO DE FORMATO GENERAL DE INFORMACIGN PARA EL ANALISIS

BEL PUESTQ OF TRABAJO

Fecha: AﬁaD Mes I:[ O D

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO OF TRABAJO

Denomiracica del cargo d

Horario

NOMBRED : )
EEIGOMINACIGN:. - Cédigo
canariamento. unidad o seccidn Instalacion o sede

Mcrmbre del ocugants del puesto

el supericr inmediato

_

0BJETIVO GENERAL DEL

existe el puesto? Exponga ef propdsito fundamental del mismo. Es un fesumen de su razdn de ser)

PUESTO DE TRABAJG: {En un méximo de cuatro frases conleste: ;Por qué

gégéfg?riﬂhﬁ;jsgr?i?di!uﬁsm DEL;:?ABIMO: (Resuma las estadisticas relativas af puesto que ayuden a
JNItug ce los resultados finales afectados por el mismo, v. gr.
Gastas, de admina, unidades bajo su responsabifidad) . : - presupuesos d.e o, g

2.- FUNCIONES

Describa las PRINCIPALES
(diaria, semanal, quincenal,
1.-

FUNCIONES. del puesto, sefialando fa periodicidad con Ia que las efectla
_men;uai, asi [as debe efectuar esporddicaments)

2-
3-
4-
{Anexe hojas adicionates, si las recesita)
Figura 2.7 Formato general de informacisn para andlisis del puesto. (Contindia)
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Dascria fas FUNCIGMES SECUNDARIAS del puesto, sefialanda I periodicidad con que fas efectia (diaria,
szmanat. quincanal, mensual, 0 si las debe electuar esporddicamenta)

'
fa Lea a3
N ' '

{Anexe hojas adicionales, si ias necasia)

3

- CRITERIOS DE DESEPENQ

;uima describiria, CON DATOS, la coaciusidn o los resuitados exitosos de cada una de las funciones
afincipaies? :

(&5t realizando ahora labores innecesarias? Si es asi, descrinalas

;Deberia realizar actividades que no estén achualmente inciuidas en ef puesto? Si es asi, describalas ___

4.- EDUCACION

Marque X sobre Ia linea que indigue los requesimientos educativas del puesto. (No necesariamente deben
3er sus antecedentes educativos personales)

3) ___ Mo serequiere educacion formal e} Tiulo eniversitasio en

D) ___ Afios de educacidn media o equivaiente

t} __ Diploma de educacién media o equivalente - f) Posgradoen

) ___ Afios de educacidn superior, o universitarios

{Contintia)
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Indique &f grado de educacion que tenia cuando ocupd el puesto

Haga una lista de cursos especializados, temas o Capacilacion adicionales que son fBCESaring:

—

5.- EXPERIENCIA

£Cudnia experiencia faboral previa, similar g relacionada - &3 nécesa:ia para una persanz
Jue empieza en este puesta?
0O Ninguna

O Menos de tres meses
0 Tres meses a un afig

O Unoatres affos
O Tes acinco afios
0 Mis de cinco afios O

¢Cudnto Iii_en?po tomara a un empleado con la educacian ¥ experiencia requerida {como se muestra atrba}
para familiarizarse totalmente con los defates €n general y desemperiar este irabajo razonablemenite?

A qué puesto esperaria ser promovidg?

6.- NIVEL DE AUTONOMIA £ INICIATIVA

—

¢(ué supervisicn requiers normalmente ests puasia?
O Frecuente. Todas las tareas, saivo tag variaciones menores, son analizadas por e sﬁpervisor

procedimientos establecidos (Mencione excepciones),
O. Ocasional. En razén a que 12 mayoria de las taregs g it ] i

