Elaboracion

Para comprender realmente el contexto de un empleo, es indispensable definirlo por
escrito. Asi se tienen mas posibilidades de atraer al mejor talento si se cuenta con un
informe bien documentado del puesto. La descripcidn de puestos se basa en los objetivos
establecidos en una empresa, con ello, se elaboran y especifican las funciones deseadas
para alcanzar las metas, aunque no existe un formato estandar que deba usarse para
realizar adecuadamente una descripcién de puesto. Revisaremos a continuaciéon algunos
de los puntos base para poder elaborar la descripcibn mas adecuada a las necesidades
especificas de la empresa y puesto solicitado.
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4[ Descripcién General
J

eExplicar de manera sencilla y concreta el puesto.

N

4[ Desripcion Especifica l

J

eDetalla cada una de las actividades del puesto que debe
realizar el trabajador.

T

Se incluyen aspectos como teconoldgicos, psicosociales y
ambientales propios de la empresa.

4[ Identificacion del Puesto: }

Se detalla el nombre del puesto, asi como de quién dependera
jeraquicamente

= |

eAqui se explican las politicas y reglamentos internos de la
empresa.
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Claridad

Sencillez

Conciso

Preciso

Viveza

Se ocupan acciones especificas con el fin
de evitar confusiones.

Debe tener un lenguaje accesible para
que toda persona que lo lea, lo entienda.

Que se utilice el menor numero de
palabras.

Evitar palabas amiguas que generen
dudas.

Debe despertar el interés de la persona
que lo lee.

Fundamentos
para elaborar

por escrito una
descripcion
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Descripcion de
Puesto Escrito
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