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INSTRUMENTO DE EVALUACION

CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DE UN ANALISIS DE PUESTO

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)

o)

¢Cual es el nombre de la entidad o empresa en la que labora?

¢Cual es el puesto o la funcidn que desempeiia (Nombre del cargo) y la posicion que ocupa el cargo dentro de
la organizacion?

¢éCudl es el codigo que tiene asignado su cargo?

¢Cual es el monto salarial que tiene asignado su cargo?

¢A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza?

¢A quién supervisa usted en sus labores?

¢Con qué cargos debe de mantener comunicacién como parte de su trabajo dentro y fuera de la empresa?
éQueé tipo de funciones desempeiia de:

Direccion: Coordinacién o control: Operativas o de ejecucion: Anilisis:

¢En qué horario desempefia usted sus actividades? (Jornada Laboral):

¢En qué lugar desempefia usted sus funciones? (drea o departam@to en la organizacion)

¢Cudl es la funcién o funciones generales que usted desempefia dentro de esta organizacién?

¢éCudles son las funciones especificas que desarrolla usted en la eje'cucién de su puesto de trabajo?

¢Cuales son las funciones que usted comparte con otro personal de la organizacién, dentro y fuera del drea
del cargo? s

¢Cudles son las funciones qué realiza, en caso de tener funciones de direccion de personal?

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
b)

¢Qué conocimientos debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?
¢Qué habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamerraz sus funciones?

¢Qué nivel de estudios se requiere para poder realizar el trabajo?

¢Qué equipo maneja como parte de sus actividades?

¢Qué idiomas necesita dominar para desarrollar su trabajo?

¢Qué experiencia (en cuanto a la tarea, el puesto y la organizacién) necesita tenerse para poder

desarrollar las funciones del cargo?

¢De qué valores monetarios, materiales, bienes muebles e inmuebles, equipo, actividades y trdmites es
responsable? (Obligaciones y Responsabilidades).

Describa las caracteristicas fisicas y de ambiente del lugar en el que desarrolla sus actividades:

¢Qué equipo de seguridad y salud propia debe manejar en la ejecucién de su cargo en el puesto de trabajo?

¢Cudles son los accidentes o enfermedades que ocurren con mayor frecuencia como parte de su
trabajo?

¢En qué consiste la actividad fisica que realiza como parte de sus tareas?

¢Qué exigencias fisicas, sensoriales, psicomotrices, mentales exige su puesto de trabajo?
¢Sefiale en qué porcentaje de la jornada laboral maneja o realiza los siguientes requerimientos:
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Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
Regional Risaralda )
INSTRUMENTO DE EVALUACION

CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DE UN ANALISIS DE PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) ¢Cual es el nombre de la entidad o empresa en la que labora?
b) ¢Cudl es el puesto o la funcién que desempeiia (Nombre del cargo) y la posicién que ocupa el cargo dentro de
la organizacion?

c) ¢Cuales el codigo que tiene asignado su cargo?
d) ¢Cudl es el monto salarial que tiene asighado su cargo?

_e) ¢Aquién reporta usted los resultados de las actividades que realiza?

. f) éAquién supervisa usted en sus labores?
g) éCon qué cargos debe de mantener comunicacién como parte de su trabajo dentro y fuera de la empresa?
h) ¢éQué tipo de funciones desempefia de:
i) Direccién: Coordinacién o control:‘)d Operativas o de ejecuciéonx®  Andlisis:
i) éEnqué horario desempefia usted sus actividades? (Jornada Laboral):
k) ¢éEn qué lugar desempefa usted sus funciones? (area o departamento en la organizacién)
1) éCudl es la funcidn o funciones generales que usted desempefia dentro de esta organizacién?

_.m) ¢Cudles son las funciones especificas que desarrolla usted en la ejecucién de su puesto de trabajo?

n) ¢Cuales son las funciones que usted comparte con otro personal de la organizacién, dentro y fuera del area
del cargo?

0) ¢Cuales son las funciones qué realiza, en caso de tener funciones de direccion de personal?

