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En la presente investigacién se elaboraron los andlisis y perfiles de puestos
como técnicas de valoracién, y con el objeto de realizar el catdlogo de puestos
del Banco Nacional de Crédito Rural, S.N.C. (BANRURAL).

Para llevar a cabo este trabajo, fue menester elaborar los andlisis y perfiles
de puesto de 3,000 empleados que representan el total de la poblacién. Se utilizé
la técnica de la entrevista; las cuales fueron realizadas por Subdirecciones
llevdndose a cabo en su escenario natural y en su horario habitual de 9:00 a
15:00 horas. Lo anterior sustraido del Catdlogo de puestos, el cual comprende
102 de ellos.

De esta manera se procedié a la investigacién llevando a cabo tres
entrevistas de un mismo puesto tipo dirigidas al ocupante del mismo, contando
con ello con pardmetros de comparacién que facilitaron la estructura ideal de los
andlisis y perfiles de puestos deseados.

Una vez obtenida la mencionada informacién, se prosigui6 a reunir la
autorizacin de sus respectivos Subdirectores y con ello, adquirir una segunda
autorizacién proveniente de la Subdireccién de Organizacién e Informética,
como drea normativa de la institucién, De esta manera, se aseguré la validéz de
la informaci6n obtenida de este estudio, a fin de concluir con el Catdlogo de
puestos aludido.

La importancia que representa el contar con este documento, se ve reflejada
en la utilidad con la que favorecerd a diversas 4reas de cardcter humanistico y
administrativo como son:

En el drea de Selecci6én y Contratacién de personal; se podra contar con un
documento muy preciso, de los requisitos que debe reunir el aspirante a algin
puesto determinado. que sirva como base para reclutar y seleccionar aquellos
candidatos mds adecuados para ocupar los cargos existentes en la empresa,
procurando la adecuacién del hombre al cargo y la eficiencia de éste en el
mismo.

En el drea de capacitacién; serd una herramienta que facilitard la
realizacioén de la deteccién de necesidades de capacitacién, con el propésito de
apoyar al trabajador para ser més eficiente y responder a los requerimientos.y
retos de la empresa.



Para el 4rea de Relaciones Laborales, es un documento que servird de
apoyo en funcién de asegurar el disfrute de los derechos y el consiguiente
cumplimiento de la obligaciones que se desprenden de la relaciones que
establecen patrones y trabajadores.

En el desarrollo organizacional la importancia es eminente desde el
momento en que las organizaciones y las personas que en ella estdn incluidas
cambian continuamente, se establecen nuevos objetivos, se crean nuevos
departamentos, las personas salen de la organizacién o cambian de cargos,
nuevas son admitidas, la gente se desarrolla, modifica su comportamiento, sus
actitudes, desarrolla nuevas motivaciones, crea nuevos problemas, etc.

Por ello y en virtud de que el D.O. es un sistema Global que tiene como
objetivo buscar el desarrollo y consecucién de objetivos generales de una
organizacién, con las metas particulares de los individuos que la integran, es que
resulta relevante este enfoque.



CAPITULO1I
"EL HOMBRE Y
EL TRABAJO"



1.1 ANTECEDENTES

La constante en el mundo Moderno es el cambio. Las circunstancias del
entorno representan amenazas y oportunidades; las primeras ponen de relieve las
dificultades de la organizacién, las segundas permiten poner en juego sus
fuerzas para consolidar una posicién o avanzar hacia otra. En el proceso
muchas empresas han perdido la partida, otras han salido airosas.

Herndndez y Ballesteros (13) a este respecto sefialan que : El momento
histérico que vivimos hoy es més dindmico que los de la antigiiedad, cuando un
hombre apenas podia abarcar una idea o una corriente de ideas en toda su vida.
Podemos decir que las ideas vivian mds que los hombres, mientras que ahora los
hombres viven méis que las ideas, puesto que varias nacen y se desarrollan en
una sola generacién.

Este pensamiento estd considerado por esa realidad de acuerdo a bases
administrativas y la generacién de teorfas sobre éste se producen en lapsos cada
vez menores, Asf en la década de los setentas se han registrado més aportaciones
en este campo que en toda la historia de la humanidad.

Sin embargo, los principios fundamentales de la accién humana organizada
se han ido formando a través de toda la historia y bdsicamente se mantienen
inmutables.

En la antigiledad, dice Aristételes "Observando el desarrollo de las cosas
desde sus origenes, se obtiene una visén mds clara". Hemos visto que el
desarrollo industrial y las préicticas administrativas se han ido formando a través
de la historia. por ello, resulta absurdo pensar que las teorfas modernas sean
producto de una generacién iluminada o que alguien las invent6 o las descubri6.

Las transformaciones y adelantos sucedidos de época en época obedecen a
procesos histéricos.

Las formas de comercializacién, industrializacién y produccién han
cambiado también y han tenido diferentes justificaciones.

Los Fenicios, por ejemplo, favorecieron el comercio, mientras los Egipcios
formaron monopolios estables, fuertes y poderosos.
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El pueblo judio, por otra parte, es el primero en aceptar el monoteismo,
practicé formas capitalistas desde 1000 aifios A.C., aproximadamente, ¢ influyé
en Europa en diversas épocas a través de las inmigraciones constantes que
realizo.

Los Griegos matemdticos, economistas, filésofos y profundos pensadores,
en su organizacién social favorecieron el desarrollo industrial y con ello
elevaron el nivel de produccién.

El formador mds importante de la sociedad moderna occidental fue el
pueblo Romano, establecido bajo un estado sélido, organizado excelentemente y
que logré un esplendor que pocas civilizaciones han alcanzado.

En el perfodo medieval, después de la caida de Roma, la humanidad vive
un retroceso econdmico. Esta época fue dominada por dos instituciones:

1. El sistema feudal; caracterizado fundamentalmente por su estructura
cerrada de sefiores y siervos que se refleja en las concepciones sobre el
comercio, siendo esto muy importante porque sélo podfa atender los mercados
locales y, la Iglesia; que impulso sus valores de orden social y religioso
identificando cf gobierno eclesidstico con el Estado.

2. En el campo comercial se impusieron criterios muy severos pues la
actividad de los mercaderes se consideraba como ilicita. Estos valores
conformaban el sistema econdmico medieval y en la dltima parte del medioevo
se producen dos hechos importantes: PRIMERO, se desarrolla una creciente
actividad comercial por un incremento en las actividades de los gremios de
artesanos. Se da al mismo tiempo, un creciente intercambio comercial de
productos entre los Estados. SEGUNDO, cambian los valores religiosos a partir
de los escritos de Santo Tomds de Aquino, quien entre otras cosas, justifica
contra la opinién establecida la actividad del mercader, sosteniendo que, aunque
el comercio sea desagradable es un mal necesario y que el comercialismo tiene
una funcidn social.

Idalberto Cheverato (1)Con la Revolucién Industrial se da término al
Feudalismo y en 1776 la invencién de la mdquina de vapor y su posterior
aplicacién a la producci6én, una nueva concepcién del trabajo vino a modificar
completamente la estructura Social y Comercial de la época, provocando en el
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orden econdmico, politico y social cambios tan rdpidos y profundos que, en un
lapso aproximado de un siglo, fueran mayores que los ocurridos en el milenio
anterior.

Burns divide a la Revolucién Industrial en 4 fases:

1* Fase: La mecanizacion de la industria y la agricultura.

2" Fase: La aplicacién de la fuerza motriz a la industria.

3 Fase: El desarrollo del sistema fabril.

4* Fase: Un espectacular desarrollo de los transportes y de las
comunicaciones.

Para Burns, la Revolucién Industrial se puede dividir en dos épocas bien
definidas:

I* Revolucién Industrial de 1780 a 1860.- La Revolucion del carbén y del
hierro. ’

2* Revolucién Industrial de 1860 a 1914.- La Revolucién del acero y la
electricidad.

Para Bumns las principales caracteristicas de esta 2° Revolucién Industrial
son las siguientes:

1. La sustitucién del hierro por acero como material industrial bdsico;

2. La sustitucién del vapor por efectricidad y por derivados del petréleo
como principales fuentes de energfa;

3. El desarrollo de la mdquina automdtica y un alto grado de
especializacién del trabajo;

4. El creciente dominio de le industria por parte de la ciencia;

5. Transformaciones radicales en los transportes y en las comunicaciones,
los ferrocarriles son ampliados y mejorados;

6."El desarrollo de nuevas formas de organizacién capitalista;

7. La expansién de la industria hasta Europa Central, Oriental y hasta el
extremo Oriente.

La mecanizacién obligd a la divisién del trabajo y a la simplificacién de las
operaciones, haciendo que los oficios tradicionales fueran sustituidos por las
tareas semiautomatizadas, asf va consoliddndose el capitalismo y dando origen a
una clase social, el proletariado, a partir de entonces se hace necesario atender
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prioritariamente un objetivo: La produccién; contemplando como primordial el
factor Costo-Beneficio siendo éste la base para la sustitucién de cualquier
industria o Empresa.

Surgen diversos estudios de investigadores, entre ellos estdn : Taylor, quicn
es llamado padre de la Administracién, sostuvo que para lograr un reducido
precio de costo es indispensable que la empresa estimule al trabajador mediante
una mayor remuneracion.

Este autor realizé sus investigaciones en la industria metaldrgica de 1878 a
1884, observé muchas deficiencias en la operacién fabril como por ejemplo:

- Que no habia ningiin sistema efectivo de trabajo.

- Que no habfa incentivos en los obreros por mejoras en su trabajo.

- Que las decisiones eran tomadas militarmente y por intuicién
experimental, m4s que por conocimiento cientifico.

- Que los trabajadores eran incorporados a su labor sin tomar en cuenta sus
habilidades y aptitudes.

A fin de subsanar estas deficiencias Taylor cre6 los siguientes mecanismos
administrativos:

1. "Estudio de Tiempos y movimientos", con los mstrumemos y métodos
para efectuarlos apropiadamente.

2. "Supervisién funcional”, propuso que las tareas fueran supervisadas por
siete especialistas, jefe de cuadrilla, jefe de rapidéz, de reparaciones,
tomador de tiempo, escribiente de circulacién, encargado de disciplina.

3. Establecimiento de un departamento de planificacién.

4. "Principio de excepcién”, (que implica atender aquellos asuntos que se
han dividido de lo planeado).

5. El uso de reglas de célculo, e instrumentos similares para ahorrar tiempo.

6. Tarjetas de instruccién para los trabajadores.

7. Bonificaci6n por tareas exitosas, es decir pago de incentivos por tarifas
diferenciadas.

8. Estandarizacién de todas las herramientas e instrumentos utilizados en
los oficios.

9. Sistemas mnemotécnicos para clasificar productos.

10. Un sistema de rutas de produccién.

11. Un sistema de costos.



Asi, Taylor dio importancia al puesto y a su andlisis con el sistema:
"Medicién de Tiempos y Movimientos" y la "Seleccién de Personal”. La
influencia del autor fue trascendente en Europa,. Sin embargo, los efectos de su
sistema fueron en ocasiones totalmente negativos, propiciando reacciones por
parte del sindicato.