( _ ad 13 0 repelitivas y estin felacian

Instrucciones y procedismientos habituales comp normas. Los problemas pgcn u;uai[es s%n r: d;rs;agon

frecuentemente con sugerencias para solucidn, - Tt paraces
8 Supervisidn limitada. L3 naturatezs del trabajo es ta! g

in ) ) qQue se desemperia en gran medi

responsabilidad propia despuss de asignado ¥ elegido algin métago, Ocasiunalme?ﬂe se des:'ada ﬁon

métadas prapios. o o= T roven
O Los objetivos estdn delineadas, Fl trabajo es evaluado primordi ;

! . | dlmente con base en log restiltad
generales y hay amplio margen dz eleccidn del métado, Con fre ! US
it o e : CUencia se desarroilan metodos para

O Poca o inexistente supervisidn directa. Se tienen facultad i
inex . BS amplias para fa sefecci
y coordinacién de fos métades dentro de un gran marco de referencia c?: pomicases:rlnirr‘élg:sarm“o

¢Cudles son la naturaleza y aleance de cualquier decisién independiente que realice?

elE T

Vo ) . iyl
O Varias veces al dfa. Esto para informar o recihir asesoria y/o asignaciones.: Seguir métodos, - | -

= ; {Continia}
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¢Sus decisiones de apsobacidn, generaimente son revisadas antes de que se pangan en practica?
Mo Si

Sies "si", ;quién aprueba?
iSus decisiones de rechazo, son generaimente revisadas? No Si
e sar “sf", zquién revisa?

¢En qué forma este trabajo raquiere recursos, originatidad y/o iniciativa?

Fiemplos

iQué clase de errcses es probable que ocurran en este frabajo?

£De qué manera se descubren o verifican esos errores?

Cudl serfa el efecto de esos errores si no se descubrieran?

7.- HABILIDADES 0 DESTREZAS

Haga una lista de las habilidades requeridas para el desempefio de su trabajo. (Por ejemplo, grado de
precisidn, métodos, sistemas, velocidad, elc.). i

Haga una lista de las habilidades relacicnadas con el cargo que tenia cuando ingresé al trabajo. ___

{Continda)
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. 8- RESPONSABILIDAGES FOR MAQUINAS O EQUIPOS

S

gz s lisia e miquings 0 equipos que uliliza: Contiruamente  Con ireguencia

En acasiones

9.- RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS CON £L PUBLICO

Continuamente  Con fracvencia £ Beasiones

Marque la frecuencia y tia de ios conlactos que realiza con refacidn a las operaciones da fa compafiia;

Ctros (especifique)

Nunca - Método
| (Teléfone, carta
Emplezdas en otras e
unidadzs de la comparia
Asegurados yfo agentes
Piblico en general
Agencias del Gobierno __

Eiemplo y propésilo de
dichos contactos

3

10.- RESPONSABILIDADES POR INFORMACION

defermine para quién s cada repaorte;

Reporte

Haga una lista de los reporizs, informes y archivas que habitualmente prepara, mantiens o custodia y

Dirigido a:

{Continiia)
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INFORMAC!ON CONFIDENCIAL

£n caso de tener accesola informacidn conlfidencial por razon de su trabajo, determine su imponancia
ingicando los perjuicios que pudiere ocasionar su revelacidn:

. Informacicn de alguna importancia con efectos leves,

— Informacién impontante con efectos graves.

— Informacidn muy importanta con daftos muy graves.

~ Informacién extremadamente confidenciai con perjuicios gravisimos.

2Qué iipo de informacion da cardcter coniidencial es ia que usted mangja?

1.- RESPONSABILIDAD POR MANEJO D€ DINERO O VALORES

Sedale (en moneda legai) el promedio diario O semanal {1 de dinero o valores comientes que permanezcan
Dajo su custodia

i2.- ESFUERZO MENTAL

Si el nivel de concentracidn que le exige ef puesto produce cansancio mental, determine I2 intensidad y el
intervzlo de tiempo durant2 el cual lo ejerce:

Grado de concentracion Tiempo de auiit;acidn del esluerzo
Esporddico Intermitente Constante
Pequena conceniracidn
Mediana concantracion
Alta concentracién

13.- ESFUERZO FisiCO

Describa cualquier accidn muscular, movimiento corporal, cambics de postura o posiciones que sucedan
en el desemnperio de su frabajo y que le pravoquen una fatiga peco usual. Estime el porcentaje de tiempo
diario de cada una;

(Continua)
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14.- RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

iy m!mﬁp

0 auxitiar. .

