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Reflexion compartida. "Analisis de Puestos”

1) éComo ha sido el proceso de analisis de puestos?, que puesto
hemos analizado?, cuantas entrevistas hemos realizado?.......

2) ¢Que hemos descubierto del analisis de puestos que hemos
realizado?

3) ¢Que hemos aprendido?
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La estructuracion de los puestos. La ( DPT)
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¢En que consiste el analisis y descripcion
de puestos?

@ ANALISIS DE PUESTOS- procedimiento de obtencién de la e
informacion acerca de los puestos: su contenido , aspectos \
y condiciones que lo rodean.

A DESCRIPCION DE PUESTOS- documento que recoge la

informacion obtenida por medio del analisis, reflejando el ( D N' P \: T )

contenido del puesto asi como las responsabilidades vy
deberes inherentes al mismo.
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Ficha del puesto. DPT
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¢Para que sirve una descripcion de puestos de trabaio?
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CQ Para darle coherencia y contenido al organigrama. Es importante que la DPT sean coherentes con el
organigrama

Q Para ver si existe duplicidad de funciones. Cuando empezamos a ver las diferentes posiciones que tenemos
en la organizacién y a describirlas, podemos descubrir que en un puesto se esta haciendo lo mismo que en
otro o que alguna persona tiene sobrecarga de funciones.

Q Nos ayuda a saber si tenemos alguna necesidad de incorporacion. Si vemos que nuestro equipo tiene
demasiadas funciones asignadas, podemos plantearnos crear un puesto nuevo para liberarlos un poco.

| Q Gracias a la descripcion de puestos de trabajo, nuestro equipo sabra siempre cuales son sus funciones y
gue se espera del puesto que ocupan, asi cdmo se relaciona su puesto con el de los demas.

La descripcion de puestos, es necesaria a la hora de abrir procesos tanto de evaluacion del desempeiio,
competencias asi como de seleccidn.
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Contenido de una DPT

* Denominacidén del puesto: Nombre del puesto .

* Se expresa en singular

* No confundir con la categoria profesional

e Mision: Texto que indica la razdn de ser del puesto en la organizacion.

* Funciones: Determinacidn del conjunto de acciones que se realizan en el puesto de

Trabajo, distinguindo dentro de las mismas las tareas que se han de realizar de forma

permanente como aquellas que se producen ocasionalmente.

e Las funciones a considerar seran las que objetivamente realizaria cualquiera persona
gue asumiese el puesto.
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Contenido de una DPT

Relaciones jerarquicas:
- Identificacion del puesto inmediatamente al que reporta
- Identificacion del puesto/s que supervisa.

Relaciones Funcionales:

- Identificacion con que otras areas/departamentos y/o puestos se tiene que relacionar para el
desempeno de sus funciones

Mecanismos de Coordinacion:

« Identificacion de aquellos equipos/drganos a los que dirige/coordina, asi como aquellos
equipos/organos en los que participa

Competencias:
- Identificacion de aquellos competencias asi como el nivel de exigencia en el puesto ( medio,
avanzado, experto....)
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listado-de-competencias.pdf

¢Claves para redactar una descripcion de puestos de
trabajo?

Utiliza un lenguaje claro y conciso: Evita la ambigliedad y utiliza un lenguaje sencillo y directo. Evita el uso
de jergas o tecnicismos que puedan dificultar la comprension de la descripcion.

® Administracion....Personal de servicios.......

Responsable de Administracion, Limpiador/a, técnico de mantenimiento

Q Organiza la descripcion de manera estructurada: Divide |la descripcidn en secciones claras y distintas, como

“mision del puesto”, “Funciones”, "Requisitos del puesto", etc. Esto facilitara la lectura y comprension de la
informacion.

Q Agrupa las funciones por ambitos ( direccion, organizacion, prestacion...) o por procesos . Esto ayuda a tener
las funciones del puesto ordenadas

Utiliza vinetas o listas: En lugar de redactar parrafos largos, utiliza vifietas o listas para enumerar las

Funciones/responsabilidades, requisitos y habilidades necesarias. Esto hace que la informacion sea mas facil
de leer y comprender.
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éClaves para redactar una descripcion de puestos de
trabajo?

Sé especifico y detallado: Proporciona detalles precisos sobre las funciones y/o responsabilidades del puesto.
Cuanto mas especifica sea la descripcion, mejor comprenderan las personas lo que se espera de ellos.

Q Organiza la descripcion de manera estructurada: Divide la descripcion en secciones claras y distintas, como
 “mision del puesto", “Funciones", "Requisitos del puesto", etc. Esto facilitara la lectura y comprension de la

informacion.

