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SER CALIDAD S.A.C. 5. Puestos de trabajo

Los puestos de trabajo representan los diferentes cargos existentes dentro de la organizacion.
Algunos ejemplos son:

* Gerente General.

+ Jefe de Operaciones.

* Responsable SIG.

Asistente Administrativo.

Desarrollador.
Ademas del nombre del puesto, el sistema permite registrar informacion relacionada con su perfil, funciones,
relaciones y habilidades.

Esta informacion podra utilizarse posteriormente para generar documentos relacionados con el puesto.

5.1. Creacion de puestos
Para registrar un nuevo puesto:
1. Ingresa a Puestos .
Selecciona Nuevo .
Ingresa el nombre del puesto.
Selecciona el departamento correspondiente.
Completa los demas datos generales.
Revisa las pestafias disponibles.
Completa la informacion correspondiente.
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Selecciona Guardar .

La configuracién del puesto no finaliza Unicamente con el registro del nombre. Se recomienda completar
también las pestafias relacionadas con el perfil, funciones, relaciones y habilidades.

5.2. Informacion adicional

La pestafia Informacién adicional permite registrar informacion relacionada con los requisitos y
responsabilidades del puesto.
Dentro de esta seccién se encuentran elementos como:

* Perfil del puesto.

» Funciones generales.

» Factores de evaluacion.
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Puestos de trabajo
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5.3. Perfil del puesto

El perfil del puesto contiene los requisitos que deberia cumplir la persona que ocupe el cargo.
Para registrar el perfil:

1. Ubica el campo Perfil del puesto.

2. Selecciona el perfil correspondiente o selecciona el icono a la derecha en forma de triangulo para crear
uno nuevo.

Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacién Adicional Relaciones Habilidades Validacion y version
Perfil del puesto D
Funciones Generales Talento Humano
Soporte Tl

Gerente de Tl y Procesos
Gerente General

Jefe de operaciones
Gerente de Operaciones
Jefe SSOma

Jefe SSOMA

Factores de Evaluacion
Buscar mas...

Empiece a escribir.

3. Para crear uno nuevo se deben completar los espacios correspondientes.
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Puestos de trabajo

Crear Perfil del puesto X

Especialidades Descripcién

Experiencia Descripcion

4. Selecciona Guardar y cerrar.

Dentro del perfil se podra registrar informaciéon como:
* Nombre del puesto.
+ Grado académico.
» Especialidad.
» Experiencia.
* Requisitos adicionales.
Cuando necesites agregar varios requisitos, utiliza la opcion

Agregar linea

Especialidades Descripcién

e

Agregar una linea

L e ——

f
|
]
|

-~ O W .

5.4. Funciones del puesto

Las funciones describen las actividades y responsabilidades asociadas al puesto.
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Puestos de trabajo

Para registrar una funcion:
1. Ubica la seccion Funciones Generales .
2. Selecciona Agregar linea .
3. Escribe la funcion correspondiente.
4. Selecciona Guardar y cerrar .
5. Repite el procedimiento para registrar funciones adicionales.

Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracién Reportes

| Puestos de trabajo ® Solicitudes de empleo Ira — . .
{ Nuevo Nuevo & a o ps ilil Rastreadores Sitio web | Versiones antiguas
Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacion Adicional | Relaciones Habilidades Validacion y version

Funciones Generales Descripcion

.. Descripcion
Factores de Evaluacid P

Se recomienda registrar cada funciéon de manera independiente para facilitar posteriormente su lectura.
Ejemplo:

 Elaborar los informes correspondientes al proceso.

* Realizar seguimiento a los indicadores asignados.

* Mantener actualizados los registros bajo su responsabilidad.

* Participar en las reuniones relacionadas con sus funciones.

Evita agrupar demasiadas responsabilidades en una sola linea.

5.5. Relaciones jerarquicas

La pestafia Relaciones permite establecer la relacion del puesto con otros puestos o personas de la
organizacion.
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Puestos de trabajo
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Puestos de trabajo » Solicitudes de empleo Ira — : : Empleados
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Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacion Adicional Relaciones Habilidades Validacion y version
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Entre los principales datos se encuentra el jefe inmediato.
Para registrar esta relacion:
1. Ubica el campo correspondiente al jefe inmediato.
2. Selecciona el puesto que se encuentra jerarquicamente por encima.
3. Registra las demas relaciones disponibles, cuando corresponda.
4. Guarda los cambios.
Ejemplo:
Jefe de Administracion | Asistente Administrativo En este caso, el jefe inmediato del Asistente
Administrativo seria el Jefe de Administracion.
La maxima autoridad de la organizacién podra no contar con un jefe inmediato dentro de la empresa.

