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IMPORTANTE


INSTRUCCIONES DE USO


POR FAVOR, LEA ESTO ANTES DE COMENZAR A UTILIZAR


Hemos preparado con mucho cariño este material de alta calidad, para que sea utilizado por profesionales de Recursos Humanos de todos los países.


Si le gusta el contenido de este ebook, por favor:


1.- Envíelo a colegas y amigos para que lo disfruten.


2.- Visite www.materialesrh.com para acceder a otros materiales gratuitos.


3.- Visite www.perfilesdisc.com para obtener una prueba gratuita de FuturaDISC.


4.- Registre su empresa en www.empleos.net para conocer nuestras herramientas de Recursos Humanos.


5.- Visite www.referpoint.com para conocer nuestro Sistema Automatizado de Chequeo de Referencias.


6.- Sonría, Sea Feliz, Haga una Buena Acción Todos los Días.




INTRODUCCIÓN


Toda empresa moderna debe tener claramente definidos los Manuales de los diferentes Puestos que existen en la Organización, así como las Competencias que estos requieren.


Existen tres pilares básicos de Desarrollo Organizacional que deben ser manejados de manera simultánea para lograr una fundación que le permita a la empresa hacer un uso óptimo de su capital humano.


Descripción de Puestos


Diccionario de Competencias


Evaluación de Desempeño


Descripción de Puestos


Aquí se definen las destrezas, preparación y experiencia requeridas para ocupar un determinado puesto en la empresa


Diccionario de Competencias


Aquí se definen las habilidades blandas o competencias que se requieren en los diferentes puestos.


Evaluación de Desempeño


Se deben realizar evaluaciones periódicas en base a los requerimientos y competencias de cada puesto


¿Cómo Utilizar este Manual?


Cada empresa define sus puestos y sus competencias relacionadas, con base en diversos factores, como pueden ser la misión, visión y políticas de la empresa.


Esto significa que las descripciones de puestos y sus competencias asociadas, normalmente son únicas para cada empresa.


Crear un Manual de Puestos es una tarea necesaria pero bastante tediosa por la gran inversión de tiempo y esfuerzo que requiere.


Muchas empresas contratan consultores especializados para esta tarea.


El objetivo de esta colección es el de brindarle una ayuda para que no tenga que comenzar de cero.


Aquí le brindamos 120 Descripciones de Puestos Generales y 120 Competencias Generales, para que pueda utilizarlas como plantillas para construir el Manual de Puestos de su Empresa


Sobre las Escalas de las Competencias


Hemos definido para cada competencia cinco posibles escalas para que sea posible asignar las mismas con mayor precisión.


Le Hacen Falta Materiales?


Puede bajarlos sin costo en www.materialesrh.com


¿Le gusta este e-book?


Por favor compártalo con sus colegas y amigos enviándoles este e-book.


Seguro que leyó las Instrucciones?


Algunos lectores no revisan las instrucciones. (No se preocupe, tiene remedio fácil)


Si no lo hizo, le recomendamos que lea las Instrucciones de Uso, ya que ahí le brindamos información valiosa para obtener otros materiales gratuitos de Recursos Humanos.


Recuerde


Sonría, Sea Feliz, Haga una Buena Acción Todos los Días.




120 DESCRIPCIONES DE PUESTOS


Administrador






	Jefe Directo:

	Gerente de Operaciones






	Supervisión a Ejercer:

	Todo el personal de la sucursal o departamento






	Formación Académica:

	Bachillerato en Administración de Empresas






	Años de Experiencia:

	2-4 años






	Idiomas:

	Inglés: Básico






	Objetivo del Puesto:

	Mantener la dirección de la sucursal o departamento en todas las áreas. Mantener el flujo de información a las jefaturas y a sus subalternos.






	Conocimientos o Competencias obligatorias:

	Conocimiento indispensable en el área de manejo de personal, contabilidad y estrategias de mercado. Debe manejar herramientas tecnológicas como el paquete Office e Internet. Debe tener liderazgo, ser analítico y abierto a escuchar. Debe ser una persona con alto grado de responsabilidad y enfocada a resultados. De igual forma, debe ser una persona que sepa resolver problemas.