Utiliza verbos de accion: Al describir las funciones/responsabilidades, utiliza verbos de accidn para destacar las
Q acciones y logros esperados. Por ejemplo, en lugar de decir "es responsable de la gestion de proyectos", puedes
decir "gestiona y supervisa proyectos desde la planificacion hasta la ejecucion”.

Sé realista y evita la sobrecarga de requisitos: Asegurate de que los requisitos y expectativas sean realistas y
alcanzables para el puesto. Evita solicitar habilidades o experiencias excesivas que no sean realmente necesarias
para el desempeio exitoso del trabajo.

Q Considera la cultura y los valores de la organizacion: Asegurate de que la descripcidon del puesto refleje la
cultura y los valores de la organizacion. Esto ayudara a que las personas se alineen con la vision y la mision de la
organizacion.
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Contenido de una DPT. Ejemplos

Ficka g serfil Erdomal

Perfil — Diirector,/'a Téenico/a

Titlacion Ainima — Licenciado/a en Psicologia, ofentacidn Clinica.
La Juntz Diirectiva delega en este cargo 1z direccidn téonica de la entddad.
Funciones:

Fesponsable de la coordinacion del Equipo Multidisciplingr, asd como de dar 1a orentacion
sobre las pautas de intervencicn en los diferentes servicios de la Entidad.

Acistir ¥ convocar reunicnes del equipo mualtidizcipliner:

Coordinacidn con los diferentes apentes socizles [(servicios socizles, salid, ssrvicos
comunitarins_ ) en lo relativo 2 1a mtervencidn de los, as usuadosas.

Acistiv como asesor a las reundomes de la Jumta Ddrectiva v de las distintas comdziones que
ze green cuando se solicite, asi como asistencia 2 reunione: v actos extemos cuando sea
nEcEsario.

Colaborar con Iz gerencia en la elzboracion del Flan Amnal, en la seleccidn de personal, en
la creacicm de muevos servicios, azi como en lz solucidn Je las necesidades de los servicios
va existentes.

Elaboraciin de informes v docmmentos derivados de su labor profesional.
Supervizidn de los ssrvicios v z2ctividades ofertzdo: por 1z Entidad.
Elaboracion de 1z hismoria Téomica Azl

Welzr por el cunplimdsnts de los derechos de las persomas con enfermedad mental v ozos
farmiliares en el seno de la Entidad.

Propietario 7 pesponszhle de los procescs especificos de su drea en el sisterma de calidad-
mantenimiento v cunplimento de los registros pertinentes, conservacion de los registros
de calidad gque le comespondan v colasboracidn en el mantenimisnto v mejora de los
siztemas de calidad.

Colaborar en otras funcione: goe sean necesarizz para la mejora de la calidad de los
zervicios prestados por la Entdad.

Competencias:

Compromizo con lz organizacicn.
Crientacion hacia el logro.
Liderzzgo.

&

v

Modelo 1
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1.DPT Director de Centro.docx

Contenido de una DPT. Ejemplos

DENOMINACION DEL PUESTO

Director/a Técnico/a

Definir & implantar las metodologias de imtervencion en los servicios de X000 que favorezcan el
cumplimiento de |a misidn y vision de la enfidad.

!I'EGGIEI'I

= Definir metodobogias de intervencion y atencion, asegurando el comecto funcicnamiento del
araa social, y de los diferentes servicios que prasts X000

» Incorporar ls innovacidn en servicios como elemento diferencisdor en la intervencion de
OO0

=  (Gestionar slisnzas y frabajo en red vinculados a ls incomporacidn de metodologias que
fomenten de manera efectiva la calidad de vida de las personas con problemas de sshud
mental y sus familizs

= Participar en |a planificacidn anual de X200%, conforme los criterios establecidos por Gerencia
y ejecutando aquellas acciones que le comespondan conforme su puesto.

= Elgborer ls Memoria Técnica Anual, y fodos agquellos documenios que por su caracier
técnico, s2an solicitsdos por la Gerencia.

»  Mantener un conecimiento permanente. en todo lo referente al funcionamiznto, cumplmiznio
de objetivos y necesidades de los—sendicios & las que supenisa.

