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Itinerario.  

Nº Sesión Fecha 

1 ¿Como construir un organigrama que refleje lo que necesita mi organización? 06.03

2 ¿Deberíamos analizar los puestos de nuestro modelo organizativo? 20.03

3 La construcción de los puestos de trabajo 03.04

4 El papel de los equipos en el modelo organizativo. Su formalización 17.04

5 Equipos de alto rendimiento. Los Roles y disfunciones de un equipo 24.04

6 ¿Prestamos atención a la motivación y satisfacción de los profesionales? 08.05
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Reflexión compartida. “Análisis de Puestos”  

1) ¿Como ha sido el proceso de análisis de puestos?, que puesto 
hemos analizado?, cuantas entrevistas hemos realizado?.......

2) ¿Que hemos descubierto del análisis de puestos que hemos 
realizado? 

3) ¿Que hemos aprendido?
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La estructuración de los puestos. La ( DPT)
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¿En que consiste el análisis y descripción 
de puestos?

SISTE O ANÁLISE 
E DESCRIPCIÓN DE POSTOS?

ANÁLISIS DE PUESTOS- procedimiento de obtención de la
información acerca de los puestos: su contenido , aspectos
y condiciones que lo rodean.

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS- documento que recoge la
información obtenida por medio del análisis, reflejando el
contenido del puesto así como las responsabilidades y
deberes inherentes al mismo.
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Ficha del puesto. DPT
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¿Para qué sirve una descripción de puestos de trabajo?

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

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

Gracias a la descripción de puestos de trabajo, nuestro equipo sabrá siempre cuáles son sus funciones y
que se espera del puesto que ocupan, así cómo se relaciona su puesto con el de los demás.

Para darle coherencia y contenido al organigrama. Es importante que la DPT sean coherentes con el
organigrama

La descripción de puestos, es necesaria a la hora de abrir procesos tanto de evaluación del desempeño,
competencias así como de selección.
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Contenido de una DPT
SISTE O ANÁLISE 

E DESCRIPCIÓN DE POSTOS?• Denominación del puesto: Nombre del puesto .

• Se expresa en singular

• No confundir con la categoría profesional

• Misión: Texto que indica la razón de ser del puesto en la organización.

• Funciones: Determinación 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.

• Las funciones a considerar serán las que objetivamente realizaría cualquiera persona

que asumiese el puesto.
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Contenido de una DPT
SISTE O ANÁLISE 

E DESCRIPCIÓN DE POSTOS?
Relaciones jerárquicas: 

• Identificación del puesto inmediatamente al que reporta 
• Identificación del puesto/s que supervisa.

Competencias:
• Identificación de aquellos competencias así como el nivel de exigencia en el puesto ( medio, 
avanzado, experto….)

Relaciones Funcionales: 
• Identificación con que otras áreas/departamentos y/o puestos se tiene que relacionar para el 
desempeño de sus funciones 

Mecanismos de Coordinación: 
• Identificación de aquellos equipos/órganos a los que dirige/coordina, así como aquellos 
equipos/órganos en los que participa

listado-de-competencias.pdf
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¿Claves para redactar una descripción de puestos de 
trabajo?

Organiza la descripción de manera estructurada: Divide la descripción en secciones claras y distintas, como
“misión del puesto", “Funciones", "Requisitos del puesto", etc. Esto facilitará la lectura y comprensión de la
información.
.
Agrupa las funciones por ámbitos ( dirección, organización, prestación…) o por procesos . Esto ayuda a tener
las funciones del puesto ordenadas

Utiliza un lenguaje claro y conciso: Evita la ambigüedad y utiliza un lenguaje sencillo y directo. Evita el uso 
de jergas o tecnicismos que puedan dificultar la comprensión de la descripción.

Administración….Personal de servicios…….

Responsable de Administracion, Limpiador/a, técnico de mantenimiento

Utiliza viñetas o listas: En lugar de redactar párrafos largos, utiliza viñetas o listas para enumerar las  

Funciones/responsabilidades, requisitos y habilidades necesarias. Esto hace que la información sea más fácil 

de leer y comprender.



Página 11

¿Claves para redactar una descripción de puestos de 
trabajo?

Organiza la descripción de manera estructurada: Divide la descripción en secciones claras y distintas, como
“misión del puesto", “Funciones", "Requisitos del puesto", etc. Esto facilitará la lectura y comprensión de la
información.

Sé realista y evita la sobrecarga de requisitos: Asegúrate 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 desempeño exitoso del trabajo.

Sé específico y detallado: Proporciona detalles precisos sobre las funciones y/o responsabilidades del puesto. 
Cuanto más específica sea la descripción, mejor comprenderán las personas lo que se espera de ellos.

Considera la cultura y los valores de la organización: Asegúrate de que la descripción del puesto refleje la 

cultura y los valores de la organización. Esto ayudará a que las personas se alineen con la visión y la misión de la 

organización.

