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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos para la elaboracion, revision,
aprobacion, difusion y actualizacion de los Organigramas, Perfiles
y Descripciones de Puesto.

————————

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento Elaboracién
de Documentos Organizacionales:

< Recursos Humanos

S Todas las areas involucradas en los cambios de
Organizacion, que generan Perfiles y Descripciones de
Puestos, ya sea nuevos o actualizaciones.
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1. Los formatos de Descripcion y Perfil de Puesto, se mantendran vigentes mientras no exista un cambio en la
forma. El llenado debera modificarse y sefialarse con la fecha de actualizacién y el numero que le corresponde
de acuerdo a las veces que haya sido modificada y/o actualizada.

2. Se actualizara solo en los siguientes casos:

a. Cambio en |a estructura de Organizacion

b. Aumento o disminucién de funciones

c. Cambio de nombre del puesto

d. Cambio del titular (solo en los casos de puestos criticos). i

3. Si no existen cambios en los organigramas, descripciones ylo perfiles, se mantendran los documentos
existentes sin que exista actualizacion.

4. Es responsabilidad del Analista de Organizacion crear y mantener actualizada una base de datos de las
fechas de creacion o modificacion de los Organigramas, Perfiles y Descripciones de Puestos: asi como de las
autorizaciones correspondientes.

3. El Analista de Organizacion sera el responsable de mantener los Organigramas, Perfiles y Descripciones de
Puestos, debidamente actualizados, tanto de ISR como de la SVA.

6. Por programa, en el ISR se revisara el organigrama dos veces por afio, (Junio y Diciembre), realizando las
actualizaciones correspondientes en el transcurso del siguiente mes.

7. En la SVA se revisara el organigrama dos veces por afio, (Marzo y Octubre), realizando |as actualizaciones
correspondientes en el transcurso del siguiente mes.

8. Cada que exista un puesto de nueva creacion, el solicitante sera el responsable de entregar previo a la
contratacion del nuevo personal, el Perfil y la Descripcion del Puesto. En caso de excepcion por urgencia, se
tendra una semana como maximo posterior a su contratacion.

9. El nombre del puesto en el Perfil y en la Descripcién, deberan estar siempre acordes a la estructura de
organizacion autorizada.

10. El Jefe Inmediato del puesto por actualizar, en conjunto con el Analista de Organizacion, seran los
responsables de la modificacion del Perfil y Descripcion de Puesto dentro del lapso de tiempo establecido.

11. Es responsabilidad del Jefe Inmediato del puesto actualizado, verificar gue la informacion contenida en el
Perfil y Descripcion de puesto, corresponda a las modificaciones realizadas, y firmarla de autorizacion a la
brevedad posible.

12. Una vez actualizada la informacion del nuevo Organigrama y/o en su caso el Perfil y la Descripcitn del Puesto,
se entregara fisicamente a los Directores, el manual de su area, que incluye el organigrama de la empresa, y
las descripciones y perfiles de puestos de |a Direccién.

13. Es responsabilidad del Analista de Organizacion, el recolectar las firmas de autorizacion, en caso de no
obtenerlas, el Analista de Organizacion debera recurrir con el jefe inmediato a fin de que se cumpla con esta
disposicién en tiempo y forma.
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Analista de Organizacién
y Jefe Inmediato

Analista de Organizacion

Jefe Inmediato

Analista de Organizacion |
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Responsable Dpﬂ;&;iﬂn Descripcion del procedimiento
Analista de Organizacion 01 De acuerdo a la revision semestral de organigramas, y/o a los cambios que

se sefialan en |as politicas, elabora el programa de actualizacién de perfiles
y descripciones de puestos que hayan sufride alguna modificacién.

Realiza adecuaciones al contenido de los perfiles y descripciones de
puestos gque hayan sufrido modificacion, y notifica al jefe inmediato del
puesto de la necesidad de actualizacion de los mismos,

Revisan los documentos y conjuntamente analizan las actualizaciones,
realizando los cambios que consideren pertinentes.

Actualiza y prepara los documentos. Se los entrega al Jefe Inmediato con
la fecha actualizada, para su revision.

Corrobora la informacién con el subordinado, de estar correcta, recaba su
firma y procede a firmarla. Devuelve los documentos al Analista de
Organizacion,

Recibe los documentos debidamente firmados y procede a obtener la firma
del Gerente o Director, segun corresponda.

Actualiza sus archivos.

Envia fisicamente a los Directores las actualizaciones del manual de su
area, que incluye el organigrama de la empresa, las descripciones y los
perfiles de puestos que hayan sido modificados.
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(Analista de Drganizacifm)

Chnalista de DrganizaciﬁD

De acuerdo a la revisidn semestral de
organigramas, y/o a los cambios gue
se sefialan en las politicas, elabora el
programa de actualizacidn de perfiles y
descripciones de puestos que hayan
sufride alguna madificacion.

Actualiza y prepara los documentos.
Se los entrega al Jefe Inmediato con la
fecha actualizada, para su revision.

'

Realiza adecuaciones al contenido de
los perfiles y descripciones de puestos
que hayan sufrido modificacian, y
notifica al jefe inmediato del puesto de
la necesidad de actualizacion de los
MiSMos,

h J

Analista de Organizacisn
y Jefe Inmediato

Y

Revisan los documentas y
conjuntamente analizan las
actualizaciones, reallzando los camblos
que consideran pertinentes.

C Jefe Inmediato >

Carrobora la informacian con el
subordinado, de estar correcta, recaba
su firma y procede a firmarla. Devualve

lne documentos al Analista.

Envia fisicamente a los Directores las
actualizaciones del manual de su area,
que incluye el organigrama de |a
empresa, |as descripciones y los
perfiles de puestos que hayan sida
modificados,

b J

Qnalista de DrganizaciéD

Perfil yo Descripaidn

Recibe los documentos debidamente
firmados y procede a cbtener la firma
del Gerente o Director, segun
comesponda.

'

Actualiza sus archivos.
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Lic. Karla Efizabeth Rodriguez H.
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HUMANOS
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