) SENPRENDE
Ewpronder

Cartilla de
Facilitacion del

Manual de Cargos y
Funciones




m e  SENPRENDE B oot oonics

Contenido
I [0 Y[ [ W T e o OO 3
[I. ¢ Quién encontrara util esta Cartilla de Facilitacion? ... 4
. jPor qué una Cartilla de FacilitaCion?...........cooo it e 5
V. ¢ Qué encontrara en la Cartilla de Facilitacion?...........cccovvivii i 5
V. Algunos consejos antes de dar la capacitacion ... 6
N L P T D I S I, s B 0 B B R s S s 8
V| MNP aeion e e e R e 10
Generalidades del @VENTO ... 10
Metodologia de ensefanzZa-aprendiZaJe:.... ..ot 11
(025010, t=a e (s I E =0 1 o S O 11
Guia de [a Capacitation ... s 12
ML B OO AT it sies oo sssimanssss s s o A o 0 B B e s 16
B bl ral e B A S G s R T R 16

Videos recomendados para el facilitador para ahondar el tema: ........cc.cccoe v, 16



il Og)SENPRENDE

EMPLEO

Acceso ol emples o traves de ls mejors de s

habididades Laborales y ef fomento empresarial en Honduras.

Este documento fue realizado con Iz
contribucion de la Unién Europea. Su
contenido es exclusiva responszbilidad de SENPRENDE y no

necesariamente refleja los puntos de vista de la Unidn
Europea.




e & SENPRENDE e HBOEMELED

UBBON EURDPEA

|. Introduccion:

En sus manos se encuentra la Cartilla del Facilitador del Manual de Cargos y Funciones de
SENPRENDE, la cual contiene una guia de los temas que pronto estara usted presentando a

un grupo de personas a ser capacitadas sobre el uso del Manual de Puestos y Funciones.

En realidad justed tiene una oportunidad para ayudar a los colaboradores de SENPRENDE a
orientar las necesidades de desarrollo de habilidades y capacidades para lograr cumplir con
las funciones y responsabilidades que corresponden a sus respectivas areas de trabajo! Y
estamos conflando en que justed cuenta con todo lo necesario para lograr orientar estos

importantes cambiosl!

La buena nueva es que usted no esta solo y que esta equipado con muchas herramientas,
incluyendo esta Cartilla del Facilitador. Le garantizamos que el reto sera mucho mas fécil de

enfrentar cada vez que utilice esta Cartilla. — jComenzando desde esta presentacién!

La clave para toda buena capacitacion, facilitacion o induccidon, es haberse preparado con
anticipacion. jObviamente, dice usted! Pero aun mas importante es prepararse bien, debido
al gran impacto directo que tendra usted en los participantes de la capacitacion. A medida que
vaya avanzando en la lectura de la presente Introduccion, se le iran brindando mas consejos
acerca de como prepararse; se le ayudara a comprender la importancia del papel que usted

juega como facilitador del Manual de Puestos y Funciones de SENPRENDE.

ll. ¢ Quién encontrara util esta Cartilla de Facilitacién?

La Cartilla de Facilitacion, esta diseflada como una guia para el personal que brindara la
capacitacién, facilitacidbn o induccién del Manual de Cargos y Funciones de SENPRENDE,
con el fin de asegurar el aprendizaje activo de los participantes en las capacitaciones, donde
tendran la oportunidad de aprender y compartir entre ellos algunos ejemplos de descriptores

de puestos (Que usted elegira previamente).

Al entregarle la presente Cartilla de Faciltacion se asume que usted como

facilitador/capacitador cuenta con:

¢ Un sdlido conocimiento del contenido general del Manual de Cargos y Funciones.

s Buenas habilidades de presentacion de la capacitacion;
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l1l. ¢ Por qué una Cartilla de Facilitacién?

