Análisis, descripción y perfil del puesto
Actividades a realizar:
1) [bookmark: _GoBack]Se reúnen por binas y realizan un cuadro sinóptico del tema. (20 min).
2) Se reúnen por gerentes de departamento, es decir, se reúnen todas las gerentes de producción en un equipo, todas las gerentes generales en otro, etc.
3) En equipo pero cada quien anotando en su libreta redactan la descripción  y el perfil de su puesto describiendo cada uno de los puntos en el texto (proyectado). (30 min).

Para comprender realmente el contexto de un empleo, es indispensable definirlo por escrito. Aunque es particularmente útil al reclutar nuevo personal, la descripción de puesto tiene un propósito continuo
El puesto es un conjunto de funciones que dentro de una estructura organizacional aporta resultados que han de contribuir al fin de la Institución.
El primer paso para realizar un análisis y descripción de puesto es entender el puesto (no a la persona) y las principales funciones o actividades que desarrolla

El análisis de un puesto de trabajo es el procedimiento para determinar las tareas y requisitos de aptitudes de un puesto de trabajo, y el perfil de la persona que se debe contratar para cubrirlo.
La descripción de un puesto de trabajo es la lista de las tareas, responsabilidades de ejecución, relaciones e informes, condiciones de trabajo y responsabilidades de supervisión sobre otros empleados, de un puesto. Es producto del análisis ya mencionado.
El perfil del puesto es la lista de los “requerimientos humanos” de un puesto, o sea la educación, capacidad, experiencia previa, personalidad, etc., necesarias para cubrir un puesto. También es producto del análisis mencionado.


Descripción del puesto 

Identificación del puesto
Es el conjunto de datos que permiten situar al puesto dentro de la organización en el momento actual:
· Título del Puesto:
· Reporta a:
· Departamento:
· Ubicación Física:

Responsabilidades del Puesto
Se deberán registrar en el formato, las principales responsabilidades, funciones o actividades del puesto en términos de resultados, aportados de forma permanente a la organización
􀂃 Se consideran un máximo de 8 responsabilidades en la descripción de los puestos.
􀂃 Sólo se deberán incluir aquellas responsabilidades que se realizan permanente o constantemente, no las eventuales
􀂃 Se deben redactar de la siguiente manera:

[image: ][image: ]

Misión del Puesto
Es la razón de ser del puesto dentro de la organización en el sentido más global y responde a la pregunta ¿Para qué existe tu puesto en el Organismo?

Relaciones internas y externas 
Las relaciones internas son los principales contactos internos (máximo 5) que debe mantener el titular del puesto para lograr sus objetivos
Las relaciones externas son los principales contactos fuera del organismo en el que trabaja (máximo 5) que debe mantener el titular del puesto para lograr sus objetivos

Recursos 
Son los recursos (técnicos, monetarios o materiales) sobre los cuales el puesto tiene influencia directa. Algunos puestos no manejan dimensiones.

Perfil del puesto
· Generales: Edad, Sexo, Estado Civil, Viajes de Trabajo - Frecuencia
· Escolaridad: Grado de Estudios MÍNIMO NECESARIO
· Área o Especialidad: adecuada al puesto
· Habilidades Técnicas y Administrativas
· Idiomas
· Experiencia Laboral: en qué áreas o puestos y duración. 
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