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) ¢Qué conocimientos debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?
b) ¢Qué habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?

c) ¢Qué nivel de estudios se requiere para poder realizar el trabajo?

d) ¢Qué equipo maneja como parte de sus actividades?

e) ¢Qué idiomas necesita dominar para desarrollar su trabajo?

f) éQué experiencia (en cuanto a la tarea, el puesto y la organizacién) necesita tenerse para poder
g) desarrollar las funciones del cargo?

h) ¢De qué valores monetarios, materiales, bienes muebles e inmuebles, equipo, actividades y tramites es
responsable? (Obligaciones y Responsabilidades).

i) Describa las caracteristicas fisicas y de ambiente del lugar en el que desarrolla sus actividades:
j) ¢Qué equipo de seguridad y salud propia debe manejar en la ejecucion de su cargo en el puesto de trabajo?

{Cudles son los accidentes o enfermedades que ocurren con mayor frecuencia como parte de su
I) trabajo?

m) ¢En qué consiste la actividad fisica que realiza como parte de sus tareas?
{Qué exigencias fisicas, sensoriales, psicomotrices, mentales exige su puesto de trabajo?
¢Senale en qué porcentaje de la jornada laboral maneja o realiza los siguientes requerimientos:
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Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
Regional Risaralda )
INSTRUMENTO DE EVALUACION

CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DE UN ANALISIS DE PUESTO
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) ¢Cual es el nombre de la entidad o empresa en la que labora?
b) ¢Cudl es el puesto o la funcién que desempeiia (Nombre del cargo) y la posicién que ocupa el cargo dentro de
la organizacion?

c) ¢Cuales el codigo que tiene asignado su cargo?
d) ¢Cudl es el monto salarial que tiene asighado su cargo?

_e) ¢Aquién reporta usted los resultados de las actividades que realiza?

. f) éAquién supervisa usted en sus labores?
g) éCon qué cargos debe de mantener comunicacién como parte de su trabajo dentro y fuera de la empresa?
h) ¢éQué tipo de funciones desempefia de:
i) Direccién: Coordinacién o control:‘)d Operativas o de ejecuciéonx®  Andlisis:
i) éEnqué horario desempefia usted sus actividades? (Jornada Laboral):
k) ¢éEn qué lugar desempefa usted sus funciones? (area o departamento en la organizacién)
1) éCudl es la funcidn o funciones generales que usted desempefia dentro de esta organizacién?

_.m) ¢Cudles son las funciones especificas que desarrolla usted en la ejecucién de su puesto de trabajo?

n) ¢Cuales son las funciones que usted comparte con otro personal de la organizacién, dentro y fuera del area
del cargo?

0) ¢Cuales son las funciones qué realiza, en caso de tener funciones de direccion de personal?

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) ¢Qué conocimientos debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?
b) ¢Qué habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?

c) ¢Qué nivel de estudios se requiere para poder realizar el trabajo?

d) ¢Qué equipo maneja como parte de sus actividades?

e) ¢Qué idiomas necesita dominar para desarrollar su trabajo?

f) éQué experiencia (en cuanto a la tarea, el puesto y la organizacién) necesita tenerse para poder
g) desarrollar las funciones del cargo?

h) ¢De qué valores monetarios, materiales, bienes muebles e inmuebles, equipo, actividades y tramites es
responsable? (Obligaciones y Responsabilidades).

i) Describa las caracteristicas fisicas y de ambiente del lugar en el que desarrolla sus actividades:
j) ¢Qué equipo de seguridad y salud propia debe manejar en la ejecucion de su cargo en el puesto de trabajo?

{Cudles son los accidentes o enfermedades que ocurren con mayor frecuencia como parte de su
I) trabajo?

m) ¢En qué consiste la actividad fisica que realiza como parte de sus tareas?
{Qué exigencias fisicas, sensoriales, psicomotrices, mentales exige su puesto de trabajo?
¢Senale en qué porcentaje de la jornada laboral maneja o realiza los siguientes requerimientos:
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