“ORGANIGRAMAY
FUNCIONES DE PUESTO"

Herramienta organizacional

CUCEA rens

El mejor lugar para el talento  ®ese goci




"En cada puesto, florece el
potencial para liderar."




JERARQUIA

Los puestos de trabajo en diferentes
niveles de autoridad vy
responsabilidad dentro de la
estructura organizacional.

ESPECIALIZACION

La asignacion de funciones

* especificas a cada puesto de
trabajo para maximizar la eficiencia
y la productividad.

CONCEPTOS
PREVIOS

COORDINACION

O N La integracion de actividades entre
@ Q@ , los distintos puestos de trabajo
(O para lograr los objetivos
[—':‘— organizacionales de manera e o o o o
eIt efectiva. R
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Propodsito de la herramienta

Ayuda a visualizar la estructura organizativa de
una empresa o entidad, mostrando la jerarquia de
los puestos de trabajo, las relaciones de autoridad
y responsabilidad, asi como la distribucién de
funciones y departamentos.
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Un organigrama es una representacion grafica de la
estructura organizativa de una empresa u
organizacion.

La funcion de puestos se refiere a las
responsabilidades y tareas especificas asignadas a
cada posicion dentro de la organizacion.
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cComo se aplica?

Analisis de la organizacion

Examina la estructura actual de la
organizacion para identificar los diferentes
departamentos y niveles jerarquicos.

Identificacion de funciones

Desglosa las funciones y responsabilidades
de cada posicion dentro de la organizacion

Creacion de perfiles de puestos

Basandote en el analisis de funcionesy
responsabilidades, crea perfiles detallados
para cada puesto.




cComo se aplica?

Desarrollo de organigrama
Utiliza la informacion recopilada para
crear un organigrama que refleje la
estructura organizativa de la empresa.

Distribucion del organigrama
Asegurate de que todos entiendan su posicion
dentro de la estructura organizativa y las
expectativas asociadas con su puesto.

Revision y actualizacion periodica

Revisa regularmente el organigramay los perfiles de
puestos para asegurarte de que sigan siendo relevantes y
reflejen con precision la estructura y las necesidades de
la organizacion




Recursos a considerar para realizar un

organigrama y/o perfil de puestos.

PROGRAMA DE ACTIVIDADES: -~--------ommrmmememmenee
I'ENDA | - - B4 i 5302600
- Preparar todo para iniciar - .
Atender al cliente i =
Pr 1] e
,\ éjt:?r" e ) Cobrar arbitraje a equipos -
f =
.iﬁ'bg.‘“:& Atencién _ | Apoyo en partidos | ! 6:0021:00
.T':‘:"::%:r&, ’ 4 F ‘\‘ ------------------------------- ;,
. _ R T TTTTTTTTTTTTTTTTTTTT T T e
Examina cada aspecto del __ | SR Linpicza constamis a0
pueStO para mejorar la 3 = Hacer inventarios = 6:00a 1:00 .

eficacia de las actividades
realizadas, detallando el >
cronograma, las tareas, y el
horario, entre otros

Mantener actualizada la lista ysy
- A-d

de precios
Preparar alimentos (salchichas) =

Registrar entrada y salida de -

———————————— o ——

. w -
mercancia —_
aspectos. mei
Limpieza final del dia ws , A .
ﬂ-".r
¢
| Limmi . Revis .
: pieza constante: Revisar constantemente que no hayan /'
: residuos dentro y fuera de la tienda, mantener trapos limpios. ) L M x J V S D -
: a
: Limpieza profunda: Barrer, ordenar drea de trabajo. Apoyar i “ ' . - y 4 o b
ll"\ en limpieza de dreas comunes, canchas, y en donde se indigque. #}' ( 'H
--------------------------------------- - v 'l- e - - *
— . 2 : ™
+ Registro « Encargado detienda . Auxiliar
1
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Recursos a considerar para realizar un

organigrama y/o perfil de puestos.

Examina con detenimiento
el rol de funciones que
cumplira en el puesto y el
registro de sus actividades
para mayor control.
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Rol de funciones:

Administrador

Lunes
=
Martes %
Miércoles 3
Jueves 'i
@
Viernes

|

Responsable de |a eficiente operacién de la empresa. Resguarda la integridad de los

que todo opera correctamente.,
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1 VICIO i I
estratégicos. Anticipa riesgos
Auditoria de limpieza en dreas comunes. Apoyo en orden y limpieza.
Supervision y apoyo en mantenimientos. Compra de materiales, apoyo general.

Supervision de horarios, revisidn de pendientes, asignacién de actividades, resolver contratiempos con el
personal, aplicacidn de sanciones,

recursos, rentabilidad y trascendencia, con apego ético. Junto con su equipo, garantiza

Actividades
estratégica

Gestion del RH:
Expedientesy
néminas (sanciones,
bonos, prestaciones).

