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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 1.

Antecedentes
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¢Por qué desarrollar perfiles de puesto?



COFIJC”

CAPACITACION EMPRESARIAL

Reclutamiento Operacion

Planeacion

Capacitacion D
organizacional
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Reclutamiento

e Objetivo del
puesto

e Caracteristicas
que debe tener
el candidato

e Buscar al candidato
en el lugar correcto

e Mejorar el proceso
de entrevista

e Seleccionar al mejor
candidato
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Operacion

¢ ldentificar los e Tener una guia de los
objetivos del area KPI's que mediran el
) _ - desempeio del
e Entender mejor colaborador
los alcances, e Tener un seguimiento
responsabilidades de la productividad
y tareas
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cdpacitacion

e [dentificar las
habilidades,
competencias y
conocimientos
que debe tener el
colaborador

e Crear planes de
desarrollo enfocados
en cerrar esas brechas

e Capacitacion enfocada
en alcanzar objetivos
de la organizacion




Planeacion Nos ayuda a
drganizacional A
e Plantear cambios * Tener un soporte en |Ia
en la estructura toma de decision en la

promocion o cambios
en el personal

e Toma de decisiones
mas solidas basadas
en la informacion

organizacional



Importancia de los perfiles de puesto



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Es un instrumento que nos facilita
un panorama general del proceso
de gestion de RH:

Para evaluar el progreso

de la carrera

‘ Capacitacion

Seleccion |
@ Periodo de prueba |

(@ Desplazamiento |

(. Evaluacion del desempeno |

¥) Administracién del puesto |
|
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 2.

Fundamentos del
organigrama
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Conceptos basicos



CAPACITACION EMPRESARIAL

¢Qué es un organigrama?

Representacion grafica de la estructura de una empresa
0 una institucién, en la cual se muestran:

e Las relaciones y funcion entre sus diferentes
partes
* Las personas que trabajan en las mismas.

¢Qué es jerarquia?

Organizacion de las personas en una escala ordenada y
subordinante segun un criterio de mayor o menor
importancia o relevancia.



COfidC Componentes de un organigrama

Lineas de
comunicacion

Autoridad y jerarquia
(Cadena de mando)

\\ : ,/
N : : ’
S Unidades de trabajo  _#

(cargos y departamentos)
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Tipos de organigramas



COFIUC Vertical

CAPACITACION EMPRESARIAL

o dministrativa autorida
£y
25
O
c < . . .
20 o Gerencia de Gerencia de Gerencia de
S5 compras RH Contabilidad
c >
-
€
o
U e 7’
Gestion de ) Menor
proveedores autoridad
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COFIUC Vertical

CAPACITACION EMPRESARIAL

Direccion

administrativa
Jesus Garcia

Gerencia de
Contabilidad
Kevin Brandon

Gerencia de
RH
Filiberto Larios

Gerenciade

compras
Adela Noriega

Reclutamiento
y seleccion
Carolina Diaz

Gestion de
proveedores
Brian Adonai

Luis Trejo

Perfecto para empresas que
buscan una estructura de control o
de poder en forma de piramide
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COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL H o rl zo nta I
Mayor
o autoridad
E I ~,
5 : Gerencia de Gestion de
O 4:’:3 [ compras proveedores
A O [
O \ 4
cS : - .
:g Q Direccion Gerencia de
83 administrativa RH
c >
£
S Gerencia de
| Contabilidad Menor
" autoridad
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COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Direccion

general

v

Jefe de
proyectos

Matricial

Relaciones interdepartamentales
para desarrollo de proyectos en
conjunto

. Jefe.de’ Jefe de disefio
ingenieria
Lider de Lider de
—
proyecto 1 proyecto 2

Puede llegar a generar confusién a la
hora de gestionar responsabilidades.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



Plano

Direccion
general
Direccion Direccion
1 2
Empleado Empleado
1.1 2.1
Empleado Empleado
1.2 2.2

Elimina los mandos medios,
dejando solo la comunicacion
entre direcciones y empleados



CcofidC Circular

Recursos
Humanos

Produccion

Concéntrico
* Facilita una vision global y
sencilla de la empresa.

