	Descripción y Perfil de Puesto



	    


	1. DATOS GENERALES:

	Puesto:  
	

	Área:  
	Departamento: 

	Localidad: 

	Elaborado por: 

	Fecha:  


	2. Objetivo del puesto

	

	

	2.1 PRINCIPALES FUNCIONES Y PRINCIPALES ACTIVIDADES DERIVADAS DE LA FUNCIÓN
1. 
2.
3. 
4. 
5. 
Las actividades son enunciativas más no limitativas.



	
	

	3. Posición en Organigrama:
	4. PERFIL de Puesto:

	
	

	3.1 Puesto superior inmediato
	Letra tahoma no. 9 negritas
	
	4.1 Experiencia en: 
Áreas: 
Puestos: 
Tiempo total en el área:  
Tiempo total en el puesto: 

	
	
	

	3.2 Puesto a describir
	 
	
	4.2 Conocimientos específicos:  



	
	
	

	3.3 Puestos que le reportan directamente

Número: __
	NA
	
	4.3 Escolaridad: 
 Carrera: 
     

	
	

	3.4 Puestos que le reportan indirectamente
	 
	4.3 Idiomas requeridos: 
Subrayar si la persona lo requiere como:

Para establecer conversaciones simples

Para establecer conversaciones de negocio

Para realizar exposiciones, presentaciones o cursos     

	3.5 Que puestos son similares y pueden entrenarse para desarrollar esta posición
	 
	4.7 Número de veces por semana que la actividad del puesto se requiere fuera de oficina: 


	5. Responsabilidad: magnitud

	El puesto tiene alguna responsabilidad de administrar recursos económicos (ejemplo: presupuestos de operación, ventas, inventarios) 


	CONCEPTO 
	MARQUE CON UNA X

	No aplica
	 

	Muy poca: Responsable de un presupuesto de gastos 
	

	Poca: Responsable de un P&L
	

	Media: Responsable de un Branch 
	

	Alta: Responsable de un BU,FU
	


	6. TOMA DE DECISIONES:

	Marcar el tipo de decisiones que el puesto toma generalmente 

	CONCEPTO
	MARQUE CON UNA X

	Sujeto a decisiones detalladas y sencillas. Constante supervisión del jefe hacia la tarea. Se basa en políticas
	 

	Instrucciones detalladas, rutinas establecidas, supervisado de cerca por el jefe hacia la tarea. Se basa en políticas
	

	Sujeto a instrucciones de trabajo,  la supervisión es sobre el progreso y resultados. Se basa en políticas
	

	Las decisiones se basan en prácticas y procedimientos que dejaron precedentes y guías operacionales. Está sujeto a revisión de resultados de objetivos por parte del jefe
	

	Es libre de determinar como llegar a los objetivos de mediano y largo plazo. Ocupa procedimientos y precedentes. Se basa en políticas 
	

	Tiene un amplio rango de acción para dirigir un área y llegar a  cumplir sus objetivos. Basado en políticas 
	


	7. Solución de Problemas  

	Marcar en qué nivel de solución de problemas se encuentra el puesto de acuerdo a la definición  

	CONCEPTO
	MARQUE CON UNA X

	Repetitivo: situaciones similares que requieren solución por elección sencilla de experiencias aprendidas.
	 

	Estructurado: situaciones similares que requieren solución por elección entre distintas opciones de experiencias aprendidas
	

	Variable: diferentes situaciones que requieren la identificación y selección de soluciones dentro del área de experiencia del puesto y de la experiencia de lecciones aprendidas anteriormente. 
	

	Adaptativo: situaciones que requieren un grado significativo de evaluación y juicio, junto con pensamiento innovador para analizar y llegar a conclusiones 
	

	No estructurado: situaciones no definidas que requieren el uso del pensamiento creativo y el desarrollo de nuevos conceptos junto con soluciones innovadoras que contribuyen al avance del conocimiento del puesto.
	


	8. Competencias :  Conjunto De Conocimientos, Habilidades, Actitudes Y Destrezas Necesarias: 

	Especifique con X el nivel que requiere el puesto. Recuerde que es lo que requiere el puesto y no lo que tiene el ocupante. 
Nivel 1: No tiene la competencia, no necesita la competencia; Nivel 2: La competencia se necesita en un nivel en desarrollo; Nivel 3: consistentemente necesita la competencia; Nivel 4: Se necesita la competencia en un nivel de especialista 

	Competencias Generales
	Nivel Requerido


	Orientación a clientes
	1   2   3   4   

	Liderazgo
	1   2   3   4

	Administración de recursos y resultados 
	1   2   3   4

	Análisis y Juicio 
	1   2   3   4

	Trabajo en equipo
	1   2   3   4

	Visión de Desarrollo de Negocios 
	1   2   3   4

	Comunicación
	1   2   3   4


	9. GENERALIDADES DEL PUESTO:

	¿La función que realiza este puesto es particular de ______________________? 

	Si ___   No___ ¿Por qué? 

	El puesto requiere viajar constantemente
	Si___ No___ ¿Con qué frecuencia? 

	El puesto requiere de un horario o turno diferente al de oficina 
	Si____   No_____ ¿Cuál? ___________ 


	10. RELACIONES DEL PUESTO: 



	Indique el puesto con el que tiene relacion y el objetivo de la misma. Establecer 5 puestos con los que tenga mayor relació dentro

 de la compañia


	Relaciones Internas (otras áreas o dentro de tu mismo departamento)

	Puesto o Área
	Objetivo

	Tahoma no. 10
	

	
	

	Relaciones Externas (clientes, proveedores, etc.) 

	Quien
	Objetivo

	
	

	
	

	
	


	11. DOMINIO DE FUNCIONES: 


	De acuerdo a la complejidad y magnitud de las funciones del puesto descrito, indique el proceso de capacitación mas adecuado  que seguirá un ocupante del puesto para lograr la madurez en el mismo.


	Indique capacitación teórica – practica. Indique cuanto tiempo y en que temas. 

	Tipo de curso
	Cuales de las habilidades requeridas pueden ser adquiridas mediante capacitación y cuanto tiempo necesitarían para llevarlas de principiante, a autónomo y a experto.

	Interno / Externo
	Curso o practica (tema)                             



	12. REVISADO POR:    

	Fecha: 

	13. AUTORIZADO POR:    

	Fecha: 

	14. COMENTARIOS:  

	