Como resultado de esta postura, el salario dejaba de ser el precio de una
mercancia (la mano de obra), para convertirse en un principio motor que
impulsa al trabajador a liberar energfa y a crear riqueza. Al aplicarse las ideas de
Taylor, se produjeron verdaderamente los primeros contactos entre la empresa y
el trabajador, inicidndose el Hamado periodo de utilizaci6n.

Taylor en su obra "principios de Administracién Cientifica" dice: "Nuestro
primer paso fue la seleccién cientifica del obrero. Al tratar con los obreros bajo
este tipo de administracién, es una regla inflexible la de hablar y tratar con uno
s6lo por primera vez, puesto que cada obrero tiene sus capacidades y
restricciones especiales y como no estamos tratando con obreros en masa, sino
que tratamos de llevarlos individualmente a su mds alto rendimiento y
prosperidad”.

Subray¢ la importancia de la seleccién y preparaci6n de los obreros: cada
cual habia que encargarle el trabajo que mejor pudiera desempefiar, de acuerdo
con su habilidad inicial y con su potencial de aprendizaje dice:

"La ciencia en lugar de los hdbitos tradicionales; la armonfa y no la
discordia; la colaboracién y no el individualismo; el méximo rendimiento en
lugar de la limitacién del mismo; el desarrollo de cada obrero hasta la eficiencia
y prosperidad méxima accesibles a €1".

Taylor habla de la responsabilidad compartida y dice que hay que procurar
una distribucién equilibrada entre la responsabilidad de los trabajadores y la
direccién, dejando el trabajo operativo a los obreros y la planeacién del trabajo a
los directivos.

A su vez Henrry Fayol 1841-1925 armonizé las actividades dentro de la
empresa, formulando principios de carécter general.



Fayol atribuyé siempre con sus logros a la aplicacién consecuente y
sistemdtica de la administracién, con una serie de principios sencillos, eficaces y
universalmente aplicables, que la experiencia humana a lo largo de los siglos
habia logrado y que él sintetizé y aplicé en forma cientifica. Detecta que todas la
tareas deben estar debidamente planificadas, organizadas, dirigidas, coordinadas
y controladas desde los altos cargos administrativos; asf define los cinco pasos
del proceso administrativo que se debe seguir en toda empresa:

1. PREVISION O PLANEACION.
2. ORGANIZACION.

3. DIRECCION.

4. COORDINACION.

5. CONTROL.

Fayol hace referencia a la autoridad y dice: "Se distingue en un buen jefe la
autoridad legal inherente a la funcién y a la autoridad personal formada de la
inteligencia, de saber, de experiencia, de valor moral, de aptitud de mando, de
servicios prestados, etc. En un buen jefe la autoridad personal es el
complemento indispensable de la autoridad legal". Fayol crea cinco principios
de autoridad legal, que son:

. DISCIPLINA. La define como "la obediencia, la asiduidad, la actividad,
la presencia de signos exteriores de respeto conforme a las convenciones
establecidas entre la empresa y sus agentes"”.

. LA UNIDAD DE MANDQO. y dice que: "Un colaborador no-debe recibir
6rdenes de mds de un superior".

3. LA UNIDAD DE DIRECCION. “Un solo jefe para un solo programa,

para un conjunto de operaciones que tienden a un mismo fin".

4. SUBORDINACION DE LO PARTICULAR A LO GENERAL. En este
principio Fayol dice: "Debe prevalecer el interés de grupo, de la
organizacién ante el interés personal".

5. REMUNERACION AL PERSONAL. Destaca que: “El salario debe ser

justo y equitativo, en lo que sea posible".

~Ny

Como resultado de la aplicacién de sus principios, se produjeron los
primeros contactos de "Integracién" del productor de la empresa (1912),
integracién que ha sido afianzada e intensificada en el 4mbito empresarial de
todos los paises en el transcurso de los afios.



La mentalidad de la direccién cambio totalmente al considerar al personal
enclavado en una unidad econdémica y sociolégica, o sea, algo mds que una
unidad de produccién. El hombre no es considerado como una mdquina sino
como un colaborador dotado de personalidad e integrado a la unidad de la
empresa. Ello obedece a una necesidad social, econémica, sicoldgica y ademds
ética; este cambio, en efecto, se ha visto también influido por la posicidn ético
moral, segiin la cual la fdbrica, empresa o institucién, ademds de ser una unidad
econdmica, tiene misiones humanas trascdendentes.

Con un nuevo enfoque sicolégico de la Administracién surgen otros
investigadores como lo fue Elton Mayo soci6logo australiano. En 1924 estudié
las condiciones de trabajo como luminosidad, fatiga, ruido y otras y su relacién
con la productividad. Comparé dos grupos, uno en el que se cuidaban estas
variables y otro en condiciones normales, encontrando poca diferencia en los
niveles de productividad, decidi6 retirar las condiciones especiales y eligié a un
grupo de 6 personas para continuar con su experimento, a los empleados se les
informé que participarian en un importante estudio destinado a mejorar las
condiciones de trabajo de todos los empleados de la fibrica; por considerarse
empleados distinguidos y tomados en cuenta la productividad se elevd, después
de ello Mayo ordena anular todas las mejoras implantadas y la productividad
nuevamente fue en aumento, la opinién de Mayo es que el factor fundamental
para explicar los resultados era de carécter “sicolégico” y la productividad habia
aumentado debido a que se habfa persuadido a los obreros a colaborar y se les
habfa convencido de la importancia del experimento. Con ello descubre la
importancia de la participacién del ser humano y la influencia que este tiene en
la buena marcha de la organizacién.

Herndndez y Ballesteros (13) Es importante hacer hincapié en que le
remuneracién del personal es el precio de los servicios rendidos. Debe ser justa
y hasta donde sea posible, proporcionar satisfaccién tanto al personal como al
patrén, es decir, dependerd del costo de la vida, de la abundancia o escasez del
personhl, de las condiciones generales del negocio después del valor del

empleado y del modo de pago adoptado. Lo que se busca generalmente en el
método, de pago es que:

- Se asigne una remuneracién justa.
- Se estimule la perspicacia recompensando su esfuerzo bien encaminado.
- No conduzca al pago excesivo més all4 de los lfmites razonables.



Es conveniente recordar las definiciones que Reyes Ponce (22) hace al
respecto en su libro "Administracién de Personal”, conceptualizando El Salario,
es el que se paga por hora o por dia aunque sea liquidado semanalmente, este se
aplica mds bien a trabajos de taller o manuales; sin embargo, el sueldo se asigna
a trabajos intelectuales, administrativos, de supervisién o de oficina y se paga
por mes o quincena.

Los problemas relativos a los niveles y escalas de salarios han constituido a
partir de 1920, uno de los principales puntos de estudio, dentro de las cuestiones
de la empresa con el fin de lograr que cada trabajador o empleado reciba una
paga de lo més equitativa posible, en relacién con el tipo de trabajo ejecutado y
la manera personal de realizarlo (es decir su actuacién frente al trabajo logrando
asi una mejora en las relaciones humanas y con ello un aumento en la
productividad, aspecto realmente de gran importancia para cualquier empresa o
institucién).

Se debe tomar en consideracién el que los salarios estén integrados por
dinero dnicamente, o que incluyan varias prestaciones como luz, alojamiento,
alimentos, aunque estas tienen poca importancia siempre que el empleado esté
satisfecho.

Desde el punto de vista sicolégico, no hay duda de que una empresa estard
mejor servida, en proporcién a que sus empleados sean mds vigorosos, mds
instruidos, mds conscientes de su trabajo y mds estables, si la empresa o el
patrén se interesa en la gente con la cual colabora, en lo referente a su salud,
diversiones y desarrollo ademds de otro tipo de prestaciones que favorezcan su
bienestar,
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Al respecto se anotan algunas teorias motivacionales como las siguientes:

Abraham Maslow sostiene que las necesidades son el motor del hombre y
las jerarquiza en este orden de importancia:

AUTOREALIZACION

- .

/ SOCIALES O DE AFILIACION \
/ SEGUADAD \

/ HOLOGICAS O FISOLOGICAS \

También surge la teoria de Herzberg, quien en 1965 publicé sus
investigaciones como "Las motivaciones y los factores higiénicos" la teoria dice
que los factores intrinsecos o pertenecientes al puesto, tales como
responsabilidad, iniciativa, etc., cuando estdn presentes motivan favorablemente
al personal, es decir, causan satisfaccién, pero que su ausencia no ocasiona
insatisfaccién, en cambio se llega a la insatisfaccién cuando factores extrinsecos
al puesto, como factores ffsicos, limpieza, simpatia por los compaiieros, estdin
ausentes. En otras palabras la Teorfa dice que carencias experimentadas por la
persona en el medio (fisico o social) de trabajo, le causan insatisfaccién, pero
contar con todas las comodidades y clima emocional adecuado no le causan
satisfaccidn.

Otra teorfa motivacional es la de Mc Clelland (1962). Para él las personas
estdn motivadas primordialmente por tres factores:

1. Realizacién de logro, las personas motivadas por este factor desean
lograr cosas, se plantean metas que persiguen con el fin de realizar algo
o alcanzar metas aunque lo rechace el grupo.

2. Afiliacién, estas personas estdn mds interesadas en establecer contactos
personales cdlidos.

3. Poder, las personas tratan de influir sobre los demds.



1.2 ESTADO ACTUAL.

Desde el surgimiento de la Revolucién Industrial hasta nuestros dias, uno
de los factores mds importantes que han influido para que la situacién en nuestro
pais sea llevadera, es sin duda el trabajo en todos sus émbitos, desde pequefios
productores hasta grandes industrias.

Al respecto sefiala Arias (2) que el hombre como sistema biopsicosocial es
una unidad indivisible, de esta manera se explica la conducta del mismo, la
integracién de estos factores no es estdtica, nunca permanece igual a lo largo del
tiempo; experimenta cambios y dia a dfa se agregan experiencias o
conocimientos, ideas, etc.

Sobre este punto, Herndndez y Ballesteros (13) comentan que una de las
necesidades humanas para el hombre ha sido organizarse para alcanzar algin
objetivo, porque vive en grupos y se desarrolla en grupos para protegerse del
medio ambiente. En la época actual el hombre necesita organizarse cada dia mds
para producir lo que requiere: alimentacién, vestido, habitacién, etc.

Con base en esto, se ha regido la subsistencia del hombre hoy en dia
reflejados en empresas u organizaciones que satisfacen muchas de las
necesidades que demanda la sociedad en que vivimos: éstos, son unidades
sociales creadas deliberadamente a fin de alcanzar objetivos especificos, para
ello cuentan con tres tipos de recursos:

MATERIALES: dinero, materia prima, equipos, etc.

TECNICOS: procedimientos, instructivos, manuales, etc.

HUMANOS: habilidades, conocimientos, experiencia, motivacién, salud,
etc. de los miembros de la organizacién.

Toda organizacién puede considerarse como un sistema o sea, como una
serie de elementos cuya interaccién dindmica e influencias reciprocas le hacen
conservar un cierto estado, mismo que se altera cuando cualquiera de los
elementos sufren cambio.