	Habilidades deseables:

	Deseable conocimiento de la legislación laboral y conocimiento de técnicas de clima organizacional y de entrenamiento.






	Funciones Principales del puesto (responsabilidades primordiales del puesto):

	1)   Realizar los reportes de asistencia del personal a cargo. Realizar


los cambios necesarios para cubrir al personal libre, en caso de ser


necesario.


2)    Realizar el análisis de los resultados diarios, semanales y


mensuales de la sucursal.


3)    Controlar los costos y los egresos de la sucursal, realizando los


informes correspondientes.


4)   Llevar el control y el manejo de la Caja Chica.


5)    Realizar reuniones informativas y motivacionales con su personal


a cargo.


6)    Elaborar los análisis de la producción y crear los reportes de


resultados para su jefe directo.


7)    Supervisar y reentrenar a su personal a cargo de forma periódica


para velar por el buen funcionamiento de la sucursal.


8)    Realizar el control de inventarios de materia prima y de


suministros de la sucursal.


9)    Realizar el pago a proveedores y llevar el control de la entrada de


productos o suministros al inventario.


10)    Elaborar los reportes de cierres diarios de la operación.






	Funciones adicionales del puesto:

	Cubrir los diferentes puestos de la sucursal ante una posible ausencia. Asistir a reuniones gerenciales en caso de que se le participe.









Agente de Bienes Raíces






	Jefe directo:

	Administrador de la agencia






	Supervisión a ejercer:

	No cuenta con personal a cargo






	Formación académica:

	Técnico de ventas






	Años de experiencia:

	2-4- años






	Idiomas:

	Inglés: Avanzado






	Objetivos del puesto:

	Elaborar y crear una cartera de clientes y una cartera de propiedades que le permita satisfacer la demanda de sus clientes.






	Conocimientos o competencias obligatorias:

	Conocimiento indispensable en el área de manejo de venta para que pueda realizar los cierres de los alquileres o ventas. Debe manejar al 100% herramientas tecnológicas como el Office e Internet. Debe ser orientado a resultados, ser analítico para mediar la venta /alquiler. Debe ser una persona con alto grado de responsabilidad. Debe de conocer la ley de urbanismo del país, para asistir en las elaboraciones de contratos de ser necesario.






	Habilidades deseables:

	Deseable conocimiento en otras culturas para lograr empatia con clientes extranjeros.






	Funciones principales del puesto (responsabilidades primordiales del puesto):

	1)    Elaborar una ruta de propiedades disponibles y sus características.


2)    Realizar un reporte de nuevas propiedades y actualizar la base de


datos de las propiedades disponibles.


3)    Realizar búsqueda de nuevos clientes y actualizar la información


de la base de datos de clientes.


4)    Coordinar citas para mostrar a los clientes las propiedades


disponibles de acuerdo a sus necesidades.


5)    Elaborar el reporte de seguimiento del cliente con las propiedades


mostradas y su opinión al respecto y enviar el reporte de visitas al


dueño de la propiedad.


6)    Llenar el reporte de gastos por cada cliente, en consumo de


combustible y tiempo invertido.


7)    Elaborar o asistir con los contratos de arrendamiento o venta, en


conjunto con el dueño de la propiedad y el comprador/arrendante.


8)    Documentar los cierres de las ventas o alquileres de forma


semanal, añadiéndole los reportes de gastos semanales.


9)    Elaborar su hoja de resultados, realizando la estadística de los


contratos cerrados con las visitas coordinadas.


10)    Depositar y documentar sus entradas de dinero para la compañía.






	Funciones adicionales del puesto:

	Realizar ruteo para búsquedas de nuevas propiedades. Asistir a reuniones con empresas que traen personal al país para buscar nuevos clientes.









Agente de Seguros






	Jefe directo:

	Administrador de la aseguradora






	Supervisión a ejercer:

	No cuenta con personal a su cargo






	Formación académica:

	Bachiller de Secundaria






	Años de experiencia:

	2-4-años






	Idiomas:

	Inglés: Intermedio






	Objetivos del puesto:

	Informar y asesorar a clientes que buscan alternativas de seguros. Ofrecer toda la gama de servicios y seguros con los que cuenta la Compañía.