Siusted tene la responsabilidad da SUp&rvisar
Que dependen directamente de usted) sefialar;

1. Eltipe de supervisin; por ejemplg,
cel trabajo, coordinacion de activi

2. Einivel ocupacional de tat

general por resuftadas, insteu
dades, elc.

3. El ndmero de persanas en cada nivel acupacional,

aciras personas, indique. Por Supervisién directa; (persanas
ccidn, evision del trabajo, planeacion

personas; por eje_mplo. directivo, ejecutivo, asasor, profesional, técnico

—

T T Tt ST TR

Tip de supervisign

Nivel ncupacional

Camfdad—l E

_, 3

maar k20

Supervisidn indirects sobre Cudntas
nimero de emplesdas sobts los cuales
un superior jerdrquico).

personas ejerce supervisién indicects {s2 trata de ideniificar ef
Eierce supervision indirecta a pesar de Gue cada uno de eflos tenga

13.- CONDICIONES AMBIENTALES

T

3) lluminacidn
b} Ventilacidn

a) Poivo -
b) Suciedad

Mala  Buena

Marque si considera que 13s siguientes condiciones fisicas de su lrabajo son

Excelente

¢} Temperatura

——

d) Mobiiiario

Marque las condigipnes objetables en las que
pacas veces, en ocasiones g con frecuencia;

" Pocas En’
veces  ocasiones  frecuencia

Con

c) Cator .

d) Fiig

g} Huma

f} Qtores

-1 g} Ruido

h) Humedad
i) Exceso de agua
i} Otros

Mala JBuena  Excelente -

‘malas, buenas o excelentes:

Pocas En Con :

| VBCES  ccasiones  frecuencia :
3

-

=
{Contintia) -%

A

debe realizar §u'trabaio e indihire si a condicidn se presenta

——
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Zqgancias emocionales: marque 2xigencias emocionales de su trabaiq que le produzcan excesiva
::nsidn o faliga y si se presentan pocas veces, en ocasiones o con frecuencia;

Pocas veces En ocasiones Con irecuencia

3 Cenizctos con poblico en genersl

st Contacto con clientes
2} Fachas de entrega bajo presion

2) Viajes excesivas [

Saflale ciras exigencias no confempladas

5.- RIESGOS

Si usied 2std expuesto a sufrir accidentes de trabajo o enfermedades profa;ionales_. indique el lactt?r de
riesqo 2l que estd expuesto, trate de determinar su probabifidzd de ocurrancia y o efecto en su salyd:

Los faciores de riesgo son los siguianles: quimicos {gases, vapores, material pamgulgdu séa gojvo 0
‘iguido); fisicos (rido, vibracianes, temperaturas extremas, presiones annrmqies. raduqc:_nne; mm.zc.r.masf
-agiaciones Ao ionizantes); biolégicos (microorganismos de origan yegelal, anlmal. organico, mo_r_gémcg:,
zrgondrrico, psicosocial, condiciones fisicas defechvosas finstalaciones locativas, mecanicas, incendio,
eldctrico). o ‘ o
Efecio en su safud: lesiones de poca importancia, incapacidad temporal parcial, incapacidad definitiva
parcial, incapacidad definitiva total, muerte.

Probabilidad
Media

Tipo de riesgo

Paca Alla

Esgecitique en detalle los factores:

—

CGMENTAR.IOS. £n el evento en que usted tenga alguna observacién adicional, por favor sefdfela:

FIRMA DEL TITULAR FIRMA DEL JEFE INMEDIATO




