
Organización: Es una entidad social conformada por personas que trabajan juntas y
esta estructurada deliberadamente en divisiones de trabajo para alcanzar un objetivo
común. Su propósito es elaborar un producto o brindar un servicio para satisfacer las

necesidades de los clientes.

Organización y
Métodos

Grupo Nª 4

TITULO DEL PUESTO:  El nombre
completo y preciso del cargo.
RESUMEN DEL PUESTO: Una breve
descripción de las responsabilidades
principales.
RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES: Detalle de las tareas y
actividades que debe realizar el
puesto.
REQUISITOS Y HABILIDADES:
Experiencia, educación y habilidades
necesarias para el puesto.
UBICACIÓN EN EL ORGANIGRAMA:
Posición del puesto dentro de la
empresa, departamento y equipo.
OBJETIVOS: Objetivos a corto,
mediano y largo plazo.
CONDICIONES DE TRABAJO: Lugar
de trabajo, horario laboral y
esquema de trabajo.
REMUNERACIÓN Y BENEFICIOS:
Margen de remuneración y
beneficios disponibles.
CULTURA E IDENTIDAD DE LA
EMPRESA: Valores e identidad de la
empresa con los que se debe
identificar el trabajador.

ELEMENTOS DE UNA
DESCRIPCIÓN DE

CARGOS

FORMATO UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Cargo: Conjunto de funciones con posición definida en la estructura
organizacional, en el organigrama. La posición define las relaciones
entre el cargo y los demás cargos de la organización. En el fondo
son relaciones entre dos o más personas..

Función: Es un conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante
del cargo ejecuta de manera sistemática y reiterada. También

puede ejecutarlas un individuo que, sin ocupar el cargo,

Descripción de cargos: Es un elemento fundamental que
describe las responsabilidades, tareas y funciones
asociadas a un cargo o posición específica dentro de una
organización, para alcanzar determinados objetivos dentro
de la misma..

desempeña una función de manera transitoria o
definitiva. Para que un conjunto de tareas o

atribuciones constituyan una función, se requiere
que se ejecuten de modo repetitivo.

FORMATO DESCRIPCIÓN DE CARGO

EJEMPLO DE DESCRIPCIÓN DE CARGO

Campero, Dariannis

Gómez, Sebastián

León, Franyeli

Tovar, Ninoska

Velásquez, Daleska