El sistema requiere de ciertos insumos (materia prima, dinero, habilidades,

esfuerzo, etc.) que son procesados y dan lugar a resultados (produccién,
utilidades, satisfaccién de los miembros de la organizacién, etc.) .
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En este sentido Kenneth (16) comenta que : Es necesaria una éptima
planeacién en las organizaciones lo que puede implicar la movilizacién de
personas dentro de ella: cambios en las relaciones de informes: intercambio de
las actividades y funciones de los individuos, departamentos y grupos; mejora
en las relaciones de trabajo y la efectividad organizacional; cambios en la forma
de una organizacidn para que sea funcional un centro de garantias, etc.

La planeacién en la organizacién es frecuentemente un ejercicio de
solucién de problemas, un ensayo para anticiparse o adaptarse a una situacién
cambiante y mejorar el comportamiento y efectividad de una organizacién.

Estos aspectos son reforzados también por Arias (2) quien anota que los
lineamientos de una organizacién estdn en funcién de las actitudes de sus
miembros; si los empleados perciben los sistemas, procedimientos y objetivos
de la empresa como un medio para satisfacer sus propias necesidades, la actitud
que impera es la de cooperacién-y confianza.

En la actualidad muchas de las organizaciones tienden hacia el cambio ya
que es evidente la competencia que se avecina con el Tratado de Libre
Comercio. Todos entendemos de alguna manera que esa competendia es y serd
cada dfa mds implacable y que sélo los mds aptos y preparados serdn capaces de
permanecer con cierta ventaja sobre las demds. En aflos anteriores habfamos
sobrevivido con productos y servicios "aceptables” para nuestro mercado
interno, con actitudes y formas de actuaci6n errdticas que nos han colocado en
una crisis no sélo econémica sino de valores humanos a la cual nos ha sido muy
dificil sobreponernos.

Es por ello que ahora es mds frecuente encontrarnos con hombres,
organizaciones piiblicas, empresas privadas, etc., que trabajan y viven con
modelos de calidad, esto con el fin de mantenerse vigentes y en la preferencia de
sus clientes, con productos y servicios de bajo costo que pueden competir con
los mejores del mundo. Esta superioridad la proporciona la calidad, pero con un
proceso planeado, continuo y permanente, con un sistema, como una forma de
vida y como una cultura . Debemos estar conscientes de que el cambio no se da
por decreto, imposicién o la simple conviccién de hacer bien las cosas. Se
requieren acciones y esfuerzos efectivos y recursos bien canalizados; pero sobre
tado necesitamos tomar un compromiso personal, serio y auténtico con la
calidad, ya que somos los responsables de la construccién del futuro de nuestro
pafs y del mundo entero.
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Existen diversos autores que hablan de calidad, entre ellos Edwars Deming,
estadistico norteamericano quien contribuyo a la creacién del Milagro Japonés,
€1 describe la calidad como: "Un alto grado de uniformidad y confiabilidad en el
producto a bajo costo y de acuerdo a las exigencias del mercado", considera que
la alta direccién es responsable del 85% de los problemas de calidad mientras
que los trabajadores sélo del 15% .

Recomienda 14 puntos para administrar la calidad, que son:

1.- Crear consciencia en el propésito de mejorar el producto y el servicio.

2.- Adoptar la nueva filosofia.

3.- No depender de la inspeccién masiva.

4.- Eliminar la adjudicacién de contratos basdndose exclusivamente en el
precio.

5.- Mejorar en forma continua y permanente en sistema de produccién y
servicio.

6.- Sustituir la capacitacién en el trabajo.

7.- Sustituir el liderazgo.

8.~ Sustituir el temor.

9.- Desechar las bromas que impiden el no hacer bien el trabajo.

10.- Eliminar slogans, exhortaciones y metas numéricas para la fuerza
laboral.

11.- Eliminar cuotas numéricas.

12.- Sustituir un programa vigoroso de educacién y re entretenimiento.

13.- Tomar medidas para lograr la transformacién.

14.- Concientizar a todos los miembros de la empresa en la existencia del
cliente y de su satisfaccién permanente haciendo énfasis en la existencia
del cliente interno y externo.

Joseph M. Juran, eléctrico y abogado junto con Deming es participe del
éxito de sus procesos de calidad, quien define a ésta como: "Un producto o
servicio adecuado al uso y en conformancia con las especificaciones"; para
Juran existen dos aspectos esenciales de la calidad que son los aspectos técnicos
y los humanos, piensa que los cfrculos de calidad favorecen la comunicacién

entre la gerencia y los trabajadores.
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Menciona 10 pasos para el mejoramiento de la calidad:

1.- Crear consciencia de 1a necesidad y la oportunidad de mejoramiento.
2.- Determinar metas de mejoramiento.

3.- Organizarse para lograr esas metas, crear comités, equipos y reuniones.
4.- Proporcionar entrenamiento.

5.- Desarrollar proyectos para la resolucién de problemas.

6.- Reportar progresos.

7.- Dar reconocimientos.

8.- Comunicar los resultados.

9.- Mantener los registro.

10.- Mantener la mejora dentro de los sistemas y procesos de la compaiifa.

Para Phillip B. Crosby, su concepto de calidad es el siguiente: "Cumplir
con los requisitos mediante la prevencién, bajo un estdndar de realizacién de
cero defectos y cuya medida es el precio del incumplimiento.

Propone 14 pasos para la implantacién de un proceso de calidad:

1.- Compromiso de la direcci6n.

2.~ Formacién del equipo del mejoramiento de la calidad.
3.- Medici6n.

4.- Costo de la calidad.

5.- Crear conciencia de la calidad.

6.- Accifn correctiva.

7:- Planear el dfa "Cero defectos".

8.- Educaci6n al personal.

9.- Celebracién del dia "Cero defectos".
10.- Fijacién de metas.

11.- Eliminacién de causas de error.
12.- Reconocimiento.

13.- Consejos de calidad.

14.- Repetir todo el proceso.



Kaoru Hishikawa, quimico de la Universidad de Tokio dice: "La calidad es
desarrollar, disefiar, manufacturar un producto de calidad que sea el mds
econémico, ttil y siempre satisfactorio para el consumidor”, menciona que la
calidad total es un compromiso de todos en la organizacién y el humanismo en
las empresas es obtener la participacién con voluntarismo y desarrollo de las
personas mediante el uso de su inteligencia.

Anota 6 criterios para la revaluacién conceptual de la gerencia:

1.- Primero la calidad no las utilidades a corto plazo.

2.~ Orientacién hacia el consumidor no hacia el productor.,

3.- El siguiente proceso es el cliente, derribar las barreras del
seccionalismo.

4.- Utilizaci6n de métodos estadfsticos.

5.- Respecto al ser humano como filosoffa administrativa, administracién

totalmente participativa.
6.- Comunicacién interfuncional, énfasis en lo horizontal,

William E. Conway fue presidente de Nashua Corp., su conceptd de calidad
es "El desarrollo, manufactura, administracién y distribucién de productos
consistentemente a bajo costo y servicios que los clientes desean o necesitan".

Propone 6 herramientas para la administracién de la calidad:

1.- Habilidades en relaciones humanas, fomento de la motivacién y el
* entrenamiento de todo el personal.

2.- Sondeos y encuestas estadfsticas para medir el progreso futuro.

3.- Técnicas estadfsticas sencillas.

4.- Control estadistico del proceso.

5.- Visualizaci6n de los procesos y soluciones.

6.% Técnicas sencillas de simplificacién del trabajo.
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1.3 CONCLUSIONES.

Con base en lo establecido por Arias (2), Herndndez y Ballesteros (13) y
Kenneth (16); se puede concluir que el elemento principal que debe tomarse en
consideracion al hablar del trabajo, ya sea en la época antigua o en nuestros
tiempos es sin lugar a duda el factor humano; coinciden los autores en
fundamentar que es el trabajo una de las actividades indispensables para la
supervivencia del ser humano y por tanto y de acuerdo a la experiencia el
hombre obtiene mayor beneficio realizando el trabajo en grupo.

De aqui que las empresas y organizaciones existentes en el medio ambiente
que impera en nuestro pais, han dado prioridad al impulso de la fuerza de
trabajo que son los recursos humanos en cuanto a su bienestar y su desempeiio
dentro del lugar en que laboran motivando a la gente y propiciando un mejor
desempeiio en el trabajo, lo que se ve reflejado en el incremento de los indices
de productividad de cualquier empresa u organizacién sea cual fuere su linea, ya
que el recurso humano, es el activo mds importante en al Empresa y debido a lo
que representa el hombre como unidad biopsicosocial y como ser humano, se
debe dar singular importancia a aquéllos aspectos psicolégicos determinantes
para un 6ptimo comportamiento del trabajador dentro de su 4rea laboral y estos
son: Las recompensas, reflejadas en una justa remuneracién, procurar la
motivacién al brindar a los empleados atencién hacia los aspectos que para ellos
tengan importancia: as{ mismo brindarles la informacién necesaria respecto de
los objetivos de la empresa y de la importancia que reviste la labor que
desempeiian en beneficio de la empresa.

Otro punto importante es dar a conocer el producto terminado con el cual el
trabajador contribuyé y con ello darle valor justo a su trabajo y a su persona
como factor determinante en el proceso productivo y retroalimentarlo dia a dia
en su rendimiento y bienestar, respetando asf su dignidad.

Por otra parte se hace necesario ser cada vez més competitivos por lo que
hoy se le da auge a los programas d°le calidad retomando las teorfas de
diferentes autores que se han mencionado anteriormente. Sin embargo, cabe
reflexionar que aunque todos los seres humanos en esencia somos iguales,
existen diferencias individuales y culturales que hacen que cada pueblo tengan
sus rasgos de pensamiento y de conducta caracteristicos y a veces
diametralmente opuestos a los diferentes grupos humanos que pueblan Ia tierra,
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esas caracteristicas distintas que forman la cultura han sido adquiridas a lo largo
de la historia de cada pueblo y en ellas han influido factores tales como el clima,
la alimentacién, la religién, el hdbitat, formas de gobierno, el trabajo, etc., lo
cual significa que lo que puede funcionar para un pais no necesariamente dard
resultados en otro; por ello, cada Pais deberd desarrollar sus propias formas de
conseguir la calidad y por lo tanto productividad y competitividad.
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CAPITULO NI
"VALORACION DE
PUESTOS"



2.1 NECESIDAD DE ESTABLECER LA VALORACION DE PUESTOS.

La valoracién de puestos que es empleada en las organizaciones,
contribuird a evitar los problemas sociales, legales y econémicos que plantean
los salarios.

Arias (2) argumenta lo siguiente como parte esencial de la valoracién de
puestos:

A, Necesidad Social.

Sin duda uno de los mds grandes problemas que han tenido que afrontar las
organizaciones a través de los tiempos ha sido remunerar equitativamente a los
trabajadores por los servicios que prestan, ya que es una de las principales
causas de conflicto cuando se trata de fijar salarios.