Finanzas: auditoria y
registro de ingresos
y egresos.

Plan de
mantenimiento:
Preventivosy
correctivos.
Presupuestos.

Expedientes
clientes: contratos,
avisos y
contratiempos.

Marketing: revisién
de campanias, redes
sociales, impactos.



Perfil descriptivo de puestos

1. DESCRIPCION GENERAL

1.1 Puesto:

. Encargada de administracién

1.2 Razon de ser del puesto:

Supervision de la correcta aplicacion de los recursos de la empresa, asi como del nivel de .
compromiso y resultados de colaboradores clave. Honesta gestion de los recursos financienos, y

presentacion de reportes y andlisis hacia Direccign que facilite la toma de decisiones asertivas,

%
-

»

(%

1.3  Objetivos distintivos del puesto:

Supearvizar vy auditar en todo momeants la correcta gestion de |

todos los recursos de |la empresa y su operacion.

Evaluar el desempefno de los colaboradores eslralégicos, para -
mantaner un equipo de coordinadoraes v lideres enfocados al .

logro de metas organizacionales

Aplicar v documentar todo lo relacions ‘A el Nujo de dinero
de la emprasa :
Ganeracion de reportes que faciliten |a g8 de decisionaes de .
Diraccian .

v Fungir la accidn de tesoreria en la empresa, lo cual implica el

lograr tener la trazabilidad debida de los recursos financieros
utilizados v genarados.

v  Presentar reportes v analisis de mejoras afines a su area.
1.4 Ohjetivos cuantificables del puesto:
- weriflcar gue las diversas areas a su cargo den cumplimiento
. con o establecide  en  los procesos, procedimientos e -
: instruccionas de trabajo. .
T Supervisar vy  evaluar el desempefo de los puesios
. direcltarmenle adsorilos @ sSu mando, de conformiicdad con 1o .
: normatividad aplicable, asi como implementar las accionaes |
. que impulsen la mejora continua, a fin de coadyuvar con el -
Bmaasaa logro.exitoso de SUs SEPEEWOSE. . . - - i a i i i i s i e
- Asaegurar que la informacién  financiera, presupuestal v
administrativa, sea wveraz vy oportuna, emitiendo  las
recomandaciones conducentas para facilitar |la adecuada toma
de decisiones por parte de las diversas aresas de |la entidad.
- 1
Realiza: Supervisa:
Fecha: Julio 2017 Actualizacion:
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Realiza una descripcion
general del puesto que
incluya los objetivos del
mismo.

A 4

Ubica el puesto en el
organigrama de la
organizacion.

1.7 Ubicacion en el organigrama:

Estructura organizacional Andalucia
(Proyectado)

e

Gerante de

produccidn

}.

;"""‘_"""'__I"T

| Staff de produccion:

Gerents
ade;

Compras

s H. Humanos

= A Auiliar geoseral
o A2 ddliar especlalizado
o B puxiliar de chorizo

o [ pusiliar de salchicha
= 1: Auxiliar de combos
= 0F; Combera

o B2 Carnicaro

« 5L Sub lider

| = Lider

—_———

\

Serviclo al

cliente

Aux, de rutas

Promo
vendedoras

Eerento

| Encargado
=]

Cperativo



2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 2.3. Controles, formatos, reportes, procesos y sistemas (internos) que debe conc

y dominar:
2.1 Funciones principales del puesto:

T TS . I
i _

Auditoria de ingresos que percibe la empresa por concepto de - Control de caja chica

ventas, y gque &stas estén debidamente aplicadas a las facturas -

de GFIEI"!tES ) ) ) Encuadre de cuentas
v Auditoria de egresos programados hacia los  diversos - 3

proveedores, y que eéestos sean apegados al flujp de .

operaciones y dinamismo de la empresa

v Auditar aleatoriamente los registros o reportes de garentasi Reallza Una dESCfipCién INGRESOS

administrativos, pudiendo ser. ndminas, inventaros, calidad, activos, | —r—. _ i ANALISIS FINANCIERO

entre otros. Serd durante el tiempo y frecuencia necesario hasta que se de actiVidades en |aS Tt

tenga certeza de que se hacen debidamente dichos procesos. i — —
v Aplicacion de pagos a través de transferencias, cheques o . H erinis el T K ot e ] ™ sosaees
Aplicact | que describas las —
v Control exhaustivo sobre el manejo de efectivo, con lo cual se . - : : A I ey I . N =
pueda solicitar la reposicion de la caja chica (posterior al . prl Nnci pales fu nciones del : T v | L —— EGRESOS
arqueo respectivo ante Direccion) . t ¥ ~ Sty r ——
Coordinacion de los depdsitos hacia las diversas cuentas de la empresa | p u es O . o :
Solicitud de proyecciones de ingresos v egresos, asi como su analisis v .