Marketing Finanzas

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



CAPACITACION EMPRESARIAL

COFiUG® Bloq ue

La representacion se lleva a cabo a
través de bloques conformando un
grafico con forma de piramide

Area de Area de Area de
diseno finanzas ventas

Gerencia Gerencia Gerencia
* Departamento * Departamento * Departamento
s Oficina 1 e Oficina 1l  Oficina 1l
e Oficina 2 s Oficina 2 e Oficina 2

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



CAPACITACION EMPRESARIAL

Escalar

Asamblea de accionistas
Consejo directivo
Gerente General
Gerente de personal
Jefe de sueldos y salarios

Se utilizan las sangrias para

Jefe de relaciones laborales sefialar la autoridad, cuanto
Gerente de organizacion mayor es la sangria, menor es la
Jefe de sistemas autoridad de ese cargo.
Jefe de fabrica
Contralor

Jefe de cobranza
Contador



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Puestos, plazas y unidades

Direccidn
general
Director 1
Auxiliar 1
Secretario 1

Area de

produccion

Area de

ventas
Jefe de area 1
Publicistas 2
Analistas 2

Jefe de drea

De tiempo
completo

De tiempo
parcial

En él se representan todos los puestos
de trabajo con los que cuenta una
compania para su buen
funcionamiento
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Plan de carrera y desarrollo



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Para el plan de carrera se deben
considerar:

oordinado

. Gerencia de Gerencia de
Supervisor

RH ontabilida

I Operador

Requisitos y criterios del puesto
gue esta en el siguiente nivel
jerarquico

e Acciones para la postulacién
 Formacion y capacitacion

e Apoyos e informacidn que
puede brindar la organizacion

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



Principios organizacionales



COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Fija un rumbo claro en |la organizacion

. Transparencia en la proyeccion profesional ‘

. Coordinacion entre equipos ‘

Deteccion de errores, desviaciones y cuellos de botella ‘

. Comunicacion entre equipos ‘
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COFIUC”
CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 3.

Elaboracion de organigramas
(estrategias)
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COFIJC”

CAPACITACION EMPRESARIAL

Metodologia para el diseio

/_

Define los
objetivos del area

o/ departamento

Define los niveles
de autoridad (jefes
y. subordinados)

Desarrolla un plan de
carrera dentro de esa
area o departamento

Define la comunicacion |
e interaccion que
tendra cada puesto o
persona dentro del
area

Establecelo en el
perfil de puesto
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COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Compromiso y liderazgo de la alta direccion

Malas Buenas
r‘ practicas practicas
Apoyos Apoyos
Para que los Proporcionar Promover|as
niveles los recursos y
jerarquicos canales de

mantengan esa  comunicacion

autoridad y los necesarios para

mandos medios  todos los

y altos no niveles

abusen de esa jerarquicos de
~autoridad la organizacion
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COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Analisis de la informacion (datos y proyecciones)

Direccion .
Indicadores

general

Director ROI

. Productividad

Auxiliar L Y
eficiencia

Secretario Productividad

Area de : Area de :
Indicadores o Indicadores
ventas produccion
Eficacia, Productividad,
Jefe de area eficiencia y Jefe de area eficiencia 'y
ventas merma
. Porcentaje de De tiempo Productividad
Publicistas J. P Y
leads y likes completo merma
Analistas Funnel De tiempo Productividad y
parcial merma

Cada una de las areas en conjunto
puede definir sus indicadores con base
en:

e Sus actividades

* Datos e informacion que procesa

* Objetivos establecidos

e Retorno de inversion (Costo
beneficio de la capacitacion vy
recursos brindados)
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COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL To m a d e d e c i S i 6 n
Estratégicas (enfocadas
Direccion | en el crecimiento del
negocio ¥ proyeccion a
general uturo

Resultados (Basadas
_ _ .. enlosindicadoresy

compras RH Contabilidad "oor Ta direccion)

Gerencia de Gerencia de Gerencia de

J Operativas (de
ompradore ----------------------- acuerdo a las

tareas asignadas)
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Diseno funcional

No existe un diseno unico para elaborar
organigramas. Pero hay algunos criterios que nos
ayudan a definir que organigrama refleja de manera