El correcto registro de estas relaciones es importante para la posterior generacién del organigrama.

5.6. Habilidades

La pestafia Habilidades permite registrar las competencias requeridas para el puesto.
El sistema contempla diferentes grupos de habilidades, tales como:

» Habilidades genéricas.

+ Habilidades de trabajo en equipo.

» Habilidades personales.
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Puestos de trabajo

EEE Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracion Reportes

| Puestos de trabajo ® Solicitudes de empleo Ira — ’ ; Empleados
Nuevo | Nuevo a9 & o alil Rastreadores Sitio web B Versiones antiguas [l 0
Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacion Adicional Relaciones Habilidades Validacion y version
Descripcion Nivel de relevancia

Habilidades Genéricas

Habilidades de Trabajc Descripcion Nivel de relevancia

en Equipo

Habilidades Personale: Descripcion Nivel de relevancia

Para registrar una habilidad:
1. Selecciona Agregar linea .
2. Ingresa la descripcion.
3. Selecciona el nivel de relevancia.
4. Selecciona Guardar y cerrar .

Crear Habilidades Genéricas X
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Guardar y cerrar | Guardar y crear nuevo Descartar

Ejemplo:
Descripcién: Comunicacion efectiva Nivel de relevancia: Alto Repite el procedimiento para registrar las
demas competencias necesarias.

5.7. Validacion y version

La pestafia Validacién y version permite registrar a las personas responsables de participar en la
elaboracién, revision y validacién de la informacién del puesto.

Para completar el proceso:
1. Registra a los responsables correspondientes en cada etapa.
2. Utiliza Agregar linea para seleccionar a los usuarios responsables.
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Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracién Reportes

Puestos de trabajo ® Solicitudes de empleo ) Ira = . : Empleados
Nuevo Nuevo & a o . alil Rastreadores sitowep Il Versiones antiquas 11 o
Reclutamiento Resumen del puesto de trabajo Informacién Adicional Relaciones Habilidades Validacién y versién

Numero de version 1

ELABORACION

Usuario Efectuado Fecha

REVISION

Usuario Efectuado Fecha

VALIDACION

Usuario Efectuado Fecha

3. Guarda la informacion registrada.
4. Selecciona
Enviar a Revisar

para continuar con el flujo de aprobacion.

£ Empleados Empleados Departamentos Comités Puestos Organigrama Reportes Configuracién Reportes

Puestos de trabajc & Solicitudes de empleo Ira — . .
Nuevo £ o I,D 4 alil Rastreadores sitoweb I Versiones antiq

IV R e = | Volver Obsoleto En revision En validacion Validado

5. Continda con las etapas de revision y validacién hasta que el registro alcance el estado
Validado

\"AETaml Volver Obsoleto En elaboracion E En revision > En validacion Validado

Volver Obsoleto En elaboraciéon En revision > En validacion > Validado
[ =:1d . (e/30 Volver Obsoleto En elaboracién En revision En validacién Validado
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Puestos de trabajo

Importante: el proceso no debe quedar Ginicamente en elaboracién o revision. Para considerar el registro
formalmente aprobado dentro del sistema, este debe llegar al estado Validado.

Opciones disponibles después de la validacién
Una vez que el documento alcanza el estado Validado, el sistema habilita nuevas opciones para gestionar
el MOF:
e Comunicar MOF: permite realizar la comunicacion del Manual de Organizacion y Funciones aprobado al
personal correspondiente.
* Volver Obsoleto: permite retirar de vigencia la version actual cuando ya no debe continuar utilizandose.

* Nueva version: permite generar una nueva version del documento cuando sea necesario realizar
modificaciones, manteniendo el historial de la version anterior.

=iz Empleados Empleados Departamentos Comit

Puestos de trabajo » ici
Nuevo & ]| @ gollcm

Comunicar MOF Nueva version

Gestion de cambios

Cuando un MOF validado requiera modificaciones, se recomienda utilizar Nueva versién en lugar de alterar
directamente la version aprobada. De esta manera se conserva la trazabilidad de los cambios realizados.

La nueva version debera recorrer nuevamente el flujo de:

En elaboracién - En revision - En validacién - Validado Cuando una version deje de estar vigente,
podra utilizarse la opcién Volver Obsoleto para identificarla correctamente dentro del sistema.
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