Los propositos de esta Cartilla de Facilitacion son:

Ayudar al facilitador a focalizarse en las areas clave de las necesidades relacionadas a
las fortalezas y debilidades de los colaboradores y funcionarios, dando a conocer que
disponen de una herramienta que les permitira identificar claramente las competencias y
habilidades, tanto necesarias como vinculadas a sus puestos de trabajo.

Proveerlo como Facilitador con herramientas medulares de capacitacion (plan de Mini-
planificacion, diapositivas, agenda, ejemplos, enlaces donde estara montado el Manual en
la plataforma, material de lectura referencial y videos relacionados al tema);

Proveerio con lineamientos para poder conducir una conferencia, induccidon u otra
actividad de capacitacion relacionada, que permita asegurar una consistente calidad de
los contenidos del Manual de Puestos y Funciones y de la utilizacion del mismo, no

importando dénde o de quién reciban los colaboradores la informacion.

El usar la Cartilla del Facilitador con efectividad, asegurara que:

El contenido clave sea enfatizado;

Las necesidades de los participantes en la conferencia, taller u otro, sean atendidas;
Lainduccion de uso del Manual de Cargos y Funciones sea clara y de calidad, con especial
énfasis en su aplicacion practica en el centro de trabajo, para la mejora de las capacidades
y habilidades del colaborador.

Usted pueda transmitir el contenido de manera clara e interesante, utilizando sus ejemplos
y experiencias personales y las de los otros, de manera significativa, con respecto al marco

de contenido.

V. ¢, Qué encontrara en la Cartilla de Facilitacion?

La presente Cartilla del Facilitador ha sido convenientemente disefiada para hacer posible que

usted se prepare y lleve a cabo la capacitacidn en el uso del Manual de Cargos y Funciones.

Dentro de esta, usted encontrara los siguientes componentes:

1.

Introduccién General: (jlo que esta leyendo en este momentol)
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2. Contenido de la Conferencia: Incluye los objetivos y contenidos Metodologia de la
capacitacion usada en la conferencia o induccion. Usted debera de invertir un tiempo extra
en el plan de la sesion, para que pueda abordar temas especificos de interés para los
colaboradores en su evento, lo cual requerira de mas preparacién de su parte (p.gj.,
ejemplos personales, investigar casos internos, adecuar los ejemplos al contexto de los

participantes, en la medida de lo posible).

3. Diapositivas: Elaboradas en Power Point (PPT), resaltan el contenido principal que ha de
ser desarrollado en la presentacion y uso del Manual de Cargos y Funciones, que se
complementan con las notas de las diapositivas, para ayudar al facilitador con el resumen
de lo que va a explicar y ampliar acerca del contenido de cada diapositiva. . En términos
generales, se recomienda utilizar hasta unas 10 diapositivas por cada hora de duracién
del evento, las diapositivas llevan un formato de la Unidn Europea, pero se ha incluido un
archivo con las diapositivas en blanco para que pueda adaptarlas a su necesidad e incluir

otros logos o fotografias representativas del tema.

4. Material de lectura preparatoria sugerido: Le brinda mayor contenido util, el cual
pueden consultar usted o los participantes, antes, durante y después de la capacitacion,
para mayor referencia. Se anexan a este documento los conceptos base de porqué es

importante contar y hacer uso de un Manual de Cargos y Funciones en la institucion.

5. Planificador del Tiempo: Brinda una vision general del marco de tiempo sugerido para
desarrollar el contenido principal, con el fin de ayudarlo a planificar el horario del curso,
conferencia o induccion y servir de guia del tiempo dedicado a cada uno de los temas

durante la capacitacionffacilitacion.

V. Algunos consejos antes de dar la capacitacion

1. Conozca a sus participantes.

Tan importante como conocer sus objetivos, contenidos y metodologia de la conferencia, curso o

taller, esigualmente importante conocer a su audiencia — los colaboradores participantes.
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Aprenda de antemano lo mas que pueda con respecto a los participantes que seran parte de
la capacitacion que usted brindara. Hacer esto, le permitira poner en perspectiva no sélo QUE
es lo que la capacitacién brinda, y COMO transmitir el contenido, sino también para QUIEN y
POR QUE es que se desarrolla esta facilitacion y/o capacitacién y DONDE lo pueden aplicar

en su area de trabajo.