	Conocimientos o competencias obligatorias:

	Debe ser una persona altamente dirigida a resultados y que cuenta con el conocimiento del mercado de los seguros. Debe ser una personal multifuncional y proactiva, con dones de convencimiento y persuasión. Debe manejar muy bien las herramientas tecnológicas como son las hojas de cálculo y la hoja de presentaciones.






	Habilidades deseables:

	Estudios universitarios y con Inglés: (avanzado).






	Funciones principales del puesto (responsabilidades primordiales del puesto):

	1)   Desarrollar una base de datos de potenciales clientes.


2)   Realizar llamadas telefónicas a clientes y a potenciales clientes,


para coordinar citas de presentación de nuevos servicios.


3)   Analizar la cartera de clientes activos, y clientes potenciales, para


crear el perfil de cada uno.


4)   Asistir a los clientes para completar los formularios de solicitud de


nuevos servicios, así como retirar la documentación necesaria.


5)   Asistir a los clientes en la presentación de los reclamos de la


póliza, de manera que el cliente obtenga la cobertura sin ningún


inconveniente.


6)   Realizar los cálculos de las primas de los clientes.


7)   Elaborar los estudios de siniestralidad de cada cliente y acorde


con los estatutos de la empresa de seguros.


8)   Avisar y estar pendiente del vencimiento de las pólizas y de la


renovación de las mismas.


9)   Presentar el reporte de ventas de las pólizas del mes y de las


renovaciones.


10)    Realizar las presentaciones y charlas informativas de los


procesos de seguros y de las pólizas.






	Funciones adicionales del puesto

	Realizar visitas a los clientes morosos para buscar una conciliación de las cuentas. Realizar visitas a los clientes importantes de la cartera para crear una vinculación personal.









Agrónomo






	Jefe directo:

	Gerente Industrial






	Supervisión a ejercer:

	No cuenta con personal a su cargo






	Formación académica:

	Licenciatura en Agronomía






	Años de experiencia:

	2-4 años






	Idiomas:

	Inglés: Intermedio. Deseable






	Objetivos del puesto:

	Realizar investigaciones de campo en el área de agricultura, de manejo de fincas, de animales o plantaciones. Es el encargado de proponer formas efectivas de producción, más saludables y más rentables.






	Conocimientos o competencias obligatorias:

	Debe de ser una persona apasionada por su profesión. Debe conocer los métodos de investigación y métodos estadísticos para proveer resultados. Debe tener amplia experiencia en diferentes tipos de suelos y las dificultades climatológicas que atraviesan las cosechas y los animales. Deber ser una persona analítica y observadora.






	Habilidades deseables:

	Conocer procesos de ganado de engorde y ganado lechero. Deseable que conozca de geografía agrónoma para determinar los mejores productos de acuerdo a la zona de la tierra.






	Funciones principales del puesto (responsabilidades primordiales del puesto):

	1)    Definir el esquema de investigación que se va a utilizar.


2)    Diseñar el estudio y elaborar los mecanismos y formas para


completar el estudio.


3)    Recoger las muestras que se van a valorar, debidamente


etiquetadas y empacadas.


4)    Realizar la investigación del comportamiento de los productos o


raza animal, o plantación para desarrollar posibles mejoras en la


producción.


5)    Determinar la longevidad de la tierra y buscar formas de prolongar


la vida de producción de la tierra en uso.


6)    Elaborar los estudios de laboratorio de las muestras recogidas.


7)    Determinar los resultados de las muestras y su significancia.


8)    Elaborar el reporte final del estudio con las conclusiones


obtenidas.


9)    Investigar nuevas y mejores maneras de aumentar la producción


sin dañar los recursos naturales.


10)    Realizar la presentación de los estudios realizados y


significativamente relevantes, con sus respectivas conclusiones y


proponer mejoras.