= Fomentar la coordinacidén con los diferentes sgentes socizles (servicios sociales, sslud,
servicios comunitarios .} en lo relativo & Ia intervencion de los/as usuarinsias

= Asumir las relaciones externas y de representacion de XXX, a solicitud de |2 Gerencia en los
ambitos técnicos de servicios e intzrvancién.,

= elar por &l sdecuado funcionamiento de los senvicios prestados por 200, informando
regularmente schre |z sifuacidn de los mismos, y posibles necesidades tanto presentss como
futuras.

= Apoyar & la Gerencis =n la toma de decisionas.

Modelo 2

www.plenainclusion.org

Gestion de Personas

Dirigir & los coordinadores de servicio y &res social en todo lo referents a; asignacion de
objetivos, seguimiento y evaluscion de los mismos.

Farticipar en el proceso de formacion, defectando las necesidades formativas de los
coordinedores da servicios, v drea social, proponiendo accionas & Evalusndo las mismas.
Farticipar en los procescs de seleccion de personal de infervencidn en coordinacicn con la
(Gerencis.

Acfivar los mecanismos de coordinacidn que considere sdecusdos. con &l fin de facilitar la
comunicacien e informacion con los diferentes servicios de X000

Vielar por un sdecuado ambiente |zboral fomentande el cumplimiento de las poliicas de

personas.

Transversales

“elar por el cumplimiento de los derechos de las personas con enfermedsd mental y sus
familizres en el z2no de = Entidad.

Cumplir con los requisitos que e sean aplicables conforme & sistema de Calidad de 200010
Fromover el trabajo en equipo y el buen ambsente del personal de 20004

Curnplir con s legislacidn vigente aplicable.

hdantsner un comportamienta ético y profesional imeprochable.

Deteccién de las necesidades de formacién de su puesto

Supenision y coniral del archivo documental dentro de—su ambito de actacion.

Detectar y comunicar todas |as incidencias en su puesto de trabajo

Todas aguellss no especificadas con anterionidad que sean solicitadas v tengan relacidn con
lo anterior.

Gerencia Adrministracion,
Responsable de

Calidsd. Equipo de
Coordinacidn,

Sovial, multidisciplin

Coordinador de ar

servicio

Administrativa'a

Caparidad o habilidad que tiene una
persona para influir, indudr, animar o
motivar a otras a llevar a cabe
determinadas objetivos, con entusiasmo y
por voluntad propia
Adoptar una actibed adiva, emprendadora
y crientada hadia las actividades dal
trabajo. Asumir nuevas responszbilidades
y muestra ingenic ante determinadas
situaciones laborales.

alternativas pesibles de acddn de forma
rapida y precisa, conodendotodss las
posibles consecuencias y utilizar siempre
come criterio de seleccion o cumplimiento
de los objetivas del puesto,

Capacidad para trabajar con otros para
conseguir metas comunes frante a
objetivos individusles Intencidn dz
colaborar y cooperar con ofrasfos. Poseer
habilidades de comunicadidn que faciliten
| participacidn en &l equips. Desarrollar
aspiritu de equipa y prever conflictos
dentro dad misma.

Actuar conforme los valores de X000
mostrando y velando por los mismos en el
quehacer diaric
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2.DPT Directora Técnica.docx.pdf

Contenido de una DPT.

¢ Mis DPT a que se parecen mas?

Modelo 1

Ficka de gerfil profevional

Pl - Diiractor 2 Téenico/

‘Titulacién Minima — Licencizdo,/a en Psicclopfa, ofientacién Clinica.

La Juntz Directva delega en este cargo Lz direccicn téonica de la enfidad.

Funciones:

. dela én dl Equips imar, 2= como de dar Iz orientacién

sobre las pautas de intervencicn en los diferentes servicios de o Entidad,

*  Asistir 7 convocar reuniones dl equipo multidisciplnar

+ Coordnacidn con lo: difersntes agentes sociles (servicins sociales, salid, servicios
comitarios_) en 1o relativo 2 la mtervencitn de los/2: usmarios /2x.

*  Asistir como asezor a las rewniones de Ia Junts Directiva 7 de las distintzs comisiones que
e creen cuando e solicite, 2si como asistencia 2 reuniomes 7 actos extemos cuanda sen
necesatio.

*  Colsborr con Iz gevencia en Iz elsboracién dsl Flan Amual, en la selsccidn de personal, en
1a creacion de nuevos servicios, asi como en la sclucion de las necesidades de los sexvicios
72 exdstentes.

+  Eliboracién de informes 7 documentos dexivados de u labor profesional.

+  Supervisién da los sarvicios 7 actividadss ofertados por a Entidad.

+  Elsboracién de la Memoria Téemica Ammal

Velar por &l cumplimisnts de o deracho: da las peromas con enfarmedzd mentl T s
familiare: en e zen0 de la Eatidad.