. mas clara nuestra operacion

e Pasar de lo general a lo especifico (un
organigrama basico de la organizacion y otro por
area o departamento

* Resumir el organigrama solo por direccion general
y responsables de areas o departamentos

e Dividir por células (integrar equipos de trabajo
conformados por miembros de diferentes areas
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 a ®

Comunicacion y difusion

.
he

51aS

U4

Herramientas

e Comparte el organigrama

a todos los

departamentos y a todos
los niveles jerarquicos

e Mantén la informacion

actualizada

¢ Sintetiza la informacion

e Anexo al perfil del puesto

e Como parte de los temas
de induccion

e Apdyate de herramientas
visuales y animadas

e Haz uso de herramientas
digitales y ERP para la
gestion mas eficiente del
departamento o area




COFiIUC”
CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 4.

Incremento de la
productividad por medio de |a
estructura organizacional
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1@

¢Qué son los Perfiles de puesto?

Es el documento o metodologia que
contiene:

* Responsabilidades
* Competencias
* Conocimientos

* Habilidades (Soft y hard Skills)
e Caracteristicas emocionales



COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Objetivos
del perfil de
puesto

Responsabilidad
y carga de
trabajo

Establecer las
principales
responsabilidades

Tener un
panorama amplio
de la carga de
trabajo

Selecciony Formaciony
sustitucion de evaluacion del
trabajadores desempeio

Detectar y cubrir
necesidades de
capacitacion
especificas o
especializadas

Mitigar errores en
la seleccion

Mejor respuesta
al momento de
suplir o sustituir a
un colaborador

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx

Tener bases
cuantitativas en la
evaluacion



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Estructura

Tel. 01 (55) 4630 4646  www.cofide.mx



COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Primero aprendamos la diferencia...

Descripcion del
puesto se enfoca

Perfil del puesto
esta enfocado

Requisitos
intelectuales,
socioemocionales

y técnicos
N Y

(" )

Responsabilidades
implicitas

é¢Qué es lo que
hace?

- /

4 N

¢Cuando y por qué
lo hace?

- /

Tel. 01 (55) 4630 4646
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COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Perfil @ Descripcion

. Describe el trabajo

Persona gue ocupa el puesto: Sus
competencias

Deberes y responsabilidades

Promociones, recompensas y Resuelve el argumento de deberes
transferencias superpuestos

Explica el ajuste perfecto para el titular . Ziolien o)t

del puesto
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Estructura del perfil del puesto

0 Titulo del puesto

Nombre exacto del puesto o vacante:

« Jefe de almacén
e Gerente de Compras
. Supervisor de mantenimiento



Estructura del perfil del puesto

aResumen del puesto

Principales aspectos del puesto, incluyendo:

Descripcion detallada de las
actividades y deberes que
implica



Estructura del perfil del puesto

0 Requisitos del puesto

Expectativas de la empresa con
respecto al candidato:

* Habilidades, caracteristicas, titulos y
cgrﬂﬁcacmnes necesarias que debe tener
. Tiempo de experiencia



Estructura del perfil del puesto

Olnformacién de la empresa

Detalles sobre el area de la empresa
contratante:

. Historia, objetivos, mision,
vision, valores, filosofia,
clientes



Estructura del perfil del puesto

i Beneficios laborales

Beneficios adicionales que el puesto
puede ofrecer:

Tiempo libre
SGMM
PSL



Estructura del perfil del puesto

@@
o Llamado a la accién °\/°
far-§

Indicaciones para los interesados en
postularse:

* Requisitos necesarios
. Pruebas o evaluaciones
a realizar



Estructura del perfil del puesto

u Rangos de sueldos

Promedios salariales




Interaccion y comunicacion de
los perfiles de puesto



COFIUC i ., "
A partir de una accidn o requerimiento

4
) Cliente interno Prestador del servicio Tercero — = - I

o
e

———

o3

I

| Registro en la
9 plataforma @
' Evitaremos la frase:
o “Esto no me toca a mi”
16 www.cofide.mx

Subcontratacion

L4

Si




Secciones de un perfil de puesto



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

f-Objetivos del puesto
eDepartamento al que
pertenece
eJerarquizacion
eClientes internos y
externos
eEntidades o
dependencias externas

Kcon las que se relaciona

/

eEficacia
eEficiencia
eProductividad
*ROI
eSatisfaccion del cliente

.

