Mastermind: Diseno de Mayo 2023
~~ descripciones de puesto.

Equipos alineados a la
vision del negocio.

Obten herramientas practicas para describir tus
posiciones y satisfacer las necesidades de
talento de tu organizacion.

Alinea el talento a los objetivos de tu area.
Mejora la gjecucion de tus procesos internos.
Afina los procesos de atraccion y desarrollo de talento.




[orres

Formacion:

Doctorante en psicologia
UNAM,

Maestria en DO INESPO.
Lic. en psicologia UNAM,

Professional Coach
Certificate ISPC (Madrid).

Especializacion en
Analitica Avanzada UAM.

Experiencia:

Director de RRHH en
ODonnell Capital, en
CNH y Grupo Tirolessa.

Fundador de Be Great
entrenamiento de altos
ejecutivos en gestion de
talento.
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&~ Para reflexionar

;Te ha pasado?

I Que tu equipo tenga dudas sobre
las funciones que realiza.

”»
I Tener que alinear a algun . 3
colaborador al objetivo del area. T‘
1 Tener dificultad para describir el TR,
alcance de un puesto.



P

Brindar los pasos para elaborar
descripciones de puesto que
sirvan para mejorar la ejecucion y
gestionar el talento.

e



=~ Expectativas

Por chat responde:
cQue quiero aprender?




= Mastermind: Disefo de descripciones de puesto.

1. ¢:Que es la gestion del talento? .
2. ¢Que esy para que me sirve una descripcion de puesto? .
3. ¢Diferencias entre responsabilidad, funcion y actividad?

4. ¢Que secciones tiene una descripcion de puesto?

5. ¢Como se elabora una descripcion de puesto?




=~ Mastermind: Diseno de descripciones de puesto.

cQue es la gestion del

talento?




~~ ¢Entonces que es el talento?

Aproximacion
Genetica

1950 a 1977
Cattel

Talento igual a
inteligencia,

Aproximacion
Psicometrica

1977 a 1992
Renzulli

Talento igual a
habilidades e
inteligencia,

Aproximacion
Novato-Experto
1991 a 2001
Gagne

Talento igual a
habilidades,
capacidades y

Aproximacion
Sintéetica
2005 actual
Subotnik

Talento igual a
habilidades,
capacidades,



2~ ¢Entonces que es el talento?

* Desernpefio extraordinario

M ro- Busca cnsefiar, motivar y dirigir

* Necesita la oportunidad de influiry ensefiar
Experiencia extraordinaria

Anticipa crrores

eminencia

ﬁ
Final

* Desemnpefio sobresaliente

= Busca innovar y ser reconocido
* Necesita aprender 3 ensefar

* Experiencia alta

= Errores esporadicos

* Desemperio consistente
* Ejecuta ¢ implementa

E]ecutor + Necesita instrucciones para ejecutar

*» Experiencia suficiente
* Minimos errores

* Desempenio inconsistente
» Busca prictica
* Necesita peder preguntar
* Con poca experiencia
* Alguncs errores
* Mal desempeio
* Busca conocer
* Necesita confianza
* Carece de experiencia
* Tedos los errores

Es el desempeno que se encuentra en el Considera como variables clave tres etapas
extremo superior de la distribucion en un mediante cinco niveles de dominio.
dominio.
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(Subotnik, 2011).



=~ Diferencia entre conceptos

Automatizacion

Competenua: Comportamientos observables Se consagra la posesion de
causalmente relacionados con un desempeno excelente la competencia, el
en un trabajo especifico y organizacion concreta. desempefio se automatiza y (S
es cada vez menos y \'@“‘ﬁ 2 A
Destreza: Proceso mediante el cual una persona se dependiente del control L
convierte en experta, cognitivo.
Capamdad: Conjunto de recursos para desempenar Interiorizacion
una tarea vinculados con la educacion y herramientas. Con practica aumenta la
rapidez y disminuyen los
Conocimiento: Facultad del ser humano para errores en el desempefio.
comprender por medio de la razon la naturaleza,
cualidades y relaciones de las cosas. Cognitiva
- Se intentan memorizar los
Habilidad: Aptitud innata para llevar a cabo y con éxito procedimientos. Esta etapa
una actividad, trabajo u oficio. requiere cualidades
intelectuales y una buena
capacidad de atencion.