2. Conozca el contenido.

Antes de profundizar en el tema de la capacitacion, primero obtenga una vision general del
evento, sus objetivos y el contenido que se enfatiza en las diapositivas. Tome una vision
panoramica de lo que incluye el contenido del Manual de Cargos y Funciones de
SENPRENDE, asi podra guiar a los participantes de la capacitacion con conocimientos y

habilidades especificas.

Cuando esté listo para estudiar los temas de capacitacion al detalle, familiaricese con los
siguientes asuntos: El objetivo, el contenido principal y las actividades de aprendizaje que se

han incluido. (Si desea profundizar en el tema puede ver los videos sugendos)

3. Aplique su propia creatividad.

Tener una comprension completa y una apreciacion de la Cartilla de Facilitacion, no garantiza
una induccion a la conferencia u ofra actividad de capacitacion exitosa. (Para ello debera ver

y entender el Manual de Puestos y Funciones)

La Cartilla de Facilitacion asegura una consistencia, a través de todo el proceso de
capacitacion planeado, pero no existe intencion alguna de limitar la creatividad y flexibilidad
del facilitador, mas aun se le motiva a usarla de manera flexible, segun sean los colaboradores

meta a quienes se dirigira.

La siguiente es una lista de algunas oportunidades donde usted quizas desee hacer uso de

su flexibilidad y creatividad:

s Use diversos ejemplos, para hacerlos mas adecuados a sus participantes y a su unidad
de trabajo, al momento de la capacitacion;

e Utilice ejemplos que provengan de su propia experiencia;

s Extienda la cobertura de un punto de contenido para permitir un analisis mas profundo de

un proceso o tema, que pueda ser de interés para los participantes en la capacitacion que
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usted esta llevando a cabo, teniendo siempre en cuenta de no exceder el tiempo
disponible.

s Sugiera nuevas oportunidades de aplicacidon que sean adecuadas a los participantes.

4. Considere el nimero de participantes que tendra.

Actualmente, con la utilizacibn generalizada de las plataformas digitales, un capacitador
puede dirigir su mensaje a audiencias de cientos o hasta miles de personas. Pero cuando se
trata de conferencias presenciales, el numero de participantes esta limitado generalmente por
el tamarfo del auditorio y las medidas de bioseguridad. Se recomienda cuando se trabaje
presencialmente lo haga grupos de 20 a 30 personas, que puedan subdividirse en 4 a 6
grupos. Para ello sera necesario disponer de instalaciones fisicas dotadas de la flexibilidad

suficiente para facilitar la discusidon de los pequefios grupos, por separado.

VI. Preparese.

Si bien la Cartilla del Facilitador le brinda lineamientos de cémo llevar a cabo su proceso, los
facilitadores/ capacitadores son responsables por hacer que éste tome vida real. Por lo tanto,
la preparacién antes de la capacitacién es un paso primordial para todas las personas que
asumiran este rol. En circunstancias ideales, usted sera notificado con suficiente tiempo de
anticipacion sobre el tipo de capacitacidon, que se dictara y la audiencia a la que se dirigira. A

continuacién, le brindamos nuestras sugerencias acerca de cdémo prepararse:

2 semanas previas al evento.

e Revise toda informacion relacionada con las necesidades especificas de capacitacion de
los participantes

e Lea el matenal de referencia relevante del Manual de Cargos y Funciones, aumente o
ponga al dia la informacion para expandir los temas con ejemplos relevantes, como
pueda requerir su audiencia;(vea los videos anexos)

s Estudie el contenido de las diapositivas para tener en cuenta todos los puntos clave
necesarios y poder presentar el contenido adecuadamente (esto es de extrema
importancia al realizar la presentacion del curso por primera vez). Usted esta en la

libertad de ampliar o acortar la presentacion base que se le brindara.
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Estudie la Cartilla del Facilitador; visualice los procedimientos, practique la presentacion;

y haga los ajustes necesarios para que se adapte a su estilo personal.