Dado el gran porcentaje de poblacién que encuentra su forma de vida
mediante la prestacién de servicios por contratos de trabajo, la importancia del
establecimiento de salarios justa resulta evidentemente de una gran
trascendencia social.

B. Necesidad Legal.

El legislador consciente de los problemas que presentaban los trabajadores,
hizo aparecer en la fraccién XXVII del Articulo 123 Constitucional, como
condicién nula que no obliga a los contrayentes aunque se exprese en el
contrato, aquélla que fije "un salario que no sea remunerador a juicio de las
juntas de conciliacién y arbitraje”.

El Articulo 86 de la Ley Federal del Trabajo, establece que: "para trabajo
igual, desempeiiado en puesto y condiciones de eficiencia también iguales, debe
corresponder salario igual”. La dnica forma de lograr esto es mediante una
técnica que elimine la subjetividad.
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C. Necesidad Econémica.

Por dltimo, siendo los salarios el principal canal distribuidor de la riqueza,
es necesario estar seguros que tal derrame se realiza con el fin de evitar los
problemas expuestos en los puntos anteriores. Por otro lado, contando con una
estructura adecuada y una politica general de salarios, las organizaciones pueden
planear sus actividades y sus costos con un mayor grado de certidumbre.

2.2 ;, QUE SON LAS TECNICAS DE VALORACION Y CUAL ES SU
APLICACION ?

La valoracién de puestos como técnica es una herramienta bdsica para la
planeacién y organizacién de las empresas, de ahf la importancia que reviste este
tema, Uno de los principales autores que han estudiado estas técnicas es sin
duda Agustin Reyes Ponce (22), quien al respecto anota en su definicién que la
valoracién de puestos es: "Un sistema técnico para determinar la importancia de
cada puesto en relacién con los demds de una empresa, a fin de lograr la correcta
organizacién y remuneracién del personal".

La valoracién dé puestos es un sistema técnico y como tal, establece un
conjunto ordenado de principios y reglas que se fundan, en cuanto es posible,
en elementos objetivos y cientfficos,

El fin inmediato de la valoracién de puestos es establecer la situacién de
cada puesto, superior o inferior, respecto de los demds. La relacién de
importancia que indica una valoracién sélo vale para la empresa en la que se
realizé.

Entendemos por valoracién del trabajo, dice Perego y Riccardi (19), todos
aquelios métodos de observacién o aquellas disposiciones de cardcter uniforme
y general mediante los cuales estimamos el trabajo de cada empleado, referido
naturalmente al tipo de prestacién que le es requerido y por el cual recibe una
remuneracién convenida en dinero, considerada la mds equitativa por ambas
partes. -

Un sistema de valoraci6n constituye una ayuda para los jefes, tanto para los
doe alta direccién como para los de mandos intermedios, con el fin de poder
lograr una valoracién correcta e imparcial de las tareas de los propios
subordinados.
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Enfocando en forma mis precisa las miiltiples cualidades del trabajador o
empleado que se tiene como subordinado. En todos los casos es un instrumento
para dirigir y administrar al personal.

Las técnicas de valoraci6n se han propagado lentamente, sustituyendo la
vieja férmula del "rendimiento” con cuyo término entenderemos la capacidad
actual de produccién del empleado, o mejor dicho su medida de produccidn.

Con el término "Valoracién", no sélo nos referimos a la cantidad y calidad
del trabajo realizado por el productor, sino también y especialmente, al carécter,
a la conducta, al comportamiento y a los méritos personales del mismo, el
trabajador no es considerado ya como un elemento abstracto del proceso de
produccidn, sino que es relacionado e integrado con sus compafieros. Esto
explica la variedad de terminologia que se ha intentado adoptar, como la
“valoracién de méritos”, " valoracién del trabajo", "valoracién del personal”,
etc., todos cuanto se consideren forman parte, en resumen, de un tnico y
complejo sistema de valoracién.

Las técnicas de valoracién de la capacidad del personal, en el fondo han
sido siempre utilizadas por los empresarios pero la necesidad de valorar en
particular a los trabajadores o empleados sobre una base cientffica, surge con la
necesidad que los empresarios han tenido que hallar métodos précticos para
seleccionar al personal.

De hecho, las Técnicas de Valoracién permiten la obtencién de un
inventario bastante preciso de las habilidades, hdbitos y caracteristicas
personales de los empleados, ofreciendo al jefe un cuadro suficientemente
exacto de las buenas cualidades, las deficiencias y la capacidad de integrarse con
los demés, lo que posee el empleado y que permite la exacta valoracién del
mismo con relacién a sus compafieros.

A su vez, este inventario constituye para la empresa un elemento de
valoracién, basdndose en él resultard facil considerar la necesidad de
adiestramiento y permitird finalmente el desarrollo de las buenas relaciones
humanas y empresariales.
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Por otra parte, las técnicas de valoracién que se han desarrollado en los
dltimos 20 afios, encuentran una justificacién en la tendencia cientifica que
contiene la obra de Taylor y sus seguidores. En efecto, los estudios iniciales
sobre las diferencias individuales en las actividades de trabajo, que fueron
desarrolladas por Taylor, Gilbreth y otros, se dirigfan esencialmente a un
andlisis de los movimientos necesarios para la ejecucién de un determinado tipo
de trabajo, con vistas a una aumento de la produccién.

Los objetivos esenciales, inmediatos e indispensables en la valoracién de
puestos son:

A, OBTENER LA  CORRECTA  JERARQUIZACION Y
REMUNERACION DEL PERSONAL.

La jerarquizacién apropiada de los puestos es de singular importancia
cuando el trabajo de un obrero o un empleado es juzgado erréneamente superior
a otros, es inevitable la tendencia de subordinar a éstos primero. Cuando este
fendmeno se repite varias veces en una empresa, engendra una serie de
pequefios desajustes que, en su conjunto, entorpecen el funcionamiento de la
negociacién, lesionando su accién productora. Es decir una correcta
jerarquizacién de los puestos, favorece por el contrario la organizacién y la
eficiencia de las empresas.

B. REALIZAR LA JERARQUIZACION DE LOS SALARIOS.

La valoracién de puestos, por sf sola, no aprecia la justicia en el momento
de los- salarios absolutos, pero seiiala la injusticia en los salarios relativos; en
otras palabras: no siempre determina cuénto debe pagarse a un trabajador, sino
que sélo indica si lo que se le paga guarda la debida relacién con lo que reciben
los demés.

Atertadamente hace notar Barbour: "La injusticia en el pago de los salarios
relativos, da lugar a més conflictos que la misma injusticia de los salarios
absolutos porque, en el primer caso, el término de comparacién estd a la vista
por tratarse de la misma unidad de trabajo, lastiméndose con ello més
intensamente la dignidad del lesionado".
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Una técnica complementaria de la valoracién de puestos, es la encuesta
regional de salarios que ayuda a corregir la injusticia de los salarios absolutos,
acercando éstos a los promedios que se pagan en otras empresas similares.

C. ESTRUCTURAR LOS SALARIOS Y ESTABLECER POLITICAS.

La linea de salarios que se constituye como resultado de la valoracién de
puestos, permite conocer en forma tangible si estos ascienden con rapidez, o por
el contrario si hay desproporcion en los salarios pagados de un departamento a
otro, etc.

D. COLOCAR EN LA POSICION ADECUADA UN TRABAJO NUEVO.

En un sistema empfrico, al crearse un nuevo puesto, ni la empresa ni los
trabajadores tienen elementos objetivos y seguros para fijar su posicién y su
salario, Su remuneracién se establece sin base técnica, por meras apreciaciones
subjetivas. La valoracién de puestos, permite en cambio, establecer desde un
principio y en forma segura la colocacién y el salario que deben sefialarse al
nuevo puesto.

E. FIJAR SALARIOS ABSOLUTOS.

Aunque la valoracién de puestos no se refiere directamente al salario
absoluto, proporciona elementos objetivos indispensables para fijarlo con mayor
justicia, como son la habilidad que exige los riesgos que supone, etc., elementos
que se estilan y ponderan dentro de esta técnica.

F. ESTABLECER SALARIOS E INCENTIVOS.

Cuando con los salarios bésicos existen injusticias, cualquier sistema que
venga a incrementar la retribucién de los trabajadores proporcionalmente a su
productividad, no hard sino aumentar aquéllos, a la manera como una
proyeccién que agranda una figura, hace mds apreciable a los defectos que en
ella apenas eran perceptibles.
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G. PERMITIR UN AJUSTE PERMANENTE DE SALARIOS.

Quiz4 este beneficio menos aparatoso, pero el mds apreciable. Un sistema
de valoracién de puestos bien administrado, permite hacer ajustes de salario
cada vez que ello se requiere evitando que se acumulen injusticias y
descontentos, que reunidos, provocan intenso malestar y hasta un rompimiento
de la armonfa que debe existir entre el personal y la empresa.

Si los trabajadores intervienen en el plan, se acostumbrarin a considerar la
importancia de su trabajo de acuerdo con los datos de la valoracién, con lo que
disminuirdn automdticamente los descontentos con motivo del pago de salario.

Para que la valoracién rinda todo su fruto, es necesario precisar las
finalidades concretas a las que se destina para amoldarla mejor a las mismas.

El darle el valor justo a las actividades que cada persona desempefia en su

respectivo puesto, es uno de los aspectos que nos preocupa y del cual nos
ocupamos dado que el hombre es el factor esencial en todo proceso de trabajo.
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2.3 VENTAIJAS DE LAS TECNICAS DE VALORACION.

En especifico se pueden mencionar las siguientes:

A. Crear la capacidad de asumir las responsabilidades delegadas.

B. Crear un sentido de adaptacién del trabajo en general y de adaptacién a
un trabajo determinado, basdndose en el principio: "Hombre adaptado al
puesto apropiado”.

C. Crear una aplicacién positiva y un interés creador en el trabajo.

D. Mejorar el grado de presencia en el trabajo, disminuyendo asi las
variaciones diarias de la plantilla de trabajo.

E. Sentar las premisas 16gicas para una actitud positiva hacia la empresa,
hacia los jefes, hacia los compaiieros y hacia las propias obligaciones del
trabajo.

F. Crear la capacidad de realizar trabajos m4s diffciles destinindose a ello
hombres susceptibles de perfeccionamiento.

G. Crear una linea general de ascensos en la empresa, basada en la validez
del criterio de valoracién.

H. Aumentar el sentido de responsabilidad sobre el material confiado en el
trabajo.

. Crear una mentalidad y un comportamiento por parte de la empresa que,
al mismo tiempo que garantice la mdxima valoracién individual,
identifique ésta con el mdximo de incentivo que permiten los intereses
de la colectividad de la empresa.

1. Desarrollar un sentido de cooperacién.

K. Crear y fomentar una mentalidad que tenga conciencia de los costos.

36



L. Sentar las premisas para un sentido de confianza con el fin de garantizar
que la valoracién del personal favorezca también los intereses de la
empresa.

LL. Crear condiciones de trabajo con las cuales se acentien las medidas
protectoras de la integridad fisica del trabajador.