&~ Elexito de la gestion del talento requiere de tres actores.

Etapa 1.
Gestion de RRHH

Paradigma 1.
Gestion de RRHH como gestion de talento.

Es una funcion en las organizaciones disenfada
para maximizar el desempeno de los empleados
al servicio de los objetivos de su empleador
(HRM in changing organizational contexts, 2009).

Etapa 2.
Gestion por competencias

Perfiles de puesto.
por compelencias

Paradigma 2.
Gestion por competencias como gestion de
talento.

Sus procesos permiten identificar, gestionar vy
desarrollar las competencias de los empleados.
Alinea sus comportamientos con los objetivos de
la empresa y es el vinculo entre la gestion de
recursos humanos y el plan estrategico de la
organizacion.

Etapa 3.
Gestion de talento

*  Reclutamientoy
Staffing

*  Seleccion

¢ Talent Review

+  Plande Sucesién

*  Estrategia de negocio
*  [Estrategia de RRHH

Identificacion

Retencion i—- -—‘ Evaluacién |
*  Compromiso de los lideres i6n del desempefio

+  Evaluacion del liderazgo
*  Feedback Multiple
+  Compromiso

= Anilisis de la retencion
Plan de Carrera

. Recompensas diferenciadas
*  Medici’
Desarrollo
¢ Plan de Desarrollo <
+  Desarrollo Ejecutivo *  Movilidad de Talento

. Educacion . Coaching y Mentoring
*  Habilidades de Liderazgo *  Programas de carrera temprana

Modelo de gestion del talento (Silzer, 2010)

Paradigma 3.
Gestion del talento como gestion de talento.

Conjunto integrado de procesos, programas y
normas culturales en una organizacion
disenado e implementado para atraer,
desarrollar, desplegar y fidelizar el talento para
lograr los objetivos estratégicos y las
necesidades futuras del negocio (Silzer, 2010).



= Universo Be Great

Modelo integral de Gestion de Talento.

Descripcion de
puestos

Actualizacion de

objetivos, funciones,

competencias, KPI's y
DNC

Identificacion

Cada organizacion es diferente por

eso hacemos trajes a la medida para

la gestion de su talento en

capacitacion y consultoria

Desarrollo

Fidelizacion




~~ El éxito de la gestion del talento requiere de tres actores.

Gestionan:

Talentees

Frontstage

Gestionan: Gestionan:

Capital
Humano

Backstage

Lider
Frontstage




~~ El exito de la gestion del talento requiere de tres actores.

Gestionan su propio desarrollo a

fin de lograr su propdsito y
resultados extraordinarios.

Talentees

Frontstage

Gestionan los procesos de
Atraccion, Desarrollo y

Fidelizacion de talento que
utilizan los lideres y talentees. Backstage

Gestionan a su equipo al integrar,
Lider dirigir, motivar y desarrollar a los
Frontstage colaboradores para lograr
resultados extraordinarios.

Capital
Humano




= ;Para qué sirve una descripcion de puesto?

cQue observaste?

= v




=~ Mastermind: Diseno de descripciones de puesto.

cQue es y para que me sirve

una descripcion de puesto?




=~ Conceptos clave

Descripcion de puesto.
Es una explicacion escrita que describe las responsabilidades y los

requisitos esenciales para un puesto vacante.



=~ Herramienta; AT-010

cComo identificar la necesidad actual y futura de talento?

Necesidad Actual Necesidad Futura
¢Que resultados ¢Qué tendencias hay en la
necesito lograr? industria?
¢Estoy seguro del perfil -
gue necesito para ¢Hacia donde va la
lograrlo? organizacion?
.Cuento con el ¢Que estrategia tengo
personal adecuado? que implementar para

mejorar mi area?

¢La mejor opcion es

Contratar a alguien? ¢Como puedo evolucionar

los puestos?

cComo me aseguro de

;Qué tipo de talento
<
hacerlo competente? e
¢Que recursos ¢Queé tipo de candidatos
necesitara de mi? con potencial debo
contratar?
cComo lo desarro?llare’ ¢Qué haré para
en su puesto? materializar su potencial y

fidelizarlos?