Una semana antes de brindar la capacitacién

Pida a las unidades organizadoras, los nombres de los participantes que van a asistir al
seminario. Revise la informacion personal que tenga a mano sobre ellos, anticipe las
posibles dificultades que podrian tener éstos, al recibir el contenido de aprendizaje y
piense en formas mediante las cuales usted podria ayudarlos a superarlas.

Reajuste los ejemplos y actividades en el plan de la sesioén que tenga preparado, para
que se adecuen a las necesidades de los participantes.

Prepare su material de apoyo: Adecuacion del Power Point, papel de rotafolio, papeleria

en general, premios, etc.

Un dia antes de la presentacidén

Revise nuevamente todos los materiales de apoyo para el desarrollo de su capacitacion:
las diapositivas, el equipo de capacitacion, material complementario, etc.;

Inspeccione el lugar o sede donde se realizara la capacitacion; adapte la disposicion del
salén, pruebe los equipos a ser usados, para asegurarse que funcionen bien
(computador, proyector de diapositivas, cables HMDI, micréfonos, etc.);

Revise nuevamente el listado de nombres de las personas que asistiran, para ver qué
nuevos nombres han aparecido; anticipe las posibles dificultades que pueden provenir
de sus diferentes posiciones, expernencia o edades, y preparese para cualquier

imprevisto.
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VII. Mini-Planificacion

Generalidades del evento

Nombre: Conferencia/ charla sobre el Manual de Cargos y Funciones de SENPRENDE.
Instructor: Facilitadores de la Institucién

Descripcion del Evento: Esta Conferencia/ Charla ha sido disefiada para vincular a los
colaboradores de la institucion con el uso del Manual de Cargos y Funciones de
SENPRENDE, para que lo puedan conocer, comprender y utilizar, tanto a nivel de los puestos
de su unidad como de toda la organizacion, de manera eficaz, para apoyar el mejor

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Duracién del Evente: 1 o 2 horas (decidir si es mas o menos tiempo, segln el contenido a

impartir).

Horas de Capacitacién: Se esta dejando suficiente material para desarrollar capacitaciones
mas amplias, que pueden estar divididas en 3 reuniones de 1 horas ¢fu 0 menos tiempo,

segun lo estructuren.

Modalidad de la conferencia: 100% virtual, mediante plataforma ZOOM u otra, quedando
prevista la alternativa de impartirla en forma mixta, o presencial, cuando las condiciones asi

lo permitan.
A quién va dirigida: A las autoridades, funcionarios y colaboradores de SENPRENDE

Fecha: Se definen segun planificacion y coordinacion entre RRHH y las Unidades

interesadas.
Objetivo a alcanzar: Al final del evento los participantes:

¢ Conoceran el contenido del Manual de Cargos y Funciones de SENPRENDE
e (Conoceran su localizacidon en la plataforma
s Estaran familiarizados con las partes que componen el Manual y con la importancia

del contenido, asi como con el apropiado uso del mismo.
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Indicaciones generales:

¢+ La conferencia tiene una duracién estimada de 1 a 2 horas, segun se requiera.
e Para sacar el mayor provecho a este evento, se recomienda asistir con puntualidad y

participar activamente en la sesidon calendarizada.

Metodologia de ensefianza-aprendizaje:

La capacitacion  sera implementada a través de videoconferencias participativas,
desarrolladas de una manera abierta y flexible. Los objetivos de aprendizaje seran alcanzados
a través del desarrollo de las presentaciones preparadas en power point y del material

complementario que se les pueda facilitar.