M. Propiciar el interés del empleado hasta desarrollar el mdximo grado de
honestidad, imaginaci6n, laboriosidad, iniciativa, inteligencia e interés:
porque estas dotes constituyen un patrimonio de extraordinario valor no
sélo para el, sino para la empresa en la que trabaja.

N. Establecer normas univocas de criterio de valoracidn.

O. Crear un interés hacia la capacidad de asimilar nuevos conocimientos.

P. Tener debidamente en cuenta la antigiiedad y la continuidad de servicio.

Q. Tener presente la situacién familiar del empleado, que puede en
determinadas circunstancias, influir en su rendimiento.

R. Valorizar la personalidad, las cualidades personales y los hdbitos del
empleado, teniendo en cuenta sus condiciones fisicas y la influencia que
estas puedan ejercer en su comportamiento.

S. Considerar debidamente la calidad y cantidad de su trabajo asf como su
* *actitud hacia el mismo.

T. Valorizar los aspectos positivos del comportamiento individual, tales
como la autoconfianza y la fe en la propia capacidad.

U. Tener una percepcion exacta de la rapidez de asimilacién del productor.

V..Catalogar la aptitud para desempefiar funciones de supervisién del
trabajo realizado por otros.
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1. Para los altos directivos de una negociacién, representa la posibilidad de
saber con todo detalle en un momento dado las obligaciones y
caracteristicas de cada puesto. Tal cosa le serd utilisima pues por razén
de sus funciones, necesariamente tienen sélo una vista de conjunto de los
trabajos concretos.

2. Los supervisores, sobre todo los inmediatos al trabajador, conocen
ciertamente las labores encomendadas a su vigilancia. Pero necesitan un
instrumento en que se distingan con toda precision y orden los elementos
que integran cada puesto para explicarlo y exigir mds apropiadamente las
obligaciones que supone.

3. Los trabajadores realizan mejor y con mayor facilidad sus labores, si
conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y los
requisitos necesarios para hacerlas bien.

4. Para el departamento de personal es bdsico el conocimiento preciso de

las numerosas actividades que debe coordinar, si quiere cumplir su
funcién estimulante de la eficiencia y la cooperacién de los trabajadores.
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CAPITULOIII
"TECNICAS DE VALUACION
~ DEPUESTOS"



Existen varias maneras de determinar y administrar sistemas de pago. La
evaluacién de puestos esta relacionada con la obtencién de datos que permiten
una conclusién acerca del precio del puesto.

El proceso de andlisis y evaluacién muestra las diferencias esenciales entre
los puestos.
Los métodos de evaluacién pueden ser divididas en dos grandes grupos:

1.- Jerarquizacién de Cargos.
Métodos no Cuantitativos
2.- Categorias predeterminadas (o clasificacién).

3.- Evaluaci6n por puntos.
M¢étodos Cuantitativos

4.- Comparacién por factores.
3.1 METODO DE LA COMPARACION SIMPLE O JERARQUIZACION
Consiste en la comparacién y en la clasificacién de los puestos, segin su

importancia, ya sea en orden creciente o decreciente en base a la siguiente
informacién:

Lo que hace Tareas o atribuciones ejecutadas
Diariamente
Semanalmente
Cuando lohace  Periodicidad Mensualmente
Anualmente
Espor4dicamente
CONTENIDO Personas Supervisadas
DEL Miquina o Equipos utilizados
PUESTO Como lo hace Materiales utilizados

Datos o informacién utilizada

-Ambiente de trabajo.
Local y -Actividad parada o en
Donde hace Posicién movimiento.
-De pie o sentado.
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Por qué hace Objetivos del Cargo

Este es probablemente el método mds simple para aplicar ya que no exige
muchos detalles para su andlisis y se puede realizar con relativa rapidez y con un
minimo de costo en tiempo, energfa y recursos.

Es un método no analitico en el que los cargos no son detallados en sus
elementos, componentes y requisitos, sino comparadas como "todas"; es un
método no cuantitativo, porque no da ninguna indicacién de grado de diferencia
entre los cargos, sino que simplemente indica si un puesto requiere mis o menos
de un individuo, o si es mds o menos importante para la organizacién que otro
como su nombre lo indica, este método produce un orden de jerarquizacién de
cargos. Desventaja: Suele llegar a ser muy subjetivo.

3.2 METODO DE GRADACION PREVIA.

Consiste en clasificar los puntos en niveles, clases o grados de trabajo,
previamente establecidas.

De las etapas principales pueden distinguirse las siguientes:

a) Fijaci6n previa de grados de trabajo.

Tomando en cuenta las caracterfsticas de las labores que se desarrollan
en la empresa, se fijan determinados grados o niveles de trabajo
(ordinariamente de 5 a 8) en las que pueden quedar clasificados todos los
puestos de la empresa; un ejemplo de esto podrfa ser; empleados no
calificados, empleados calificados y funcionarios; continuando con el
ejemplo anterior, se puede colocar al mensajero y al mozo de aseo dentro
del primer grado y a las secretarias, taquimecanografas y recepcionistas
en el segundo; y al jefe de oficina y gerente en el tercer grado.

Ventajas.

- Es sencillo y répido.

- Es aceptado por los trabajadores con relativa facilidad.

- Requiere de bajo costo para su instauracién y mantenimiento.

- Se presta para hacer valuaciones en empresas que cuenten con grupos
bien definidos.
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Desventajas.

- Constituyen un juicio superficial sobre el valor de los puestos.

- Las aprecia globalmente, sin distinguir los elementos o factores que las
integran.

- No establece jerarquias entre las puestos clasificados en el mismo grado.
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3.3 METODO DE ALINEAMIENTO.

Ordena los puestos de una empresa, valiéndose de la promediacién de las
series de orden, formadas por cada uno de los miembros de un comité de
valuaci6n, con respecto de las puntos bdsicos.

Etapas principales:
I.- Integracién de un Comité,

Preferentemente conformado por sus miembros que son; dos supervisores,
+ N .

dos representantes de los trabajadores, un miembro del departamento de

personal y un técnico asesor.

2.- Fijacién de puestos tipo de la siguiente manera.

- Que su contenido no esta ficilmente sujeto a discusiones.

- Que los puestos no sufran cambios frecuentes, ni en obligaciones ni en
salario. )

- Que sean los mds sobresalientes en la empresa y en Ja rama industrial de
que se trate.

Se escogen como puestos tipo uno que se halle en la fnfima categoria y otro
de la méxima, los demds se procura escogerlas en forma que sus salarios se
encuentren a distancias similares; el nimero de puestos tipo que se usan
depende de la empresa pero nunca debe ser mayor de un 20% del total de
puestos.

3.- Formacién de series de orden.

Cada miembro del comité debe ordenar los puestos tipo en una serie de
acuerdo con el orden de importancia que les asigne, el primer lugar lo
ocupard el puesto de mayor importancia y por el que seglin su criterio se
considere acreedor a la mfnima remuneracién.

Se entrega a cada miembro del comité un grupo de tarjetas, igual al mimero

de puestos tipo, en cada una de las cuales aparezca e} nombre de uno de
€s0s puestos y una breve descripcién de sus obligaciones y requisitos.
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Es aconsejable comenzar por la determinacién de los puestos primero y
tltimo pues servirdn de base para ordenar las demds de la serie; segundo y
pemiltimo; tercero y antepentiltimo, y as{ sucesivamente.

4.- Combinacién y Promediaci6n de Series.

El jefe del comité pregunta a cada miembro del mismo, el orden en que
considera deben colocarse los puestos tipo, y se registra en una forma
especial el orden que se propone, colocando frente al nombre del puesto el
nimero de orden que aquel le haya fijado en su serie; se saca el promedio
de los mimeros que corresponden a cada puesto tipo, haciendo la suma de
esos nimeros y dividiendo el total obtenido entre el mimero de miembros.

5.- Ordenamiento de los puestos tipo.

Se inscriben los puestos, en el orden que indiquen los valores resultantes de
los promedios que se obtuvieron, comenzando por las que tengan un
promedio superior y se colocan los salarios que se estdn pagando por cada
puesto.

6.- Para mayor seguridad y exactitud, se repiten las operaciones anteriores.
7.- Arreglo de los salarios fuera de orden.

El ajuste de los salarios de los puestos tipo, cuyo valor no corresponden
con el orden obtenido, se hacen por medio de negociaciones con el
sindicato.

8.- Clasificacién de los demés puestos.

Los puestos que quedan por valuar, se comparan con los puestos tipos a fin
de determinar su posicién relativa dentro de la lista.
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Ventajas del Método.

-Es f4cil, rdpido y puede ser comprendido por los trabajadores.

-Supone mayor seguridad a partir de la realidad, y no de criterios
preestablecidos.

-Representa un promedio de apreciaciones y, por lo mismo, una mayor
garantfa de reflejar la realidad.

-Puede ser (til en empresas de escaso personal.

Desventajas.

-Toma el puesto en su conjunto sin analizar los elementos o factores que
los integran,

-Representa un promedio de apreciaciones subjetivas, que no se fundan en
elementos técnicos en suficiente amplitud.

-Considera iguales distancias entre cada puesto y entrafia el peligro de que
los salarios reflejen esa sityacién, en desacuerdo con las diferencias que
realmente deben existir,
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3.4 METODO DE VALUACION POR PUNTOS.

Es el que mejor permite cambios accidentales que lo adopten a las
circunstancias particulares de cada empresa.

Consiste en ordenar los puestos de una empresa, asignando cierto niimero
de unidades de valor, lamados puntos, a cada uno de los factores que lo forman.

En este caso no es estrictamente necesario formar un comité ni determinar
puestos tipo; se inicia con la determinacién de factores en las que deben
distinguirse los casos; a) los requisitos que deben llenar esos factores y b) el
procedimiento para encontrarlos y escogerlos.

1.- Objetividad: Los factores que se usen deben referirse a los requisitos
minimos que el puesto exige para poder ocuparlo, asf como los factores
"Riesgos del puesto"; "Complejidad del puesto”, etc.

Los factores que deben escogerse dependen de la naturaleza, importancia
y condiciones de cada empresa, y ain de los Upos de trabajo
predominantes.

2.- Discriminacién: Esta caracteristica supone que lo que el factor define,
debe darse en todos los puestos en distinto grado, para poder diferenciar
su valor, en relacién con dicho factor.

3.- Totalidad: Implica que los factores que se usen en la valuacién, sean
tales, que puedan aplicarse a todos los puestos comprendidos dentro de
su dmbito.

4.- Necesidad: Implica que el mimero de factores que deben usarse siendo
cuatro los factores genéricos; capacidad, esfuerzo responsabilidad y
condiciones de trabajo.

5.- Diferenciacién: Los factores no deben superponerse, ni total ni
parcialmente, porque aumentarfa la puntuacién de aquellos puestos que
las tuvieran en alto grado y se reducirfa el valor de aquellas que las
poseen en grado inferior.
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A. Se deben establecer grados en los factores.

