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Generalidades

El Médulo de Gestion de la Organizacion representa la base
de informacién orgéanica requerida para dar vida a la Gestién
del Desarrollo, la Gestion de la Compensacion y la Gestion
del Desempefio. Este modulo permite registrar el inventario
de organizacion (puestos funcionales, puestos tipo, organi-
gramas, etc.), asi como los manuales de organizacion res-
pectivos (descripciones de puestos y descripciones de unida-
des organizativas). Dentro de la informacién que se gestiona
en este modulo se encuentran los estandares de trabajo para
cada puesto, asi como las competencias técnicas y conduc-
tuales respectivas.

Asimismo, el médulo permite realizar andlisis de distribucion
de tiempo y costos por actividad, lo cual permite realizar ana-

lisis con miras a la eficiencia y reduccién de costos en la
distribucion del trabajo.

Componentes Principales

El &rea de tablas permite al usuario registrar todos los parametros y catalogos necesarios a lo largo del sistema.

tablas que aqui se administran son:

Grupo Ocupacional: Gran agrupacién de puestos por natura-
leza, tal como puestos de servicio, puestos de venta, puestos
directivos, puestos de apoyo administrativo, etc.

Unidades Organizativas: Listado codificado de todas las uni-
dades organizativas de la estructura organica. Este se codifi-
ca mediante un esquema de “cascada”, lo cual facilita la
construccién y mantenimiento de organigramas.

Puestos Tipo: Puestos genéricos dentro de los cuales se
agrupan los puestos funcionales, tales como Secretaria, Auxi-
liar I, Analista Il, etc.

Clasificador Funcional: Diccionario funcional que permite
codificar todas las funciones y competencias técnicas de la
organizacion, para uso en la codificacion de las descripciones
de puestos.
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Competencias Técnicas: Catalogo de competencias técnicas clasificado en base al clasificador funcional
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para la deteccion de necesidades de capacitacion y la elaboracién de planes de entrenamiento.
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Empleados y Plazas: Listado de personas y la asignacion de plazas a estos. Cuando se cuenta con el Médulo de Némina y Admi-
nistracion de Personal, este mantenimiento es el cual permite administrar la creacién y asignacion de plazas dentro del presu-
puesto de la organizacion.

Competencias Conductuales: Listado de competencias conductuales y su agrupacion en perfiles para cada uno de los grupos
ocupacionales definidos.
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Laboratorios Lopez, SA. de C.V.

Descripcién de Puesto Funcional

Descripcion Puesto Funcional: Permite registrar toda la informaciéon que
forma parte de la descripcion del puesto funcional, utilizando para ello los
catalogos que permiten codificar la informacion. La descripcion incluye
areas de responsabilidad, funciones especificas, competencias técnicas,
competencias conductuales, responsabilidad econémica, responsabilidad
por relaciones, condiciones fisicas y requerimientos académicos de con-
tratacion.

Jefe de Selecci6én y Contratacién 021

Ubicacion Organizativa Departamento de Seleccidn y Contratacion
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1. Ubicacién en la Organizacion

Jefe Inmediato

Puesto Funcional Puestos a Cargo

Descripcion de Unidades Organizativas: Permite ingresar toda la infor-
macién que describe a las unidades organizativas, tales como, objetivo,
areas de responsabilidad, productos que genera, relacién de mando, etc.

2. Responsabilidad de Supervisién Directa

ulo del Puesto Numero de Ocupantes

| asistente de Seleccion y Contratacion | 1 |
| Auxiliar de Seleccién y Contratacién | 1 |

3. Areas Claves de Responsabilidad

Codigo

Distribucion de Tiempos: Permite registrar, para cada puesto funcional y
persona, el tiempo relativo que se dedica a cada tarea, asi como la im-
portancia de cada tarea para el fin del puesto. Esta informacién es fun-
damental para la generacion posterior de informes de distribucion de
tiempos y costos que ayudan a la toma de decisiones de reordenamiento
para la racionalizacién de la estructura organizativa.

Nombre

Reclutamiento del persanal

Seleceién de candidatos para cubrir unavacante en la empresa

Contratacién de personal.

1
2
3
4 Elaberacién y control de repertes estadisticos de la retacién del personal,
B Elaboracién de manuales.

3

sdministracion del drea

Re

rtes

Descripcion de Puesto Funcional: Genera el documento que se constituye en la descripcion del puesto funcional.

Descripcién de Unidad Organizativa: Genera el documento que se constituye en la descripcién del puesto funcional.

Reportes de Distribucién de Tiempos: Reportes que permiten analizar la concentracion o fraccionamiento del trabajo, el costo de
las funciones realizadas y su importancia relativa (en base al
salario pagado y tiempo dedicado), todo ello por empleado,

| Lgrpaonn orpsnizscion - [pistrbucion de giempoy)
S Acrwos Edon procescs. Reporas Acarca de
H |3 @) 3|m|0|

Dweo  |@oobwr |8 corn [ @oancr |8 sar

unidad organizativa o tarea.

Puesta funcional = B |
PuestoTipo

General de Empleados: Listado de personal con o sin salario en
base a la unidad organizativa, puesto funcional y puesto tipo.
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Puestos Funcionales: Listado de puestos funcionales en base a ' &
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Organigramas: Representacion en diagrama de arbol de todos
los organigramas de la empresa, basado en la informacion de
puestos ingresada. H
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Tablas: Impresion de todas las tablas y catalogos del sistema. H

Nuevos Empleados Candidatos Capital Humano

del Mercado

Nomina y

Gestion de la
Retribucion

Dotacion de

Administracion de
Talento

Personal

Tabuladores Salariales

Inventario Organizacional y
Descripciones de Puestos

Incentivos

Competencias del Personal

y

Gestion del ComaEnaE Gestion del Gestion de la
= 4 Perfiles de 2
Desempeno Fortalecidas Desarrallo Contratacién Organizacion