Descripcion
general

Indicadores
del
desempeno

del puesto

Perfil del
candidato

Competencias
personales y
profesionales

Tel. 01 (

eEstudios
eConocimientos
técnicos
eExperiencia laboral
eOtros: Certificados,
cursos, idiomas,
acreditaciones

eHabilidades blandas




Ventajas de utilizar perfiles de
puesto



CAPACITACION EMPRESARIAL

1. Mejores I)Uc:) oS de
contratacion

e Facilita el proceso de
promocion de una vacante

e Asegura que solo el
personal calificado se
postule

e Ayuda a los reclutadores a
poder analizar
especificamente que
deben buscar en los
candidatos.

2. Mejores procesos de

induccion

e Facilitara que el
colaborador pueda
entender rapiday
claramente que se espera
de el en el puesto




ol

3. Comunicacion entre lo
colaboradores

4. impulsa el ,Jj ;rroH ge

|0S Colaborado

e De manera clara definir las
tareas que cada
colaborador debe
desempenar.

e Los jefes o supervisores
tienen un mayor control
sobre su area

e Facilita la gestion y
evaluacion del desempeio
de cada colaborador.

e Sirven como un sustento
para conocer las
competencias donde cada
colaborador debe buscar
la mejora continua

e Conocer las competencias
que necesarias para
conseguir un ascenso




CAPACITACION EMPRESARIAL

5. Apoyan en la definicion
de salarios

e El proceso de definir el
salario se vuelve mas
sencillo y equitativo en
toda la organizacion.

e Nos permite ver las
discrepancias entre
diferentes puestos y sus
salarios

6. Sirven como sustento en

caso de despido

e Por no llevar acabo sus
labores y funciones de
manera satisfactoria y de
acuerdo a los objetivos
establecidos en el perfil.




COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

7. Ayudan a planear para el

futuro.

e Ayuda a incrementar sus
conocimientos de la
organizacion, y a planear
cambios o estrategias para
conseguir mejores
resultados.
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Aspectos a considerar para
mitigar errores al realizar
perfiles de puesto



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

De be n * Los perfiles de puesto deben de ser actualizados
actualizarse

conforme la situacion interna y externa cambie.

De be n de e Es necesario que toda la organizacion pueda tener
acceso a su propio perfil y preferentemente a los

de sus companeros de trabajo

b @
SEr d € fa CII e Para tener un comunicacion efectiva de

responsabilidades, y evitar desacuerdos entre los

acceso colaboradores.
Tel. 01 (55) 4630 4646  www.cofide.mx




<

4

Debo darle

difusion
interna

NO se deben de tomar como la ultima palabra en
las obligaciones de un colaborador.

NO debe de ser un sustento para que un
colaborador se niegue a realizar ciertas labores
que se le han solicitado.

No debe ser lo Unico para que el jefe evalué

La difusion permitira buscar el talento
primeramente de manera interna, ya que eso
reduce costos y tiempos en el proceso de
reclutamiento.

Un colaborador que se postula elimina o acorta la
brecha de induccion



COFIUC”
CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 5.

Tendencias de los perfiles de
puesto y organigramas
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Tendencias metodologicas



Convierte el perfil de puesto en
un juego de niveles para avanzar

t ? ? Gamificacion en el plan de carrera 2

1] Cada nivel puede ser, capacitacion,
LEVEL indicadores cumplidos, objetivos
= ] - alcanzados, etc.




Tendencias tecnologicas



CAPACITACION EMPRESARIAL

Herramientas digitales que te
permiten registrar y mantener

Plataformas actualizados los perfiles de puesto

digitales

Nos permite visualizar:

* Niveles jerarquicos

* Posicion en el organigrama
* Interrelacidon con otros

% * Detalles del puesto

P | Una plataforma NUNCA reemplazara
& o°o & el criterio, sentido y contexto que le
debe dar el jefe o el personal de

recursos humanos
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Sesidon de preguntas y respuestas
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