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Formato de analisis de puesto lleno

Loading PreviewSorry, preview is currently unavailable. You can download the paper by clicking the button above. by Keith RobinsonIf you're reading this chances are you've got some interest in making your life less stressed. I know it's a big deal for me. I'm a naturally stressed-out person and I'm trying more and more to keep my stress-level low.
Lately it's been pretty high, and while I know it'll pass, I'm really trying to spend more time relaxing. It's not as easy as you might think.In this first installment of a two-part series on stress reduction I'1l discuss some ways you can set yourself up to be less stressed.Find the right jobHaving a job you love and one that can support a good work/life
balance is a great way to start down to the road to a less stressful life. When it comes to work/life balance, some jobs are better than others. Over at Jugglezine they...Read moreA job where you can simply work less is always good too. If nothing else you need to be able to take a break every once in awhile.Get to work!I know! I just told you to take a
break from work. Well, working hard has its benefits too. Think about it. How often do you get to work — really work? We spend so much of our work days doing everything but working. Dealing with office politics, digging through e-mail and RSS, having meetings and all the rest. For me anyway once of the best ways to keep the stress level low is to
get things done and get head down and do some work.I feel my best when I'm writing, or designing or coding. Well, either when I'm doing that or just after I've finished a productive four hour stint (I work in three or four hour blocks usually). It's also got the added benefits of keeping the to-do list manageable.Set boundariesYou've got to know when
to say no and when to quit. It seems like every day someone is asking for something new, but you've got to realize that for every new job, new task, new bit of information you've decided to bring on you've got to either take away from something else or find more energy somewhere inside to deal with it. Good work isn't all about getting things done
and doing lots of work, it's about doing it right also.I'm not a perfectionist (perfect is the enemy of the good), but I do expect quite a bit out of myself and those around me. It's sometimes awfully easy to see when someone has too much on their plate as their work suffers and they're always stressed out. Seeing that in yourself is the trick. Give yourself
a long inward look and ask yourself if you might need to reduce your workload. Also, it's a good idea to do this before you agree to take something new on.Stay fit. Exercise.A healthy lifestyle can do a whole lot toward relieving stress. I know I feel my best and my least stressed after a very draining soccer or kickball game. Join a club, go out for a run
or make time on your Sunday afternoon to kick a ball around with friends. It can help in so many ways.It's important to find activities that work for you. I'm not sure competitive sports is for everyone, for example. The idea is to do something that gets you active, even if it's just going for a walk every day at lunch.Get clean and organizedOne of the
reasons people are so interested in David Allen's Getting Things Done and other, similar productivity programs is their promise to keep you less stressed. One of the ways these systems help you do that is by helping you keep organized. A tidy desk, clean home and organized computer can do wonders for keeping your mind of things that cause
stress.by Keith RobinsonRead moreTake time off from work.Make sure you're using your vacation days and getting away from the office and its stress on a regular basis. Don't work through the weekend. In fact, you might try and take Fridays off!Lifehacker pal and all-around productive guy Ryan Carson has a great idea for being more productive
Read moreAs always if anyone reading this has any more tips they'd like to add, that'd be very welcome in the comments or at tips at lifehacker.com. Next up: de-stressing through relaxation.D. Keith Robinson is an associate editor of Lifehacker. His special feature Getting To Done appears every Monday on Lifehacker. Todavia no tienes ninguna
asignatura.Todavia no tienes ningun libro.Todavia no tienes ninguna Studylists.Todavia no has visto ningin documentolLee documentos para empezar a recibir recomendaciones.Lee documentos para empezar a recibir recomendaciones. por Redacciéon Milformatos el 17 de enero de 2018 Determinar las funciones especificas de los puestos dentro de
una empresa favorece el correcto funcionamiento y la comunicacion entre las areas. Anteriormente explicamos como elaborar una Descripcion de Puestos, un formato 1til para delinear las funciones que se deberan cumplir el candidato destinado a ocupar una vacante En esta ocasién abordaremos el Andlisis de Puestos, que a grandes rasgos define los
deberes y responsabilidades de un cargo, el arquetipo de persona ideal que debera ser contratado para asumirlo, su nivel de rentabilidad y las expectativas de desempeno. ¢Qué es un Analisis de Puestos? El andlisis o valuacién de puestos es un documento que enlaza las distintas partes del organigrama con determinada posicién dentro de una
compafia y organizacion, haciendo una evaluacién de la misma y su importancia en el entorno general. Lo anterior resulta en la recolecciéon de una serie de datos de gran valor para la planeacién a futuro, ya que permite conocer el estado actual de una posicion, conocer si necesita renovarse, enriquecerse o transformarse por completo. A grandes
rasgos, determina: Responsabilidades inherentes del cargo Ocupaciones secundarias Relacién con otros departamentos Conocimientos necesarios del cargo Delimitacién de competencias Habilidades practicas que se requieren Procedimientos implementados Conexién con otras divisiones El andlisis de puestos tiene varios momentos para aplicarse. A
diferencia del perfil de descripcion de puestos, este tltimo va mas alla y realiza un andlisis mas profundo de la posiciéon. Ahonda a un nivel profundo de la posicidn, tomando en cuenta antecedentes, contexto, momento actual y areas de oportunidad para desarrollarse a largo plazo. Un buen momento para hacer un examen profundo de las posiciones al
interior de una compafiia son, por ejemplo, durante la planeacién inicial de un proyecto, al momento en que por la expansion se requiere la creaciéon de nuevos cargos, o bien, se adaptan ante el surgimiento de nuevas tecnologias o métodos de trabajo, y finalmente pero no menos importante, cuando se tienen en el panorama un incremento en el
esquema salarial. Otros sintomas que dejan en claro la necesidad de implementar un analisis de puestos es si se presenta una duplicidad de posiciones, los limites de responsabilidad se han difuminado entre un posiciones aparentemente similares, se percibe una baja en la productividad o hay un déficit en la actualizacién de conocimientos del
personal. Elementos de un Andlisis de Puestos Un formato de andlisis de puestos debera contener la siguiente informacién para poder otorgar datos de utilidad para el drea de Recursos Humanos. Nombre del puesto Seccién a la que pertenece Ubicacion del trabajo Propodsito del puesto Tareas asignadas Relaciones y responsabilidades con otros
cargos y areas Relaciones con puestos sobre los que se tendra supervision Requisitos que debe cumplir Entorno donde se desenvuelve el puesto Proyeccion del puesto (oportunidades de desarrollo) Formacion profesional requerida Competencias ¢Como se hace una descripcion de puestos? Existen varios métodos para reunir la informacién que el
estudio de puestos precisa. Algunos de los mas eficaces son: Entrevistas personales o grupales, previamente estructuradas Observacion del desarrollo de las tareas cotidianas Cuestionarios escritos que busquen obtener detalles acerca las tareas desempefiadas por el puesto en cuestion Participacion directa del examinador en las labores practicas de
distintos cargos Registros periddicos por parte de los trabajadores de las asignaciones realizadas. Analisis de documentos y/o estudios similares hechos en el pasado Estas técnicas no son excluyentes entre si. Los encargados especialistas en RH o encargados del proyecto de anélisis de puestos podran usar una o varias de estas herramientas. Ejemplo
de descripcién de puestos Nombre del cargo Supervisor de publicidad externa Posicién del cargo en la organizacién Personal Subordinado: 5 gestores de espacios, 10 monitoristas de implementaciéon y 2 encargados de presupuesto. Supervisado por: director de estrategias publicitarias y jefe de marca. Comunicacion lateral: departamento de prensa y