walidacion para tener un panorama semanal sobre el flujo de dinero que ° " < o

se tendra y posibles afectaciones -
Manejo de cuentas bancarias, asi r = elaboracion de reporles . 5

respectivos . _ o sae
Archivo v documentacion gue permita la Adlidad de todos los archivos | \ 4 rosee
fnanc:i&rns Y administrativns . '

 Cacuitadia pars Tatutlo: Sieme baib im b0 46 803 § Monmades. Elabora todos los

Generacidn de reporles respectivos para Direccion en el cual se pueda

analizar de manera conjunta la operacidn, rentabilidad y administracidn fO rm atOS q U e OCU pa ré
2.2 Funciones eventuales del puesto: e | p ue StO, como

Apoyo en E_mtiuridad&s administrativas que le sean solicitadas re p 0O rteS, p rocesos d e

Incorporacidn en proyvectos v planes de crecimiento

Encuadre de bancos
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2.4, Horarios:

Apoyo y participacion en eventos organizados por la empresa o filiales e ntra d a y Sa I | d a , etc. EREERE R R e EEREEEE AAEEEEEERE :

v
v
v
v  Atender las instrucciones giradas por su(s) jefe(s) directo(s). + Lunes a Viernes de 08:00 a 17:00 horas, con una hora para alimentos, 5abados de 08:00 :
v
v
v

' : a 14:00 horas. Podra sufrir cambios el horario segldn demanda vy estrategias previstas.
Presentar planes y propuestas de mejora en su area o de aspecms -
financieros .
Asistir eventualmente a lugares, dependencias u organismos acorde a °
5Us funciones
Las que su jefe directo y/o Direccion considere necesarias

Realiza: Superviso:
Fecha: Julio 2017 Bctualizacion:

Realizo: Superviso:
Fecha: Julio 2017 BActualizacion:
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GERENTE GENERAL - CHEF

Trascendencia: El puesto tiene previsto un “plan de carrera” para que sea lider de futuras
sucursales, ¥ s pueda consolidar como gerente global de la marca MAJAR.

Wision del
puesto

Acfividaodes
estratégicas

Acfividodes
gerenciales

Cualidades vy
gpfitvdes

Proyectar la confianza de que &3 el lugar comrecto para comprar, mediante la
administracion y coordinacion de todos los recursos de MAJAR, orientando
acciones estratégicas enfocadas a los resultados previstos

En donde a través de la creatividad se genera valor agregado tanio en los
productos como en la expenencia. Optimizando los insumos, materias primas
y productos gue s2 ofrecen, garantizando siempre la calidad.

= ‘erificar y garantizar siempre la exhibicion impecable en MAJAR. que
incentive hacia una experiencia memorable de compra.

= Ser el responsable directo de que fodos los recu n optimizados v
orientados a resultados.

» Ser el puente y canal de comunicacion enfre el Consejo vy todos los
colaboradores de MAJAR.

» Ser el lider inferno gque motive a TODOS a llegar a las metas.

= Ser el responsable de la tienda MAJAR, v hacerlo de manera cabal v
honorable
= Mantener en los margenes minimos las mermas y desperdicios. para

genarar nuevos platillos, productos o salsas, aprovechando al maximo los (
productos de la tienda para darle valor agregado.

» Healizacion de los confroles establecidos

= Ser el responsable directo de la operacian, tanto que ésta sea eficients,
como optima

= Apoyar en la operacion en lo que asi s requiera, ademas de fomentar un
espiritu de trabajo colaborativo y comprometido.

= Analizar mejoras en 2l servicio, para que éste esté a la vanguardia

Liderazgo Formar equipos, v orientarlos a resultados

Proactivo Saber identificar dreas de mejora, v orientarse en
cumplirlas con los recursos que tiene

Enfoque en Ser esfratégico con los recursos que posee. y en

resultados base a ello garantizar metas. Mo hay excusas.

Analitico Supervisar debidamente el desempefio v optimizacion

de recursos, y presentar informacion al consejo para

su analisis conjunto.
Empatico Hacer conexion con la gente, incentivando relaciones

que genuinas que frasciendan.

Expectativas del Gerente: Que =ea el lider intermo gue sepa administrar sus
recursos para que llegue a metas especificas. siempre anteponiendo el garantizar
una EXPERIENCIA MEMORAELE en loz clienies. Que sea el puesnte enire la
direccion estratégica v |a operacian.

RH-01. Brief de perfil de puesto. Gerente General

Por ultimo analiza todos los
puntos anteriores e incluye
las cualidades, aptitudes y
expectativas del perfil de
puestoy, jListo!
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ﬂ Hospital pyme

‘ O.| hospital_pyme_cucea

http://hospitalpyme.mx
@ dudas@cucea.udg.mx