= Herramienta: AT-007

Resistencia al cambio

[ : | DISCURSO
' DISCURSO
NO LO SIENTO | EvocioNAL

e ————

Nivel de resistencia Estado dominante Pregunta clave

Si no sabe Ilgnorancia <Como le explico?
Si no puede Frustracion ¢Como le enseno?

Si no cree Incredulidad <Como lo sensibilizo?
Si no quiere CeluplerlliviersTols ¢Como lo responsabilizo?

Indiferencia



=~ Mastermind: Diseno de descripciones de puesto.

;Diferencias entre

responsabilidad, funciony
actividad?




=~ ;Diferencias entre responsabilidad, funcion y actividad?

Objetivo.
Punto o zona que se pretende alcanzar u ocupar como resultado de una operacion.

Funcion.
Capacidad de actuar propia de los sistemas para lograr un fin (seres vivos, maquinas, etc).

Actividad.
Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

Tarea.
Trabajo que debe hacerse en tiempo limitado.

Responsabilidad.
Capacidad existente en todo sujeto activo de derecho para reconocer y aceptar las consecuen
cias de un hecho realizado libremente.



=~ Mastermind: Diseno de descripciones de puesto.

cQue secciones tiene una

descripcion de puesto?




=~ ;Que secciones tiene una descripcion de puesto?

W

o1

Datos Generales del Puesto: Nombre, direccion y localidad.

Datos Especificos del Puesto: Puesto al que reporta, puestos que le reportan y nivel de puesto.
Ubicacion Organizacional: Organigrama con un nivel superior y un nivel inferior.

Objetivo del Puesto: Describe la razon de ser del puesto respondiendo a la pregunta ¢ qué
hace? y el beneficio o valor esperado ¢ para qué lo hace?

Funciones del puesto: Describe solo las funciones clave que tiene que desempenar el ocupante
del puesto sin las cuales es imposible lograr el objetivo. Cada funcion debe responder dos
preguntas: ¢ que hace? y ¢ para que lo hace?



=~ ;Que secciones tiene una descripcion de puesto?

9.

Responsabilidad del puesto: Describe qué decisiones directas debe tomar el ocupante del
puesto para lograr su objetivo. Utiliza los verbos observar, informar, proponer o autorizar.
Resultados clave (métricas): Describe qué resultados clave y/o métricas permiten observar o
medir el desempefio del ocupante de este puesto.
Relaciones: La interaccion con areas, puestos o instituciones necesaria para alcanzar el
objetivo del puesto.

* Relaciones Internas:

* Relaciones Externas:
Perfil del Puesto:Describe las caracteristicas que requiere una persona para ocupar con éxito el

puesto.

10. Competencias del Puesto



=~ Mastermind: Diseno de descripciones de puesto.

cComo se elabora una

descripcion de puesto?




=~ ;Como establecer la ubicacion organizacional?

Muestra la posicion de este puesto en el organigrama, considera el nombre del
puesto del nivel superior (jefe inmediato) y el nombre de los puestos del nivel
inferior (subordinados).

PUESTO
NIVEL
SUPERIOR
NOMBRE DEL
PUESTO
|
pUEsTO | | PUESTO
NIVEL NIVEL
INFERIOR 1 § INFERIOR N




=~ ;Como redactar el objetivo del puesto?

Describe la razon de ser del puesto respondiendo a la pregunta ;que hace? y el
beneficio o valor esperado ¢para qué lo hace?

Ejemplo de Objetivo: Coordinar las acciones de capacitacion a fin de garantizar colaboradores

competentes en el desempeio de sus funciones.




=~ ;Como redactar las funciones del puesto?

Describe solo las funciones clave que tiene que desempenar el ocupante del puesto sin las cuales
es imposible lograr el objetivo. Cada funcion debe responder dos preguntas: ;quée hace? y ¢para

que lo hace?
« Comienza con un verbo en infinitivo.
» Evita describir actividades o tareas que sean parte de funciones mas amplias, describir muchas

actividades no determinan el valor de un puesto.