* Propistario 7 responsable da lo: procesos expecificos da = drea en ol sictema de calidad:
mantenimienta v cumplimenta de los registros pertinentes, conservacidn de los ragistros
de calidad que I T im en &l

7 mejor de los
sisterna: de calidzd.

Colabozar en otras funciones que sean necesarizs pare i mejor de Lo calidad de los
servicio: prestados por Iz Entidad.

Competencias:

* Compromizo con L oranizacicn.

+  Orentacién hzcia el logto.

Definir = implantar [a= metodologias de mtervencicn en 1os sericios de POU0L. que favorezcan el
cumplimiznto de |2 misidn y visién de I entidad.

;m

Modelo 2

DENOMINACION DEL PUESTO

Director/a Técnico/a

Diefinir metodologias de intervencién y stencidn. =l comects i i del
drea socisl. y de los diferentes servicios que prasts 0000

Incorporar la innovacion en servicios como elemento diferenciador en la intervencion de
AR

Gestionar alisnzas y trsbajo en red i 3 la i icn de ias que
fomenten de maners efectiva la calidsd de vids de las personas con problemas de sshud
mental y sus familias.

Farticipar en la planificacion anusl de X004 los criterios idos par

¥ ejecutandc squellas sccicnes que le comespondsn conforme su puesta.

Elsborsrla Memoris Técnica Anual, y todos aquelios documenios gue por su cardcter

técnico. sean solicitsdos por le Gerencia

un en todo lo al

de ¥ = de los ios & las que i

Fomentar la coordinecién con los diferentes agentes socisles (senvicsos sociales, salud,
servicios comunitasios,) en lo refative & la intervencian de losias ususriosias

Asumir las externas y de 2

Smbitos t& de servicios = i

de X004, a solicitud de la Gerencia en los.

Welar por =l sdecusdo funcionamiento de los senvicios prestsdos por JOOOC informando
regulsrments score s StUSCEN de los MISMOS, ¥ poSles necesidades tanto presentss como
futures.

Apoyar a la Gerencia en Is toma de decisicnes.
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Tarea DPT.docx
Plantilla DPT.docx

EL MANUAL DE ORGANIZACION
— INTERNO ( MOI)

MANUAL DE
ORGANIZACION
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Contenido de una DPT

MANUAL DE ORGANIZACION INTERNO, es documento que recoge como nos

tenemos que organizar los profesionales y por lo tanto regula nuestra relacion formal con MQ
la entidad. Se suelen desarrollar en este documento las politicas de gestion de personas

qgue afectan al dia a dia de los trabajadores.

PROFESIONAL

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO (RRI), Un reglamento es un conjunto
ordenado de normas que tiene validez en el seno de una organizacion, y estan sujetas
a normativa vigente aplicable, asi como a otras normas definidas por la propia
organizacion.

Para exista un reglamento, debe haber una escala jerarquica y una autoridad con la
potestad de hacer cumplir las normativas establecidas.

La estructura de estos reglamentos deben contener obligaciones,
infracciones y sanciones

ﬁ% F | o Fundacion

o o N C E
R SOLIDARIDAD
ROS FINES DE INTERES SOCIAL

www.plenainclusion.org Pégina 16



Que contenidos puede tener un MOI?

1.0BJETO.
2. ALCANCE.
3. LAORGANIZACION
3.1 Organigrama
3.2 Descripcion de puestos
4. INSTALACIONES Y MEDIOS
4.1. Puesto de Trabajo.
4.2. Seguridad de la Informacion.
4.3. Empleo de los Equipos.
4.3.1. Telefonia Fija y Movil
4.3.2. Internet.
4.3.3. Correo Electrénico
4.3.4. Equipos Informaticos
4.3.5. Equipos Ofimaticos.
4.4 Zonas habilitadas descanso y comedor.
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Que contenidos puede tener un MOI?

5. ADMINISTRACION DE LA GESTION DE LOS RR.HH.

5.1. Descansos.

5.2. Horario, Calendario Laboral, Vacaciones y Permlsos
5.2.1. Horario y registro. &
5.2.2. Calendario Laboral.

5.2.3. Vacaciones.
5.2.4. Permisos de Trabajo.
5.2.5. Dietas y gastos de desplazamiento.

5.3. Aspectos Individuais.

5.3.1. Vestimenta
5.3.2. Actitudes y Conductas.
6. RESPONSABILIDADES
7. DOCUMENTACION E REFERENCIAS
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