	Funciones adicionales del puesto

	Asistir en el campo cuando sea necesario. Asistir en reuniones o capacitaciones necesarias para el crecimiento de la Empresa.









Analista de Crédito y Cobro






	Jefe directo:

	Jefe Financiero






	Supervisión a ejercer:

	No cuenta personal a su cargo, pero trabaja en conjunto con el Departamento de Contabilidad.






	Formación académica:

	Diplomado en Auxiliar de Contabilidad






	Años de experiencia:

	2-4 años






	Idiomas:

	N/A






	Objetivos del puesto:

	Elaborar un análisis de capacidad de pago de nuevos clientes de crédito. Además, de mantener el orden en el cobro y pago de las facturas pendientes.






	Conocimientos o competencias obligatorias:

	Indispensable que maneje el paquete Office, en especial Excel. Debe de conocer muy bien todo el ciclo contable, de manera que pueda documentar los cobros y pagos para elaborar la contabilidad. Debe ser una persona muy ordenada, y pegada a procedimientos. Debe de estar acostumbrado(a) a trabajar bajo presión y con fechas de entrega.






	Habilidades deseables:

	Deseable conocimiento en técnicas de Servicio al Cliente, y programas de contabilidad.






	Funciones principales del puesto (responsabilidades primordiales del puesto):

	1)   Elaborar los perfiles crediticios de posibles clientes de acuerdo a


su capacidad de pago.


2)   Realizar los estudios crediticios de los nuevos clientes, utilizando


los sistemas designados para este fin.


3)   Comprobar las referencias comerciales de los nuevos clientes y


realizar las anotaciones al expediente del cliente.


4)   Elaborar los comunicados de aceptación o negación del crédito a


los nuevos clientes.


5)   Elaborar los expedientes de cada uno de los Clientes de Crédito,


adjuntando la documentación inicial y revisar que esté completa.


6)   Digitar las facturas de las nuevas compras de los clientes de la


semana. Realizando la actualización de los estados de cuenta de


cada uno de los clientes.


7)   Digitar las cancelaciones de las facturas o trámites que realicen


los clientes durante la semana/mes.


8)   Documentar todas las cuentas por cobrar y los recibos de los


trámites cancelados, para ser enviados a el contador de la empresa.


9)   Elaborar el reporte de control de los cobros contra facturación.


10)    Realizar las labores de cobro posterior al vencimiento de las


facturas, de manera que se haga una proyección de cobros.






	Funciones adicionales del puesto

	Realizar visitas a los clientes morosos para buscar una conciliación de las cuentas. Realizar visitas a los clientes importantes de la cartera para crear una vinculación personal.









Analista de Sistemas






	Jefe directo

	Gerente de TI






	Supervisión a ejercer

	No cuenta con personal a su cargo.






	Formación académica

	Bachiller de Ingeniería en Sistemas






	Años de experiencia

	1-2 años






	Idiomas:

	Inglés: Intermedio-Avanzado






	Objetivos del puesto

	Solventar los problemas de los sistemas de cómputo de la empresa. Implementar, en conjunto con el departamento de IT, mejoras de los sistemas y el equipo de cómputo.






	Conocimientos o competencias obligatorias:

	Persona con amplios conocimientos en software y hardware de computación. Debe manejar sistemas y circuitos de equipos eléctricos. Debe conocer lenguajes de cómputo modernos y saber manejar PC y Macintosh.






	Habilidades deseables:

	Deseable que maneje todos los programas y que conozca de aplicaciones de Androide e IOS.






	Funciones principales del puesto (responsabilidades primordiales del puesto):

	1)    Dar soporte al personal de la compañía, con respecto al


sistema y equipo de cómputo.


2)    Reunirse con el equipo gerencial sobre posibles


modificaciones en los sistemas.


3)    Entrelazar las computadoras y crear las redes de trabajo.


4)    Realizar las modificaciones necesarias para hacer más


eficiente la carga de trabajo.


5)    Realizar pruebas de los equipos de cómputo para mantener


siempre su buen funcionamiento.


6)    Realizar las pruebas de valoración de los nuevos programas.