Estos grados sirven para diferenciar los distintos niveles en que un mismo
factor puede presentarse en los distintos puestos ejemplo: factor
"conocimientos”, puede comprender 1° Saber leer, escribir y contar, 2°
Educacién primaria, 3° Educacién secundaria, 4° Bachillerato o carrera
corta, 5° Grado universitario; es frecuente sefialar de 4 a 8 grados.

B. Definir factores y sus grados.

No se trata de formular definiciones técnicas ni elevadas, sino de una
explicacién precisa y clara determinando asi un “puesto tipico” ejemplo:
factor "Instruccién”, se definié como "No requiere saber leer y escribir y
como puesto tipico se cito el de peén; en cambio en un grado que
comprenda "nivel académico” podria citarse al médico de la empresa o al
abogado de la misma.

C. Ponderacién de factores.

Es la asignacién-que se hace a cada uno de ellos de un determinado valor o
"peso” en base a la caracteristica del trabajo y comparado con la
importancia de las demds caracteristicas. Esto debe ser expresado en
porcentajes, se considera como si todos los factores usados en la valuacién
tuvieran juntas un valor de 100 a fin de asignar a cada uno cierto niimero de
unidades ejemplo: al factor responsabilidad 20%; a condiciones de trabajo
15%; al factor habilidad a 50%; y al factor esfuerzo 15%.

D. Asignacion de puntos a los grados.
Se entiende por punto, una unidad sin valor absoluto, y arbitrariamente

elegida que sirve para medir con mayor precisién la importancia relativa de
10§ puestos.
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El seiialamiento de puntos a los factores y sus grados, varfa de acuerdo al
sistema de progresidn que se adopte: aritmética, geométrica o irregular,

a) Progresion Aritmética: En la distribucién de puntos por este método, los
pesos sirven como puntos para el primer grado, el segundo se obtiene
multiplicando por dos estos pesos, el tercero multiplicando por tres, y asi
sucesivamente.

b) Progresion Geométrica: Para establecer el nimero de puntos que
corresponden a cada grado de un factor, debe aplicarse la férmula del
dltimo término de una progresién geométrica, éste, se obtiene
multiplicando el primero, por la razén, elevada a una potencia igual al
nimero de términos que haya antes del que se busca, menos uno.

L = ar(n-D*

De forma mds practica se puede determinar que el primer término serd
siempre el peso del factor y la raz6n dos, y se puede sacar en forma ficil, el
niimero de puestos para cada grado respecto de un factor concreto.

lergrado.  Se multiplica el "peso” por 2.

2° grado.  Se multiplica el "peso" por 4.
3°grado.  Se multiplica el "peso” por 8.

4° grado,  Se multiplica el "peso” por 16.

5% grado.  Se multiplica el "peso” por 32, etc.
6° grado.  Se toman los pesos como puntos.
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3.5 METODO DE COMPARACION DE FACTORES.

Consiste en "ordenar" los puestos de una empresa, en funcién de sus
factores principales (habilidad, esfucrzo, responsabilidad y condiciones de
trabajo) y aparte, de acuerdo con un valor monetario que se asigne a cada uno de
los citados factores, combinando por fin ambos resuitados.

Etapas principales:

1.- Integracién del comité y determinacién de puestos tipo.

Para que exista uniformidad, cada uno de los miembros del comité debe

expresar, con la mayor precisién posible, como entiende cada uno de los

puestos escogidos con base en su "descripcién”.

2.- Seleccidn de factores,

Para este método se aconseja no usar un nimero de estos superior a 6,

3.- Distribucién del salario entre los factores.

Establecidos los puestos tipo y los factores que se usaran, se determina ante

todo el salario que corresponde a cada uno de los puestos tipo y se pide a

los miembros del comité que distribuyan ese salario entre los diversos

factores adoptados.

4.- Promediacién de salarios por factor.

Se promedian las cantidades que cada uno de los miembros del comité
asign6 a los puestos dentro de cada factor.

S.- Formacién de series en funcién de cada factor.
Se lleva a cabo una valuacién por alineamiento tomando en cuenta uno solo

de los factores adoptados por ejemplo: "habilidad" y se promedia en base a
los registros de cada uno de los miembros del comité,
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6.- Registro general de las series formados por factor.

Obtenidas tantas series como factores adoptadas , el jefe del comité registra
los resultados finales de cada alineamiento.

7.- Comparacién del orden de puestos con la escala de salarios.

Se hace una comparacién entre los dos grupos de series finales obtenidos o
sea, el que resulte de la formacién de series por factor y el que se obtuvo
del registro general de las series formadas.

8.- Determinacién de las series finales por factor.

9.- Valuacién de los demés puntos.

Se toma cualquier otro puesto, y se va discutiendo por el comité, respecto

de cada factor, cual es el sitio que dicho puesto ocupa en relacién con los
puestos tipo definitivamente valuados.
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3.6 METODO DE ESCALAS Y PERFILES HAY
EDWARD N. HAY 1984

PASO 1. Las descripciones de los puestos se preparan cuidadosamente. El
programa tiene por objeto la valuacién de puestos. Solamente si existe una
descripcién sistemdtica de cada puesto serd posible entender la dificultad e
importancia del puesto para la empresa.

PASO 2. Cada descripcién es estudiada por el comité de valuacién de
puestos, un grupo representativo de ejecutivos de la empresa, ayudados por un
consultor. Se consideran tres factores principales.

Saber = Habilidades
Pensar = Sol. Conc. Prob.
Actuar = Respons. por resultados
Usando tablas de valuacién, se asignan puntos por factor a cada puesto. El

nimero total de puntos representa la dificultad relativa (Saber, Pensar) del
puesto y la importancia (Actuar) que tiene para la empresa.

PASO 3. Una vez que se han asignado puntos a todos los puestos, y se han
hecho las revisiones necesarias que garanticen un juicio sélido, se establecen las
bases para la equidad interna. Pero esto no representa el resultado final, en
virtud de que los sueldos establecidos solamente en base a equidad interna
podrfan no estar relacionados con las condiciones del mercado de trabajo.
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SABER

PENSAR

ACTUAR

CONTENIDO DEL PUESTO

A. TECNICO.- Conocimientos  teéricos y  précticos
necesarios en procedimientos que se
requieren para un puesto.

B. GERENCIAL.- Conocimientos y habilidades que se
requieren para integrar, coordinar y
armonizar  distintas  actividades y
funciones.

C. RELACIONES HUMANAS.- Conocimientos y habilidades
que se necesitan para desarrollar y motivar
a las personas.

A. MARCO DE REFERENCIA.- Son la reglas, métodos,
procedimientos y/o principios que limitan,
orientan y regulan la actividad mental
requerida.

B. COMPLEJIDAD DE LOS PROBLEMAS.- Se refiere al tipo
de proceso mental requerido para
encontrar soluciones inds adecuadas.

- LIBERTAD DE ACCION
- Como afecta el cargo ante los objetivos de la empresa, bien en

forma directa o indirecta, basado en la magnitud del cargo
(Dimensiones).
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SABER

Es el conjunto de conocimientos y experiencias, requerido para desempefiar
el puesto, independientemente de como se hayan requerido.

Este "Conocimiento Total" tiene tres aspectos,
La habilidad especializada, Técnica y Prictica requerida.

Amplitud de Habilidad de Gerencia. (La habilidad para integrar diferentes

clases de funciones).

Habilidad de Relaciones Humanas, (La habilidad Humana requerida para
motivar a la gente).

PENSAR

Es la cantidad de "Pensamiento-Iniciativa” original necesario ¢n el puesto
para analizar, evaluar, razonar y crear para llegar a formular conclusiones. Este
uso de los procesos mentales tiene dos aspectos:

ibertad sar.- (Limitado por el "MEDIO
AMBIENTE") Lo que se cataloga como "Libertad de Pensamiento", es, en
realidad, el ambiente en que los pensamientos se desenvuelven, definido por el
grado'en que estdn circunscritos por o libres de normas, precedentes y
referencias a otros puestos. Libertad de Pensamiento no debe confundirse con
Libertad de Accién. (Ver péigina siguiente).

lejidad de] Proc tal.- El reto mental que se presenta
en el Pensamiento que va a realizarse variard desde simples selecciones entre
cosas ya conocidas hasta el desarrollo de nuevos conceptos y sokuciones
imaginativas en situaciones nuevas o desconocidas.
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ACTUAR

Es la posibilidad de "RESPONDER" por una accién y las consecuencias de
esa accion. Es ¢l efecto medido del puesto en los resultados y tiene tres
dimensiones:

Libertad para_Actuar,- El grado de control y orientacién personal o de
procedimiento al que estd sujeto.

Impacto.- La forma en que el puesto tiene Impacto en los resultados finales.
Variard se servicios incidentales remotos para el uso de otros de impacto
primario o decisivo sobre resultados finales.

Magnitud.- La magnitud general en pesos del drea méds clara o
primariamente afectada por el puesto.

TABLAS DE VALUACION

Recordaremos que los puntos de contenido del puesto son asignados a cada
puesto por un comité de valuacién.

Cada tabla tiene varias dimensiones "SABER y ACTUAR" tienen tres y
"PENSAR" dos. Debe buscarse la definicién m4s apropiada para cada dimensién
y asf obtener una casilla que se encuentre en el cruce de ellas. En cada casilla de
las Tablas Saber y Actuar hay un grupo de tres niimeros que representan puntos
de contenido del puesto. Cada casilla en la tabla Pensar tiene un grupo de dos
porcentajes.

En muchos casos hay un traslape de nimeros o porcentajes de una casilla a
otra. Esta distribucién reconoce que las dimensiones son contfnuas, que cada
nivel de dimensién no es necesariamente un paso separado y distinto.

Finalmente, las series de nimeros siguen una escala geométrica con una
diferencia entre cada mimero aproximadamente de 15% (Ej. 115 sigue a 100
coino 230 sigue a 200), esto refleja el hecho de que entre méds importante y
dificil es un puesto las diferencias deben ser més grandes para poderlas percibir.
Este hecho se traduce en puntos de Contenido del Puesto.
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LA TABLA SABER

La Tabla Saber, tiene tres dimensiones. Para valuar esta tabla hay que
maximizar, primero, la definicion de la dimension 'HABILIDADES
ESPECIALIZADAS" . Esta se lista en forma vertical en la parte izquierda de la
tabla y estdn designadas con letras (A, B, C, D, E,F,G Y H).

Después de seleccionar la definicién (y letra) mds apropiada para el puesto
valuado, se procede a la siguiente dimensién "HABILIDADES
GERENCIALES". Localizada horizontalmente en la parte superior de la tabla y
designada con nimeros romanos ( I, II, HI, IV Y V); nuevamente, se selecciona
la definicién mds apropiada (y el nimero romano) y se procede a la tercera
dimensién, "HABILIDADES INTERPERSONALES". Esta dimensién estd
designada en nimeros ardbigos (I, 2 y 3) repetida debajo de cada nivel de
"HABILIDADES GERENCIALES".

La casilla en donde las tres definiciones seleccionadas se cruzan tiene tres
mimeros. Uno de estos tres nimeros deben seleccionarse conio el valor
"HABILIDAD" del puesto. Por ejemplo medio, 400, debe ser seleccionado si el
puesto encuentra claramente encuadrado en las definiciones de cada una de las
dimensiones, si el puesto tiende a alcanzar una definicién de dimensién en un
nivel mds alto, aunque no lo alcance, se le deben otorgar 460 puntos.