Contenido Tematico:

e Infroduccion al Manual de Cargos y Funciones
o Antecedentes

* Objetivos def Manual

s Descriptores de Puestos

o Estructura del Manual

s Orden por areas gue contiene el Manual

o Normas de actualizacion del Manual
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Guia de |la Capacitacion (Tiempo estimado de duracién: 1 hora)

No. Tema Tipo de recursos Descripcién del contenido del Tiempo
recurso y subtemas
1 | Introduccién al Computador, data | « Bienvenida por parte del 5 min
Manual de Cargos | show, marcadores Facilitador
y Funciones de de agua, papelde |[e Presentar los objetivos del
SENPRENDE rotafolio, preguntas Taller y la importancia de
previamente conocer el Manual de Cargos y
disefiadas Funciones de SENPRENDE
Presentacion en Puede ayudarse de las anotaciones
power point en cada una de las filminas
s la Introduccion al Manual
describe a quienes va dirigido el
mismo y el caracter de su uso,
como documento oficial de la
institucion.
2 | Antecedentesy Computador, data | e Antecedentes; Describe el 5 min

Justificacién

show, marcadores
de agua, papel de
rotafolio, preguntas
previamente
disefiadas
Presentacion en

power point

Decreto de creacién de
SENPRENDE,

origen de la consultoria que se

asi como el
realiza con el apoyo de la Unién
Europea.
e 35e destaca que el Manual
permite mejorar el desempefio
de los puestos de trabajo por
parte de sus colaboradores lo
que viene a tener un impacto en
los servicios prestados por la
instituciéon, ya que permite al
area de RRHH, asi como a los
jefes de area, propiciar el

desarrollo de las habilidades y
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competencias necesarias en
sus colaboradores {Leer notas
en el PPT).

Objetivos del

Manual

Computador, data
show, marcadores
de agua, papel de
rotafolio,
Presentacion en

power point

Se aborda el Objetivo General
del Manual, donde se resalta
que lo principal es dotar a la
institucion y sus empleados de
un documento oficial que
contribuya al efectivo, eficiente,
responsable, adecuado vy
uniforme  cumplimiento  de
funciones por parte del
personal, representando un
marco de referencia util para la
mejora continua y la
sostenibilidad de la entidad a
largo plazo.

Asimismo, se abordan los tres
objetivos especificos del
Manual:

-Instrumento de precision de las
relaciones y funciones de Ia
unidad.

-Determinar los perfiles de
puestos.

-Establecer una descripcion
clara y concisa de los puestos.
-Mejorar la funcionalidad de las
actividades.

-Establecer condiciones
uniformes de administracion,
comportamiento laboral,

entendimiento operativo y de

5 min
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aplicacion  funcional de los

puestos de trabajo.

puestos y
Cuadros de
descripcidon de

procesos

show, marcadores
de agua, papel de
rotafolio,
Presentacion de

power point

descriptor de puestos completo,
donde se puede identificar Ia

informacién  que  detalla el
desemperio del puesto en cuestion
(Puede cambiar este ejemplo por
otro mas pertinente al area a la cual
le esta brindando el taller, si lo

estima conveniente).

Estructura del Computador, data | e Se presenta la estructura del [ 20 min
Manual show, marcadores Manual incluyendo a todas las
de agua, papel de unidades, desde Ila Alta
rotafolio, Direccidn, Gerencias,
Presentacion en Direcciones y Subdirecciones,
power point asi como unidades de apoyo.
e Cada seccibn o0 unidad
gomienza con suU organigrama
de unidad.
¢ Descriptor de puestos de todo el
personal de la unidad.
¢ Normas de Actualizacion.
s Aparece el orden jerarquico en
que se presenta el indice del
Manual
Colorimetria de los | Computador, data | Aparece un ejemplo de un 5 min
organigramas show, marcadores | Organigrama, y la tabla de colores
de agua, papel de [ que explica la jerarquia con la que
rotafolio, se asignan a cada puesto. Este fue
Presentacion en proporcionado por la UPEG.
power point
Descriptor de Computador, data | Aparece un ejemplo de un 10 min
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show, marcadores
de agua, papel de
rotafolio,
Presentacion de

power point

taller dando el enlace desde donde
se puede ver o descargar y/o
visualizar el Manual de Cargos y
Funciones de forma completa o por
areas, segun se acuerde entre IT y
RRHH. Asimismo, se debe facilitar
el nombre del enlace de RRHH
que quedara a cargo de dar
seguimiento al Manual de Cargos y
Funciones, esto en aras de hacer
los cambios que puedan tener los
puestos a través del tiempo, por
los cambios de productosy
servicios brindados a los usuarios.