Frecuencia
Diaria
Semanal
Mensual
Trimestral
Semestral
Anual

Ejemplo de Funcion: Diagnosticar las necesidades de capacitacion
para integrar un programa anual que permita mejorar el desempefio Nivel de

de las areas. importancia
Alta

Nivel de importancia: Alta. Media
Baja
Frecuencia: Anual Esporadica




=~ ;Como redactar las responsabilidades del puesto?

Describe que decisiones directas debe tomar el ocupante del puesto para lograr su objetivo. Utiliza
los verbos observar, informar, proponer o autorizar.

Ejemplo de responsabilidad:

1. Informar los resultados del diagnostico de necesidades de capacitacion.
2. Proponer el presupuesto anual de capacitacion.




=~ ;Como redactar los resultados clave o metricas del puesto?

Describe que resultados clave y/o metricas permiten observar o medir el desempeno del ocupante
de este puesto.

Ejemplo de resultado clave y/o métrica

1. Cumplir con las fechas y entregables del programa anual de capacitacion.
2. Uso del presupuesto de capacitacion de acuerdo a |lo programado.




=~ ;Como redactar las relaciones internas y externas del puesto?

Considerando el objetivo y las funciones del puesto, describe:

. Relaciones internas (puesto y area) y externas (puesto, area o institucion).
. Tipo de interaccion que se requiere.
. Nivel de importancia.

Relaciones Internas:
+

cConquiénse  ;Para qué? Recibes informacion, servicios, Nivel de importancia
relaciona el puesto instrucciones, efc. Alta
clientes internos? Media
Especifica el area Baja

Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo:
Direcciones Recibir las solicitudes de capacitacion. Alta

Relaciones Externas:

Puesto/Areal/lnstitucion i Para qué? Nivel de importancia
Alta
Media

Baja
Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo:
Instructores externos Coordinar la imparticién de cursos. Alta




cComo redactar el perfil del puesto?

Describe las caracteristicas que requiere una persona para ocupar con exito el puesto.

Escolaridad Minima
(especificar areas o
licenciaturas):

Certificaciones
requeridas:

Tiempo de
experiencia
requerido para
desempenar el
puesto:

En qué tipo de
funciones

En queé tipo de
puesto(s)

Indispensable en |a contratacion
Conocimientos técnicos del puesto Es parte del entrenamiento formal del puesto
Se puede desarrollar al paso del tiempo

Idiomas requeridos: Inglés
Marca con una “X” el nivel de dominio
Comprension de textos
Redaccion de textos simples
Redaccién de textos complejos
Comprension oral
Conversaciones de negocio

Disponibilidad [X] Paravigjar [] Detiempo [_] Cambio de residencia



=~ ;Como seleccionar las competencias del puesto?

1. Ordena las competencias del archivo de Excel de acuerdo a su grado de importancia para el
puesto (siendo 1 la mas importante y 18 la menos importante).

2. Seleccionay coloca en el formato de word en el punto 10 las 6 competencias mas importantes.

3. Por competencia marca con una X el nivel de dominio necesario para el puesto que puede ser
desde Novato hasta Mentor sugerencia:;

« Para puestos operativos recomendamos los niveles aprendiz y gjecutor.
« Para mandos medios recomendamos los niveles ejecutor y experto.
« Para mandos altos recomendamos los nieves experto y mentor.

Nivel de Experto

Novato Daelextray

Ejecutor Maestro

. Realiza el : Ensena a los
l to experiencia i e trabajo el =L demas
en el pues proceso

importancia Competencias Sin Aprendiz

Vision empresarial

Liderazgo.

Gestion de informacion

Servicio al cliente

Innovacion
Etica

Comunicacién efectiva

Trabajo en equipo

Inteligencia emocional







~~ Manos a la obra

Nivel 1. ;Que aprendi?
Nivel 2. ;A quien puedo ayudar con esto?
Nivel 3. ;:Que me comprometo a aplicar?

)

=

» S R W)

¥
4 ==






Contenido
gratis en
YouTube

Nos vemos en
FacebooR

Quique Torres

o
LF @"'

Enrigue Torres Chavarria Enrigue Torres Mentor de
(Oficial Talento

1Gracias!



https://www.youtube.com/channel/UC9_mLfUC3WQ9X3L0ES-vGpg
https://www.youtube.com/channel/UC9_mLfUC3WQ9X3L0ES-vGpg
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