LA TABLA PENSAR

El proceso que se sigue para determinar la casilla apropiada de "Pensar” es
el mismo que usamos para "SABER" excepto que "PENSAR" s6lo tiene dos
dimensiones; el "AMBIENTE DE PREFERENCIA "designado con letras (A, B,
C,D,E, F, G Y H), y la "COMPLEJIDAD DE PROCESO" designado por los
ntimerds ardbigos (1, 2, 3,4 y 5).

{, Cémo se puede pensar con mds de lo que se sabe?
"PENSAR" se maneja y se expresa como un porcentaje del total de puntos

"SABER". Dependiendo hacia donde se incline el puesto, hacia arriba o hacia
abajo. el valuador escoge el porcentaje mds apropiado.
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LA TABLA DE ACTUAR

El proceso para determinar la casilla apropiada es nuevamente el mismo
que utilizamos para "SABER" y "PENSAR".

La tabla de "ACTUAR" estd definitivamente disefiada para proporcionar la
madxima importancia a la "LIBERTAD PARA ACTUAR". Este es el factor clave
para determinar la importancia de un puesto y se refleja en la falta de traslape de
ir de un nivel al siguientc (Ej. F a G). La "MAGNITUD" y el Impacto sobre los
resultados finales ejercen alguna influencia, pero la "LIBERTAD PARA
ACTUAR" es la dimensién que mds influencia tiene sobre la actuacién.
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PRINCIPIOS PARA LA VALORACION DE LAS DIFERENCIAS
ENTRE PUESTOS O FACTORES DE VALUACION

Si al comparar detenida y cuidadosamente dos puestos en cuanto a su
responsabilidad por resultados, su solucién conceptual de Problemas, o sus
Habilidades:

EL COMITE PASOS DE DIFERENCIA

No puede apreciar ninguna diferencia,

ambos resultan précticamente iguales 0
y tienen cero pasos de diferencia entre

sf.

Llega a apreciar una diferencia minima
dificil de percibir, la diferencia es un 1
paso.

Percibe una diferencia clara e induda -
ble, existen dos pasos de diferencia en- 2
tre ambos.

Decide que son obvia y evidentemente
muy diferentes, entonces hay tres pa -

sos (o més) de diferencia entre ellos y

es necesario compararlos con otros 3
puestos més cercanos, para valorar

con mayor precisién la magnitud de la

diferencia.
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COMITE DE VALUACION DE PUESTOS
La labor del Comité de Valuacién de Puestos es Doble:

l.- Entender lo més posible la descripcién del puesto. Aunque dicho
entendimiento depende de por lo menos parcialmente de la habilidad de la
persona que escribié la descripcién de puestos, el comité tiene la
obligacién de aplicar todos sus poderes de juicio y experiencia en la
consideracién de cada puesto.

2.- Valuar cada puesto en términos de "SABER", "PENSAR" y
"ACTUAR", situarlo en la casilla correspondiente en cada caso, asignar
puntos dentro de cada casilla y determinar el mimero total de puntos de
contenido del puesto.

En el procedimiento de valuacién debe hacerse hincapié en la consistencia
que debe existir en los juicios comparativos que se hacen sobre los puestos,
y en cuanto a sus semejanzas y diferencias.

Las puntuaciones numéricas otorgadas por el comité sirven para relacionar
y medir los puestos en términos de su valor y contribucién hacfa el logro de
los objetivos. La valuacién de puestos se basa totalmente en el puesto,
independientemente de cualquier consideracién de la persona que ocupa el
puesto o de su desempefio. Es el puesto el que se valda, no la persona.
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ESCALA PARA VALUAR HABILIDADES (Know-How)

DEFINICION: HABILIDAD es el conjunto de conocimientos, experiencias
y capacidades requeridas para poder desempeiiar adecuadamente el puesto
independientemente de como se haya adquirido. Este "conocimiento total” tiene
tres aspectos:

esLA HABILIDAD ESPECIALIZADA, TECNICA O PRACTICA.
ssLA INTEGRACION DE DIFERENTES ACTIVIDADES,
FUNCIONES Y RECURSOS.
ssel A HABILIDAD HUMANA PARA MOTIVAR A LAS PERSONAS
PARA OBTENER LOS RESULTADOS REQUERIDOS POR EL
PUESTO.

NIVELES DE RELACIONES INTERPERSONALES:
1. BASICA: Eficiencia normal en el trato con otros.

2. IMPORTANTE: Es importante la comprensién de los demds, asf como
influirles y/o servirles con el fin de obtener resultados que afectan a partes
importantes de la organizacién.

3. ESENCIAL: Es de mdxima importancia el tener habilidades para
comprender, desarrollar y motivar a las personas, con el fin de obtener
resultados que afectan a toda la organizacién.

MEDICION DE HABILIDAD: Las habilidades tienen amplitud y
profundidad. Asi pues un puesto puede requerir algin conocimiento sobre
muchas cosas o bien mucho conocimiento sobre pocas cosas. La “habilidad
total" es el producto de la amplitud por la profundidad. Esto permite comparar y
valuar la "habilidad total" necesaria a diversos puestos en funci6n de:

"CUANTO CONOCIMIENTO ACERCA DE CUANTAS COSAS"
La Habilidad Especializada sefiala el grado de complejidad de la funcién a
desarrollar. Asf por ejemplo, una funcién que requiere pocos dias para su

aprendizaje podria estar en el nivel A, y en nivel B una que requiera algunos
meses.
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VALUACION DE LAS HABILIDADES: Las habilidades tienen amplitud
y profundidad: los puestos requieren combinaciones variadas de algin
conocimiento sobre muchas cosas o mucho conocimiento de pocas cosas. Lo
que nos interesa valuar es la "habilidad total”.

ESCALA PARA VALUAR SOLUCION DE PROBLEMAS
(Problem Solving)

DEFINICION: El factor de solucién de problemas es la calidad y
autonomfa de pensamiento necesario en el puesto para analizar, evaluar, razonar
y construir para llegar a formular conclusiones dentro de las caracteristicas de la
realidad.

"Se piensa con lo que sabe”. Esto es verdad atin en el trabajo mds creativo.
La materia prima de la ideacién es el conocimiento de hechos, principios y
significados. Por esto se valiia la solucién de problemas como un porcentaje de
utilizacién de la habilidad. Este factor lo medimos a través de dos variables:

« MARCO DE REFERENCIA.
es EXIGENCIA DE LOS PROBLEMAS.

VALUACION DE LA SOLUCION DE PROBLEMAS: Al medir este
elemento, ponderamos la intensidad del proceso mental con el que se emplea la
habilidad de analizar, evaluar, razonar, construir o crear soluciones. En la
medida en que el pensar esté circunscrito por normas, cubierto por precedentes o
es referido a otros, la solucién de problemas disminuye y se enfatiza la
habilidad.
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ESCALA PARA VALUAR RESPONSABILIDADES
(Accountability)

DEFINICION: Responsabilidad es la posibilidad de "responder" o ser
responsable por una accién y las consecuencias de esa accién. Es el efecto
medio del puesto en los resultados finales.

Tiene tres dimensiones: .
s LIBERTAD PARA ACTUAR EL GRADO DE CONTROL, GUIA,
ORIENTACION Y DIRECCION QUE EL PUESTO RECIBE.
»s IMPACTO DEL PUESTO EN LOS RESULTADOS FINALES.
*eosMAGNITUD DETERMINADA POR EL VOLUMEN EN PESOS DE
LA FUNCION QUE EL PUESTO AFECTA (BASE ANUAL Y
DINAMICA).
TIPOS DE IMPACTO

INDIRECTOS

R.- REMOTO: Servicios de informacién, registro o incidentales para ser
usados por otros con relaci6n a algiin resultado final.

C.- CONTRIBUTORIO: Servicios de interpretacién, consejo o ayuda para
ser usados por otros al actuar.

DIRECTOS
S.- COMPARTIDO: Participa con otros (exceptuando sus subordinados o
sus superiores) dentro o fuera de su unidad organizacional, en el logro de

log resultados finales de la empresa.

P.- PRIMARIO: Responsable tinico de las decisiones y de los resultados
finales.
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CAPITULO IV
""ANALISIS Y PERFIL DE
PUESTOS COMO UNA
TECNICA DE VALUACION"



4.1 DEFINICIONES.

Existen diversas conductas en las organizaciones muchas de ellas a resultas
de diversas técnicas empleadas en los mismos.

El estudio dec diversas aplicaciones de algunos métodos que tienen por
objeto lograr que las organizaciones administren mejor los recursos humanos
con que cuentan no es casual, tampoco que la técnica del andlisis de puestos
aparezca como primer tema de estudio dentro de las aplicaciones. En opinién de
numerosos profesionales que se desarrollan en el drea de recursos humanos, es
el andlisis de puestos, el método bésico con el que debe iniciar cualquier intento
de tecnificacion. A partir de alli se podrd continuar otro tipo de estudios
tendientes a una buena administracién de salarios, aplicacién de calificacién de
méritos, mejor organizacién, base de la planeacién de los recursos humanos.

Puartiendo de la base, el concepto elemental para la comprensién de este
tema es sin duda: "El puesto” el cual define Gamboa V. (8): "Es la agrupacién
de responsabilidades o actividades, operaciones, acciones y tareas que realiza
una persona para un fin especifico”.

Para Dunnette (7): " Es una agrupacién relativamente homogénea de tareas
laborales disefiadas para lograr cierto prop6sito perdurable en una
organizacién”. Reyes Ponce (22) lo define como: "El conjunto de operaciones,
cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo
especifica e impersonal”.

En un puesto estdn definidas actividades, responsabilidades y condiciones
que forman una unidad de trabajo especifico e impersonal pero que se pretende
sean ejercidos por una persona quien debe poseer una serie de conocimientos,
destrezas y habilidades para el desarrollo de ese puesto, es por ello que es una
agrupacion de tareas que exteriormente "Van Unidos" en algin sentido que
tenga significado tareas semejantes en cuanto a la clase o contenido, tareas que
plantean requisitos comunes, o tareas para las cuales la (inica base comtin es que
los empleados que desarrollan la tarea X también son id6neos para llevar a cabo
otra y definir los empleados a nivel de las tareas asegura una mejor atencién
hacia los comportamiento efectivos y hacia los requisitos del comportamiento:
esto a su vez, nos ayuda a considerar mds alld de las clasificaciones existentes en
los puestos.



Gamboa V. (8): El puesto requiere para su desempefio de perimanecer en un
lugar o desplazarse por varios, asi como una serie de materiales para la
realizacién de las actividades.

Afnade Gamboa (8): En las empresas con frecuencia se manejan dos
términos como sindnimos: Andlisis de puestos y Descripcién de puestos; aunque
exista entre ellos una diferencia significativa. Define al anilisis de puestos como
"La técnica que nos permite obtener, ordenar y analizar la informacién de un
puesto determinado” y descripcién de puesto como “Los deberes y
responsabilidades de un cargo relatando de manera impersonal el contenido de
éste. Es una relacién escrita -que proporciona datos sobre lo que el aspirante
hace, cémo lo hace y por qué lo hace".

