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LA TEORIA

(Chiavenato)

un puesto es el conjunto de
todas las actividades

desempefiadas por una Unica
persona que pueden

considerarse en un concepto

unificado y ocupan un lugar

Obligaciones y
responsabilidades que lo separa y
distinguen del resto de los puestos.
Pertenecen a quien ocupa el puesto

contribuyendo a cumplir los
objetivos de la organizacion

“... muchas organizaciones exitosas sustituyen
ahora sus departamentos por equipos
multifuncionales ;Cudles son las razones?
Sencillas: flexibilidad, agilidad, integracidn,
coordinacion e innovacidn. En la era de la

informacidn, al parecer, el concepto de

formal en el organigrama

puesto tiene ya los dias contados.”



Descripcion de puesto de trabajo

La usamos para conocer el contenido de un puesto

CCT 366/96
- Cargo: Es la posicion concreta del
agente en la planta no docente de |a
Institucion Universitaria, que importa un
conjunto de funciones, atribucionesy
responsabilidades, conforme a lo
previsto en las respectivas estructuras
organico funcionales y que corresponde a
cada trabajador segun su categoria de
revista.

Proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades gue lo conformany
distinguen del resto de los puestos en la organizacion. Representa la descripcion detallada
de las atribuciones, tareas del puesto (o que hace quien lo ocupa), la periodicidad de
su realizacion (cuando y cada cuanto lo hace), los métodos para el cumplimiento de esas
responsabilidades o tareas (como lo hace) y los objetivos (por qué lo hace). Se enumera por
escrito los aspectos significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades
adquiridas. En esencia, las tareas o responsabilidades “son los elementos que componen
una funcion de trabajo y quien lo ocupa debe realizar”. Las diversas fases del trabajo
constituyen el puesto completo.

#RESUMEN: para describir un perfil con éxito, recomiendo tener claro los conocimientos que necesita el puesto (Habilidades Duras),
asi como las caracteristicas conductuales de la personalidad del postulante (Habilidades Blandas), las cuales también influyen en el
desempeno del empleado, plasmarlas por escrito y, ahora si, iniciar la busqueda. Recuerden que la UBA, como organziacion compleja,
al igual que el resto de las organizaciones, vive dentre de una constante que es el cambio: con permanente evolucion y para que la
descripcidn del puesto refleje estos cambios en los requisitos, debe revisarse idealmente todos los afios y corregirse cuando
corresponda. Tomarse el tiempo para elaborar una descripcion exacta y acertada del puesto puede ser fundamental para atraer,

contratar y retener colaboradores de forma continua.

¢(PENSEMOS? en tu lugar de trabajo, en tu
unidad academica, se encuentra la

descripcion de los puestos? ;La creés
necesaria, util?




Contenido del cargo (qué
1 hace quién lo ocupa,
cuando lo hace, como lo
hace y por qué lo hace)

Exposicion de las tareas o
atribuciones que el ocupante de un
puesto desempena.

https://www.youtube.com/wat
ch?v=cU3ZEBmFqy0

Pretende estudiar y determinar
2 todos los requisitos, las
responsabilidades
comprendidas y las condiciones
que el puesto exige, para poder
desempenarlo de la manera
adecuada.

Verificacion comparativa de las
exigencias (requisitos) que dichas tareas
o atribuciones imponen al ocupante.
(requisitos , responsabilidades y
condiciones en las que se debe
desempenar.



https://www.youtube.com/watch?v=cU3ZEBmFqy0
https://www.youtube.com/watch?v=cU3ZEBmFqy0

UBA

! Universidad de Buenos Aires

4. DESCRIPCION DE TAREAS
TAREAS PERIODICIDAD
FORMATO DE PERFIL DE CARGO
FECHA
APELLIDO y NOMBRE
CATEGORIA TIPO DE DESIGNACION
ANTIGUEDAD EN EL CARGO
REPORTA A:
DEPENDENCIAS A CARGO Agentes
RELACIONA CON AREAS
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION:
2. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO
NIVEL
5. RESPONSABILIDADES 2T0 D10 IN6)
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b. Informacion (écual?)
- c. Relaciones interpersonales (¢cual?)
3. REQUISITOS MINIMOS
d. Direccion y coordinacion (¢ de qué nivel jerarquico?)
3.1 FORMACION ACADEMICA
6.0BSERVACIONES - ACLARACIONES - DATOS DE INTERES - PROPUESTAS DE CAMBIOS
3.2 EXPERIENCIA LABORAL

:UN DISENO POSIBLE? ;Observaciones, propuestas?