pre-prensa a nivel primario, con el objetivo de asegurar la calidad de los materiales. Area de proyectos para el correcto sequimiento de cada paso del proceso. Contenido del puesto Tareas principales Tiempo total empleado Revision diaria del tiempo de renta de espacios ————— 30% Revision y cotejo
de testigos de materiales publicados———- 20% Revisién de calidad de formatos y materiales —————— 15% Reuniones de seguimiento de proyectos 15% Tareas Secundarias Elaboracion de documentos de comunicacién interna —————- 5% Presentacion de datos con clientes via remota ——————- 5% Corroboracion de
presupuestos 5% Reuniones de retroalimentacién con personal a cargo ————- 5% Responsabilidades Nivel Manejo de equipo especializado primario Supervision a subalterno primario Manejo de efectivo y documentacién
confidencial —————- primario Relaciones publicas secundario Responsabilidad del cuidado de informacién primario Labores administrativas secundario Requisitos Nivel Educativo Licenciatura Titulo Profesional Requerido Cursos y certificaciones Diplomados en
publicidad, marketing y diseno de imagen Titulos de posgrado Necesario para promocién Experiencia previa 2 aflos en supervision de personal, conocimientos en grandes formatos de publicidad, habilidades para calculos de presupuestos. Aptitudes necesarias Rapidez de decision Esencial Habilidad expresiva
Deseable Coordinacién general Necesario Iniciativa Necesario Creatividad Necesario Capacidad de juicio Deseable Atenciéon
Necesario Comprension de lectura Necesario Calculo Necesario Redaccion Necesario Trabajo de equipo Necesario Liderazgo
Necesario Toma de decision Necesario Sociabilidad Necesario Comunicacion interpersonal Deseable Orden y organizacién Necesario Minuciosidad
Deseable Dominio de tecnologias informéticas de comunicacion————— Deseable Nivel de desempefio Factores para medir el desempefio del cargo Publicacién de materiales seguin tiempos estipulados, correcto seguimiento de informacion, entrega de informes puntualmente, orden en gastos y datos de

facturacién, consumo total de presupuestos asignado por cliente y comunicacién asertiva con éste. Factores que contribuyen al desempefio del puesto Manejo de programas de gestion de proyectos, comunicacién constante con monitoristas de publicidad exterior, entrega puntual de materiales impresos, disponibilidad de dreas afines para revisién de
avance de proyectos y seguimiento de planes. Formato de andlisis de puestos A continuacion, encontraras un formato descargable para el andlisis de puesto. Puedes llenar los espacios en blanco con la informacién de tu empresa. Formato de Andlisis de Puestos Descarga Gratis Instantanea
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