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

necesidades de los clientes.

Cargo: Conjunto de funciones con posicion definida en la estructura
organizacional, en el organigrama. La posicion define las relaciones
entre el cargo y los demas cargos de la organizacion. En el fondo
son relaciones entre dos 0 mas personas..

describe ' las - responsabilidades,
asociadas a un cargo o posicion especifica dentro de una
organizacion, para alcanzar determinados objetivos dentro

de la misma ’

uncion: Es un conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante
\ del cargo ejecuta de manera sistematica y reiterada. Tambien

puede ejecutarlas un individuo que, sin ocupar el cargo,
desempena una funcion de manera transitoria o

definitiva. Para que un conjunto de tareas o

atribuciones constituyan una funcién, se requiere

Descripcion de cargos Es un elemento fundamental que

tareas y funciones

FORMATO UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA 5. Recursos

1. Nombre y denominacion

2. Objetivos y metas

3. Funciones y actividades

4. Estructura organizativa
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6. Normatividad

o8

7. Relaciones internas y externas

o

8. Indicadores de desempeiio

o8

9. Historia y evolucién

o8

. Funciones principales

. Relaciones con otras unidades
. Relacionconclientes
. Relacion con proveedores

. KPIs (medidorde desempefio)
. Informes

. Fechade creacion
. Cambios significativos

. Nombre formal
. Abreviatura

Denominacion
Mision
Vision

. Objetivos estratégicos
. Objetivos operativos

Actividades especificas
Procesos
Jefeinmediato
Dependencias
Subordinados
Humanos

Materiales

Financieros
Tecnol6gicos

. Legislacionaplicables
. Politicas internas

FORMATO DESCRIPCION DE CARGO

cargo

Analisis del Aspectos

. Nombre del cargo

2. Posicién del cargo
en el organigrama

Descripcion Aspectos
del cargo intrinsecos

3. Contenido del cargo

1. Requisitos

Intelectuales

2. Requisitos
fisicos
Factores

¥ de
extrinsecos

4 Condici

Tareas o Mensuales
funciones Anuales

especificaciones 3. Responsabili-
dades implicitas

. Nivel del cargo

. Subordinacion

. Supervision

d. Comunicaciones
colaterales

Diarias

Semanales

ocoTH

Esporadicas

. Instruccion basica necesaria
. Experiencia necesaria

. Iniciativa necesaria

. Aptitudes necesarias

an o

. Esfuerzo fisico necesario
. Concentracion necesaria
c. Constitucion fisica necesaria

o

Por supervision de personal
Por materiales y equipos

Por métodos y procesos

Por dinero, titulos de valores o
doc.

. Por informacién confidencial
Por seguridad de terceros

anowe

de

trabajo

EJEMPLODE DESCRIPCION DE CARGO

Sexo: F-M

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

FUNCIONES DEL CARGO

ocame

de trabajo
. Riesgos inherentes

que se gjecuten de modo repetitivo.

ELEMENTOS DE UNA
DESCRIPCION DE
CARGOS

e TITULO DEL PUESTO: ELl nombre
completo y preciso del cargo.

e RESUMEN DEL PUESTO: Una breve
descripcion de las responsabilidades
principales.

* RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES: Detalle de las tareas y
actividades que debe realizar el
puesto.

e REQUISITOS Y  HABILIDADES:
Experiencia, educacion y habilidades
necesarias para el puesto.

e UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:
Posicion del puesto dentro de la
empresa, departamento y equipo.

e OBJETIVOS: Objetivos a corto,
mediano y largo plazo.

 CONDICIONES DE TRABAJO: Lugar
de trabajo, horario laboral vy
esquema de trabajo.

e« REMUNERACION Y BENEFICIOS:
Margen de  remuneracion vy
beneficios disponibles.

e CULTURA E IDENTIDAD DE LA
EMPRESA: Valores e identidad de la
empresa con los que se debe
identificar el trabajador.
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Campero, Dariannis
Gomez, Sebastian
Ledn, Franyeli
Tovar, Ninoska

Velasquez, Daleska