Despedida y cierre del taller

Normas de Computador, data [ En esta filmina encontrara los 5 min
actualizacién del show, marcadores | detalles por los cuales se:
Manual de agua, papelde |[e Causa de Actualizacion
rotafolio, ¢ Quien puede solicitar una
Presentacion de actualizacién/  creacion  de
power point descriptor de puestos
s Niveles de aprobacién de la
solicitud del cambio.
e Criterios para el analisis de la
modificacion
¢ Responsables de la
implementacion de la
actualizacion/creacion de
descriptores de puestos
s Registro de la
actualizacion/creacion de
descriptores de puestos
Cierre del taller Computador, data | El facilitador hace el cierre del 5 min
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VIIl. Bibliografia

Bibliografia Basica:
Manual de Cargos y Funciones de SENPRENDE

Lectura Sugerida de Manual de Cargos y Funciones

Videos recomendados para el facilitador para ahondar el tema:
+ Manual de Puestos y Funciones: https:/iwww youtube.com/watch?v=uiyLY SIHd2w

¢ Manual de Puestos y Funciones: https://www youtube com/watch?v=EhrG8Y5dK7 M

e Manual de Puestos y Funciones: hitps:/iwww youtube.com/watch?v=x1B2-82b76w
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Lectura Sugerida
Manual de Cargos y Funciones: su origen e importancia

El uso de los manuales administrativos y de descripcién de puestos estd basado en
registros que datan de los anos de la segunda guerra mundial, en virtud de que en el
frente de batalla se contaba con personal no capacitado en estrategias de guerra y fue,
mediante éstos, que se instruia a los soldados en las actividades que deberian

desarrollar en combate...” (Terry, 1993)

Los primeros intentos de manuales administrativos y de descripcion de puestos
surgieron como circulares, memorandums, instrucciones internas, etc., mediante los
cuales se establecian las formas de operar de un organismo; estos intentos carecian de
un perfil técnico, no contaban con un formato preestablecido, simplemente, indicaban
las estrategias y funciones a ejecutarse en un combate, pero establecieron la base para

los mismos.

Estos primeros modelos que se generaron contenian cantidad de defectos técnicos,
pero sin duda alguna, fueron de gran utilidad para el adiestramiento del personal de

nuevo ingreso.

Con el paso de los afios, los manuales se adaptaron a las necesidades de cada
empresa, para ser mas concisos, claros, practicos y con mejores argumentos, que
pudieran orientar al nuevo colaborador, sin caer en redundancia e ineficiencia en sus

labores.

Es asi como surge el Manual de Puestos y Funciones como un instrumento de
administracidon de personal, que refleja las funciones, competencias y perfiles
establecidos para los cargos de la institucion y la base que sustenta a la capacitacion y

la evaluacién del desemperio.

Es asi un elemento técnico donde se justifica la existenciafcreacién/eliminacion de los
cargos. Ademas, sustenta los estudios de cargas de trabajo, el sistema de métricas e

indicadores y los criterios de autocontrol.

Importancia del Manual de Puestos y funciones:

Una de las actividades clave en el proceso de reclutamiento de personal es la
descripcidn de puestos de trabajo. Es fundamental que antes de iniciar la busqueda del

candidato ideal para la vacante se tengan correctamente identificadas las
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responsabilidades de la misma, asi como las caracteristicas y competencias que se

requieren para desempefar el trabajo.