7)    Dar soporte técnico al personal de la empresa, y revisar los


equipos para corroborar su adecuado funcionamiento.


8)    Elaborar el manual de "trouble shooting" del equipo de


cómputo y de los sistemas y programas.


9)    Realizar las capacitaciones en el momento que se hagan


cambios al sistema.


10)    Realizar pruebas de diagnósticos y aplicar los protocolos de


antivirus y malware.


11)    Elaborar los reportes mensuales sobre las revisiones hechas


durante el mes.






	Funciones adicionales del puesto

	Participar e impartir capacitaciones sobre sistemas al personal de la compañía cuando sea necesario. Velar por que se cumplan los protocolos de seguridad.









Arquitecto






	Jefe directo:

	Gerente de la Firma






	Supervisión a ejercer:

	Contratistas






	Formación académica:

	Licenciatura en Arquitectura






	Años de experiencia:

	2-4 años






	Idiomas:

	Inglés: Avanzado






	Objetivos del puesto:

	Elaborar proyectos arquitectónicos, estudiando, analizando y evaluando la ejecución de obras civiles, a fin de desarrollar una planta física que se ajuste a las necesidades de la Institución.






	
Conocimientos o


competencias


obligatorias:


	Debe de contar con capacidad para realizar e interpretar planos tanto estructurales como arquitectónicos, tener conocimientos en principios, técnicas y prácticas usadas en arquitectura. Saber de técnicas de dibujo y elaboración de proyectos, así como también conocer las leyes, normas y reglamentos que regulan obras arquitectónicas y construcciones civiles. Tener dominio total de programas como Office, Data, Auto Cad, entre otros.






	Habilidades deseables:

	Debe de ser una persona que Analice y comprenda la información contenida en planos, memorias descriptivas, etc. Así como saber mantener las relaciones personales. Expresarse en forma escrita y oral de manera clara y precisa, tener iniciativa. Ser una persona organizada en el trabajo, con alta capacidad de negociación así como también con alto sentido de responsabilidad.






	
Funciones principales del puesto


(responsabilidades primordiales del puesto):


	1)   Diseñar planos constructivos.


2)   Diseñar planos arquitectónicos y estructurales.


3)   Elaboración de presupuestos y estimaciones.


4)   Manejo de precios unitarios.


5)   Revisiones periódicas de la obra.


6)    Elaboración de informes mensuales de las actividades realizadas.


7)    Revisar que los trabajos se realicen de acuerdo a lo establecido con


el cliente.


8)    Supervisar que los materiales que se están utilizando sean los


acordados.


9)   Realizar un contrato con el cliente.






	Funciones adicionales del puesto

	Asistir a ferias de construcción y materiales así como también a seminarios, en algunos casos tendrá que ir con el cliente a la escogencia de ciertos materiales para la obra.









Asesor Legal






	Jefe directo

	Gerente de Departamento Legal






	Supervisión a ejercer

	Auxiliares legales






	Formación académica

	Licenciatura en Derecho






	Años de experiencia

	5-7 años






	Idiomas:

	Inglés: Intermedio






	Objetivos del puesto

	Realizar estudios de las situaciones legales de la empresa a nivel comercial administrativo o de legislación laboral.






	
Conocimientos o


competencias


obligatorias:


	Indispensable el dominio de los códigos de comercio, trabajo, tributario, y el urbano, así como también debe de conocer de litigios administrativos. Debe de contar con una mentalidad analítica para respaldar las decisiones legales así como una actitud investigativa y conocer la jurisprudencia anteriormente mencionada.






	Habilidades deseables:

	Deseable que sea notario público y contar con experiencia en juicios. Adicional, el manejo avanzado del idioma Inglés:.






	
Funciones principales del puesto


(responsabilidades primordiales del puesto):


	1)   Asistir a reuniones para discutir el enfoque los litigios conciliatorios o


juicios.


2)   Llevar a cabo acciones o defensas judiciales, en el momento que la


empresa lo solicite o sea conveniente.


3)   Confeccionar escrituras públicas, para la sociedad o para los activos


de la sociedad dueña de la empresa


4)    Atender y resolver consultas o requerimientos de información de


funcionarios de la empresa.


