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COMPETENCIA:
Orientar las actividades del personal a cargo con base 

a las políticas de la organización.

RESULTADO DE APRENDIZAJE:
Determinar perfiles de trabajo y del personal a su 

cargo  de acuerdo  con las  políticas de la empresa y  

condiciones   requeridas. .



ANÁLISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

Es el proceso a través del cual un

puesto de trabajo es descompuesto en

unidades menores e identificables,

comúnmente llamadas tareas. Este

proceso implica cuestionar, tomarse el

tiempo de entender para poder proponer

mejoras y solucionar problemas.



1. PLANEACIÓN

ETAPAS PARA REALIZAR ANÁLISIS 
DE PUESTOS

C. 
Recursos



2. PREPARACIÓN

ETAPAS PARA REALIZAR ANÁLISIS 
DE PUESTOS

C. 
Adquirir los 

recursos 
necesarios



3. EJECUCIÓN

ETAPAS PARA REALIZAR ANÁLISIS 
DE PUESTOS



METODOLOGÍA PARA REALIZAR 
ANÁLISIS DE PUESTOS

1. IDENTIFICAR LOS CARGOS



METODOLOGÍA PARA REALIZAR 
ANÁLISIS DE PUESTOS

2. REQUISITOS

Condiciones de 
trabajo 



METODOLOGÍA PARA REALIZAR 
ANÁLISIS DE PUESTOS

3. RESPONSABILIDADES

Indicadores



CÓMO OBTENER LOS DATOS PARA 
ANÁLISIS DE PUESTOS

Bitácoras del 
empleado



DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE 
TRABAJO

Es la exposición detallada, estructurada,

ordenada y sistemática, según un

protocolo dado, del resultado del Análisis

de Puesto. Al agregar a una descripción

de puesto las características que debe

tener su ocupante, este se convierte en

un PERFIL DE CARGO.



PARA TENER EN CUENTA EN LA 
DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO



¿QUÉ SON LOS PERFILES DE CARGO?

Un documento que integra las funciones

generales y específicas de un cargo, la

experiencia, la educación, las

habilidades y conocimientos.



¿PARA QUÉ SIRVEN LOS PERFILES DE 
CARGO?

Para definir e identificar las funciones y

actividades de cada empleado según su

cargo en una compañía. Se logra definir

que se espera de un funcionario que

ocupe o desee ocupar ese cargo.



FORMATO PERFIL DE CARGO



¿QUÉ ES UN MANUAL DE 
FUNCIONES?

Es un instrumento de administración de

personal, a través del cual se establecen

los deberes de los empleos que

conforman la planta de la empresa en

particular los requerimientos exigidos

para el desempeño de los mismos.



• PORTADA

CONTENIDO MANUAL DE 
FUNCIONES



• CONTENIDO

CONTENIDO MANUAL DE 
FUNCIONES



• PRESENTACIÓN

Ejemplo: El manual de funciones y requisitos de

funcionarios de CONFECCIONES S.A. es el

instrumento de administración de personal, a través del

cual se establecen los deberes de los empleos que

conforman la planta y los requerimientos exigidos para

el desempeño de los mismos.

constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido

a la existencia de los empleos en la empresa.

CONTENIDO MANUAL DE 
FUNCIONES



• OBJETIVOS

Ejemplo:
• Ser útil para orientar el desempeño, precisar de

manera clara y concisa la razón de ser de cada

empleo, determinar sus particulares responsabilidades

y requisitos.

CONTENIDO MANUAL DE 
FUNCIONES



• ALCANCE

Ejemplo: Este manual es aplicable a todos los

niveles jerárquicos en que se agrupan los cargos,

pertenecientes a la planta de CONFECCIONES S.A.

CONTENIDO MANUAL DE 
FUNCIONES



• ASPECTOS GENERALES

ORGANIZACIÓN DEL MANUAL

Ejemplo: La estructura del Manual de Funciones se

presenta por Dependencias y Niveles Jerárquicos:

Directivo, Asesor, Ejecutivo, Profesional, Técnico y

Operativo.

CONTENIDO MANUAL DE 
FUNCIONES



• ASPECTOS GENERALES

NIVELES JERÁRQUICOS DE LOS CARGOS

Ejemplo: Según la naturaleza general de las funciones, y los 

requisitos exigidos para su desempeño, los cargos de la Entidad se 

clasifican en los siguientes niveles jerárquicos:

CONTENIDO MANUAL DE 
FUNCIONES



• ASPECTOS GENERALES

IDENTIFICACIÓN DE LOS CARGOS

CONTENIDO MANUAL DE 
FUNCIONES



• ASPECTOS GENERALES

ACTUALIZACIÓN DOCUMENTAL

CONTENIDO MANUAL DE 
FUNCIONES

Establece las bases para elaborar, mantener y

actualizar el soporte documental de los sistemas de

gestión de la calidad.



• PERFILES DE CARGO

CONTENIDO MANUAL DE 
FUNCIONES

Deben ir los perfiles de cargo que se

muestren en el punto: Identificación de

los cargos.
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