Si bien es cierto, algunas posiciones laborales tienen sus funciones muy bien definidas,
como podria ser el caso de un administrador, motorista o asistente, no en todos los
casos ocurre igual. Por esto es importante que se detallen los requisitos y las actividades
relacionadas al puesto de trabajo, esto con el fin de que la institucion encuentre a la
persona idénea y a la vez que las personas candidatas elegidas desempefien de manera

correcta las funciones que se les asignaran.

¢ Qué es la descripcion de puestos?

La descripcion de puestos es una herramienta utilizada en el area de capital humano,
que consiste en enlistar y definir las funciones y responsabilidades que conforman cada
uno de los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la empresa y
detallando el objetivo que cumplen, de acuerdo a la estrategia de la institucion. De igual
manera se incluyen en esta descripcidn los conocimientos, habilidades y actitudes que
deben presentar las personas que ocupen el cargo; esto se conoce como perfil del

puesto.

Contar con una buena descripcion de puestos de trabajo en la organizacion es muy (itil,
tanto para la institucidbn como para los colaboradores y de igual forma para los
candidatos a ocupar un lugar de trabajo en la entidad. Permite atraer talento calificado
y adecuado a las necesidades de la institucion, mientras que para los colaboradores les

brinda claridad en lo que la misma espera de ellos.

¢ Qué incluye una descripcion de puesto?

Por lo general, estos son algunos de los datos que se incluyen en una descripcion de
puestos. Si existen caracteristicas especiales que la empresa requiera, se pueden
agregar al documento; mientras mas especifico sea el mismo, mas efectivo sera para

contar con la persona idénea para el puesto.

» Nombre del puesto
+ Posicion jerarquica (operativo, coordinacion, gerencia, etc)
» Puesto del supervisor directo

» Puesto de los subordinados directos
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+ (Objetivo del puesto

 Funciones principales y secundarias del puesto, de manera detallada

» Competencias requeridas

+ Conocimientos requeridos

» Nivel educativo y formacion

+ Nivel de experiencia en areas especificas

» Requisitos especificos del puesto como: disponibilidad de viajar, cambio de

residencia, horario laboral, edad, etc.

Beneficios de realizar descripciones de puestos

Las aportaciones que brinda esta practica se traduce en beneficios, tanto para la

organizacién como para el colaborador. A continuacién se comparte los mas relevantes:

*» Sirve de guia para el reclutamiento y seleccién de personal de manera mas
efectiva.

e Es referente para la asignacion de remuneraciones, al conocer las
responsabilidades y carga de trabajo que tiene cada puesto de trabajo.

» Da claridad al colaborador para desempefar sus funciones al saber las
expectativas que se tiene de su trabajo.

+ Funciona como base para medir el desempefio del colaborador de forma objetiva
y transparente.

* |dentifica los requerimientos de capacitacion y aprendizaje que puede necesitar
la persona en el puesto.

* Ayuda a contar con una estructura organizacional clara y definida; de esta
manera se evita tener superposiciones entre distintos cargos. Es decir, enfocar
esfuerzos de manera efectiva.

» Es una herramienta muy importante como complemento en la implementacion
de los planes de sucesion de la empresa.

» Sirve de fundamento para el disefio de los planes de compensaciones e

incentivos para los colaboradores.

Las descripciones de puestos laborales son esenciales para la correcta gestién de
talento humano, ya que ayudan a maximizar el potencial y productividad del mismo. Una
correcta definicién de las tareas y responsabilidades, asi como de las competencias que

debe de presentar cada uno de los colaboradores, segun su puesto de trabajo, es clave
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para contar con el equipo de trabajo adecuado y acorde a las necesidades de la
empresa. De esta manera podran aportar valor y contribuir a la consecucién de los

objetivos institucionales.
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Videos sugeridos Manual de Cargos y Funciones

Para el facilitador para ahondar sobre el tema de Manual de Puestos y Funciones

*»  hittps://www.youtube.com/watch?v=uiyLYSIHd 2w
s hitps://www.youtube.com/watch?v=EhrG8Y5dK7 M
»  https://www.youtube.com/watch?v=x1B2-82b76w
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