5)      Revisar  borradores   o   escritos   de   contestación,   de   demandas


judiciales.


6)    Analizar y firmar toda correspondencia que recibe y emite la Asesoría


Legal.


7)Realización de finiquitos laborales,  cada vez que se emita una liquidación.


8)    Revisar que las liquidaciones se efectúen de acuerdo a lo estipulado


por la legislación laboral.


9)     Redactar los  contratos de trabajo con  el  personal,  alquiler de


propiedad de la empresa y acuerdos de confidencialidad.


10)   Velar porque los requerimientos fiscales sean siempre cumplidos y


asesorar en las auditorias que pueda tener la empresa.






	Funciones adicionales del puesto

	Brindar asesorías y consultorías vía electrónica, así como asistir a reuniones fuera de la empresa.









Asistente Administrativo






	Jefe directo:

	Administrador de la Agencia






	Supervisión a ejercer:

	No cuenta con personal a su cargo






	Formación académica:

	Diplomado o Bachiller en Admintractionde Empresas






	Años de experiencia:

	1-2 años






	Idiomas:

	Inglés: Intermedio. Deseable






	Objetivos del puesto:

	Asistir al Administrador de la Agencia o Sucursal a realizar las labores cotidianas.






	Conocimientos o competencias obligatorias:

	Conocimiento en la legislación laboral del país. Debe de conocer técnicas efectivas para el manejo de personal. Debe de ser una persona estrictamente ordenada para llevar la agenda de su jefe directo. Es indispensable que maneje en un 80% las herramientas tecnológicas como son las hojas de cálculo, las hojas de trabajo y de presentación, al igual que el correo electrónico e internet. Debe ser una persona que trabaje en equipo.






	Habilidades deseables:

	Debe ser una persona proactiva y con el suficiente liderazgo para afrontar situaciones inusuales dentro del trabajo.






	Funciones principales del puesto (responsabilidades primordiales del puesto):

	1)   Realizar la revisión previa antes de iniciar labores.


2)   Revisar la agenda diaria de su jefe inmediato, e informar de las


actividades del día.


3)   Digitar la facturación de proveedores o el ingreso de suministros o


materia prima a la sucursal.


4)   Archivar la documentación de forma diaria para concretar el orden


dentro de la sucursal.


5)   Coordinar con las personas involucradas la recolección de la


información y documentos necesarios para la elaboración de los


reportes que realiza el Administrador de la Sucursal.


6)   Elaborar los comunicados internos para el departamento o


sucursal. De igual manera, elaborar los comunicados de cambios a


los clientes o proveedores.


7)   Asistir al jefe directo en la preparación de reuniones o actividades


para el desarrollo de la buena y asertiva comunicación entre el grupo


de trabajo. Efectuar la coordinación de dichas actividades.


8)   Asistir con la información a su jefe directo para que los reportes de


la sucursal se emitan sin ningún problema.


9)   Asistir a su jefe directo en momentos en que la operación cuente


con alguna baja en el personal.


10)    Revisar que la documentación esté en orden y remitirla a los


departamentos correspondientes.






	Funciones adicionales del puesto

	Asistir a reuniones con su jefe directo, al igual que encargarse de la operación de la sucursal en ausencia de su superior.









Asistente Dental






	Jefe directo:

	Odontólogo






	Supervisión a ejercer:

	No cuenta con personal a su cargo






	Formación académica:

	Técnico en Ortodoncia






	Años de experiencia:

	1-3 años






	Idiomas:

	Inglés: Intermedio






	Objetivos del puesto:

	Asistir al odontólogo en la preparación de los pacientes que atiende. Además, de asistir a los pacientes en la toma de radiografías y limpieza dental.






	
Conocimientos o


competencias


obligatorias:


	Indispensable experiencia en manejo de pacientes y amplio conocimiento en el uso de herramientas dentales (radiografías, instrumentos de limpieza, etc.) Debe tener excelente actitud de servicio. Debe ser preciso en su trabajo y saber manejar altos niveles de presión al trabajar.
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