Utiliza verbos de acción: Al describir las  funciones/responsabilidades, utiliza verbos de acción para destacar las 

acciones y logros esperados. Por ejemplo, en lugar de decir "es responsable de la gestión de proyectos", puedes 

decir "gestiona y supervisa proyectos desde la planificación hasta la ejecución".
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Contenido de una DPT. Ejemplos
SISTE O ANÁLISE 

E DESCRIPCIÓN DE POSTOS?

Modelo 1

1.DPT Director de Centro.docx
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Contenido de una DPT. Ejemplos
SISTE O ANÁLISE 

E DESCRIPCIÓN DE POSTOS?

Modelo 2

2.DPT Directora Técnica.docx.pdf
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Contenido de una DPT. 
SISTE O ANÁLISE 

E DESCRIPCIÓN DE POSTOS?

Modelo 2Modelo 1

¿Mis DPT a que se parecen mas?

Tarea DPT.docx
Plantilla DPT.docx
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EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
INTERNO ( MOI)
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Contenido de una DPT
SISTE O ANÁLISE 

E DESCRIPCIÓN DE POSTOS?
MANUAL DE ORGANIZACIÓN INTERNO, es  documento que recoge como nos  
tenemos que organizar los profesionales y por lo tanto regula nuestra relación formal con 
la entidad. Se suelen desarrollar en este documento las políticas de gestión de personas 
que afectan al día a día de los trabajadores.

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO (RRI), Un reglamento es un conjunto 
ordenado de normas que tiene validez en el seno de una organización, y están sujetas 
a normativa vigente aplicable, así como a otras normas definidas por la propia 
organización.
Para exista un reglamento, debe haber una escala jerárquica y una autoridad con la 
potestad de hacer cumplir las normativas establecidas.

La estructura de estos reglamentos deben contener obligaciones , 
infracciones y sanciones
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Que contenidos puede tener un MOI?

1.OBJETO.

2. ALCANCE. 

3. LA ORGANIZACIÓN

3.1 Organigrama

3.2 Descripción de puestos

4. INSTALACIÓNES Y MEDIOS

4.1. Puesto de Trabajo.

4.2. Seguridad de la Información.

4.3. Empleo de los Equipos.

4.3.1. Telefonía Fija y Móvil

4.3.2. Internet.

4.3.3. Correo Electrónico

4.3.4. Equipos Informáticos

4.3.5. Equipos Ofimáticos.

4.4 Zonas habilitadas descanso y comedor.
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Que contenidos puede tener un MOI?
SISTE O ANÁLISE 

E DESCRIPCIÓN DE POSTOS?5. ADMINISTRACIÓN DE LA GESTIÓN DE LOS  RR.HH.

5.1. Descansos.

5.2. Horario, Calendario Laboral, Vacaciones y Permisos.

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



info@plenainclusion.org 03.04.2024 

https://www.plenainclusion.org/

	Diapositiva 1
	Diapositiva 2: Itinerario.  
	Diapositiva 3: Reflexión compartida. “Análisis de Puestos”  
	Diapositiva 4:  La estructuración de los puestos. La ( DPT)
	Diapositiva 5: ¿En que consiste el análisis y descripción de puestos?  SISTE O ANÁLISE  E DESCRIPCIÓN DE POSTOS? 
	Diapositiva 6: Ficha del puesto. DPT
	Diapositiva 7: ¿Para qué sirve una descripción de puestos de trabajo? 
	Diapositiva 8: Contenido de una DPT SISTE O ANÁLISE  E DESCRIPCIÓN DE POSTOS? 
	Diapositiva 9: Contenido de una DPT SISTE O ANÁLISE  E DESCRIPCIÓN DE POSTOS? 
	Diapositiva 10: ¿Claves para redactar una descripción de puestos de trabajo? 
	Diapositiva 11: ¿Claves para redactar una descripción de puestos de trabajo? 
	Diapositiva 12: Contenido de una DPT. Ejemplos SISTE O ANÁLISE  E DESCRIPCIÓN DE POSTOS? 
	Diapositiva 13: Contenido de una DPT. Ejemplos SISTE O ANÁLISE  E DESCRIPCIÓN DE POSTOS? 
	Diapositiva 14: Contenido de una DPT.  SISTE O ANÁLISE  E DESCRIPCIÓN DE POSTOS? 
	Diapositiva 15: EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN INTERNO ( MOI)
	Diapositiva 16: Contenido de una DPT SISTE O ANÁLISE  E DESCRIPCIÓN DE POSTOS? 
	Diapositiva 17: Que contenidos puede tener un MOI?  
	Diapositiva 18: Que contenidos puede tener un MOI? SISTE O ANÁLISE  E DESCRIPCIÓN DE POSTOS? 
	Diapositiva 19