Chiavenato (2): La descripcién del puesto es el proceso que consiste ¢n
determinar los elementos o hechos que componen la naturaleza de un cargo y
que lo hacen distinto de todas las otras o existentes en la organizacidn, por ello,
es una relacién detallada de las atribuciones o tareas del puesto, de lo anterior,
se contemplan algunos conceptos bdsicos:

Tarea.- Son las actividades individuales y ejecutas por el ocupante del
cargo, generalmente se refiere a cargos simples y repetitivos.

Atribucién.- Son las actividades individuales ejecutadas por un ocupante
del puesto. Generalmente se refiere a cargos que comprenden actividades
mds diferenciadas, como cargos de funcionarios.

Funcién.- Un conjunto de tareas o atribuciones que es ejercido de manera
sistemdtica y reiterada por un ocupante del cargo.

Cargo.- Es la posicién jerdrquica de ese conjunto de tareas o atribuciones
dentro de la organizacién formal, generalmente definida en el organigrama.

Reyes Ponce (22) acentda la dificultad para precisar el contenido de un
puesto, ya que nos obliga a usar un sistema para realizarlo. Esta técnica recibe el
nombre de "Andlisis de Puestos”, lo principal en el es la separacidon y
ordenamiento cientificos de los elementos que integran un puesto. Continia,
mencionando en su definicién que en el andlisis de puestos es fundamental
definir técnicamente las obligaciones y responsabilidades que comprende el
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puesto; esto se logra por medio de un andlisis. Sin embargo, esta técnica previa
que pertenece a la organizacién responde a una urgente necesidad de las
empresas para organizar eficazmente los trabajos de los empleado, es
indispensable conocer con toda precisién lo que cada trabajador hace y las
aptitudes que requiere para hacerlo bien. Dunnette (7) alude al respecto que “el
andlisis de puestos consiste en definir el puesto y describir lo que el puesto
requiere en cuanto a comportamiento de los empleados. El andlisis de puestos se
orienta hacia el comportamiento observable de los empleados, por otro lado,
después de definir una agrupacién de tareas, el andlisis de puestos deberia
proceder a desglosar minuciosamente los requisitos de comportamiento para el
puesto. Esta técnica especifica los comportamientos efectivos que van a ser
medidos y predichos con el método de seleccién y colocacién.

Al mismo tiempo las especificaciones del comportamiento que se deriven
del andlisis de puestos van a probar ser increfblemente iitiles en otros
procedimientos de personal.

Seitala Reyes Ponce (22) que al hacer una andlisis de puestos se debe tomar
en cuenta lo que hace el trabajador lo que dice que hace, lo que esperan sus
superiores que haga con el fin de delimitar cuales son las verdaderas
responsabilidades de un puesto.

Howell (15) coincide con los demds autores aportando la siguiente
definicion: “El andlisis de puestos es cualquier procedimiento sistemdtico
orientado a recopilar informacién sobre la manera en que llevan a cabo trabajos
y las caracteristicas personales que se requieren".

A este respecto dice Argyris (1): "La teorfa de la personalidad representa
un modo de empezar a pensar en el disefio de los puestos y su andlisis en el
trabajo, pues los individuos experimentan necesidades y poseen capacidades”.

Podemos dividir las capacidades motrices (hacer), cognoscmvas (conocer)
y conativas (sentir).

Se supone que cada individuo posee un nivel determinado de competencia

mfnima a una maxima, que varfa segiin los individuos y, en el mismo individuo,
de acuerdo a las diferentes fases de desarrollo.
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Siegel (24) en su obra menciona: "El andlisis de puestos proporciona
informacién acerca de las obligaciones vinculadas con la ejecucidn del trabajo y
del ambiente en que estas obligaciones se realizan. Un andlisis de tal naturaleza
implica una descripcién comprensiva del empleo y, a la vez, conduce a un
entendimiento de las caracteristicas requeridas de un empleado, si se quiere que
ejecute su trabajo satisfactoriamente.

El desarrollo de los procedimientos de apreciacién vélidos para un trabajo,
debe naturalmente ir precedido del andlisis del empleo para determinar cuales
factores son decisivos y deben, por lo tanto, incluirse en las apreciaciones.

Un andlisis conducente a la definicién de las obligaciones correspondientes
a cada cargo, puede ayudar a eliminar las causas de descontento. Todos los
andlisis de empleos son bédsicamente similares en cuanto a que tienen como fin
proporcionar una descripcién detallada de los trabajadores analizados.

Otro concepto del perfil del puesto es: Una integracién del andlisis teérico
descriptivo del puesto, como un complemento visual fluctuante, (representacién
grifica), de las diversas caracteristicas especificas o factores ideales de cada
puesto. Esta fluctuacién varia en su rango dependiendo del nivel del puesto que
se trate, en relacién a sus responsabilidades y exigencias.

Menciona Hishikawa (14) que "El perfil del puesto debe ser en dos partes
por un lado, los conocimientos requeridos, y por el otro, las habilidades
necesarias para el desempeiio de la funcién”. Y conocimientos lo define como:
"La infraestructura teérica en los conceptos requeridos para el manejo de una
funcién”; por otro lado, define a la habilidad como: "La integracién de los
conceptos tedricos y su adaptacién a las circunstancias cambiantes”.
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4.2 IMPORTANCIA DEL ANALISIS Y PERFIL DEL PUESTO.

Las técnicas de valoracién se enfocan primordialmente al estudio del
empleado en forma individual, en relacién a sus cualidades y la manera en que
éstas influyen en sus actividades laborales, habitos y caracterfsticas personales.

Si bien estas técnicas son importantes para el incremento de la
productividad y el desarrollo personal del individuo como ente econémico-
psicosocial, debe pensarse también en las caracterfsticas y requisitos personales
que un trabajador o empleado debe reunir para cubrir determinado puesto, y
garantizar un desempefio aceptable dentro de las actividades que se le
encomienda.

Por lo mismo este trabajo no pretende evaluar al empleado en forma
individual, sino establecer los requisitos que idealmente debe cubrir un aspirante
a alguna actividad especifica que la empresa o institucién tenga establecida, y en
consecuencia, posteriormente evaluarlo ya como empleado por medio de las
técnicas ya mencionadas.

El andlisis y perfil de puestos tienen importancia tanto para el empleado

_que es ubicado de acuerdo a sus caracterfsticas personales, como para la

empresa en la que presta sus servicios, logrando de €1 un méxnmo rendimiento
en su productividad.

Es relevante para cualquier programa de cardcter laboral, pues depende de
su buena estructura que éstos nos reporten informacién vélida y confiable a la
cual se le puede dar diversos usos.

Ghiselly y Clorence (9) mencionan que "uno de los hechos més
prominentes y persistentes surgidos del rdpido desarrollo de la industria es
precisamente la importancia del papel representado por el trabajador. Algunos
de los primeros hombres de ciencia no limitaron su interés a las circunstancias
materiales del trabajo sino que mds que eso, se interesaron por el propio
trabajador. Comprendieron la necesidad de estudiar los problemas humanos de
la produccién, aplicando métodos cientificos para enfrentar tal problemética”.
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Como los estudios de Bass (3) en los que denota "cuando el trabajador en si
no ofrece ningln interés intrinseco, poca es la satisfaccién positiva que puede
producir y que a la larga produce disturbios en la productividad de una
empresa”,

El mismo trabajo podrd ser interesante para un empleado y carecer de
interés para otro, de acuerdo con la preferencia de cada individuo, pero, ademds
de esas preferencias individuales hay ciertas condiciones inherentes al trabajo en
si que probablemente sean un elemento de satisfaccién y estfmulo para la
mayoria de los empleados. Al mismo tiempo es probable que otros aspectos
intrinsecos del trabajo sean causa de desinterés y descontento, en especial si los
empleados estdn dotados de una educacién razonable.

La adaptacién o in adecuaci6n de los individuos a sus trabajos, seglin Arias
(2) parte de que "todo elemento integrado a una organizacién requirié ser
reclutado, seleccionado y contratado, adiestrado en su trabajo y evaluado con
frecuencia en funcién de su puesto; lo cual serfa practicamente imposible sino se
cuenta con bases sdlidas como el Andlisis y el Perfil de Puestos”; con relacién al
perfil sefiala: "Este se debe realizar al final del anlisis ya que se busca definir el
perfil de quien deba ocupar el puesto, afiadiendo edad, sexo, estado civil, etc.
Los rasgos fisicos deseables y las caracteristicas psicolégicas que se requieren,
recomendéndose que para establecer estas tltimas intervengan, de ser posible,
peritos en la materia”.

Con los autores antes mencionados coincide Brown (5) al afirmar que: "El
trabajo en sf mismo y de acuerdo a sus circunstancias, requiere de una andlisis y
comprensién por parte del contratante y del contratado, pues bien el operario
debe saber a ciencia cierta cual es su trabajo y como se relaciona con los
trabajos de los demds; de preferencia debe existir cierto margen que le permita
aplicar su propia inventiva e iniciativa".

El trabajo debe estar de acuerdo con las capacidades del operario, lo cual
depende del sentido comin del supervisor, o de los resultados de pruebas
convenientes efectuadas en el departamento de personal. El trabajador debe
tener una seguridad razonable, término que no sélo incluye la seguridad fisica y
econémica, sino también la falta de amenazas a la condici6én y al prestigio, la
satisfaccién de la necesidad de contar con el apoyo del grupo, el conocimiento
de las funciones de personas y cosas y la certidumbre de la improbabilidad de
perder el empleo; sino por el contrario el trabajo llega a ser un incentivo o pues
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es una meta objetiva capaz de satisfacer lo que subjetivamente consideramos
como necesidad, impulso o deseo.

Algunas necesidades son innatas pero la mayoria se adquieren en el
proceso de interaccidn social y en la experiencia cotidiana, De esta manera el
trabajo resulta motivante.

4.3 TECNICAS UTILIZADAS.

Reyes Ponce (22), Dunnette (7), Arias Galicia (2) y Gamboa (8) coinciden
en describir las técnicas mds usuales para la elaboracién y realizacién del
andlisis del puesto y que son:

a) LA ENTREVISTA. Es la técnica con que se obtienen mejores
resultados. Se practica con los jefes y con el mismo trabajador para obtener
la informacién del puesto. Se recomienda e! uso eficiente y oportuno de las
siguientes preguntas:

(Qué hace?, ;Por qué lo hace?, ;Cudndo lo hace?, ;Quién lo hace?,
(Donde lo hace". ¢Con qué lo hace?.

b) EL CUESTIONARIO Consta de preguntas que debe completar el
trabajador. Puede ser aplicado cuando se tienen muchos puestos por
analizar y por otra parte se ve limitado si los trabajadores no entienden el
cuestionario y encuentran dificultad al contestarlo, ademads requiere de una
elaboracién minuciosa.

.c) ESTUDIO DE DOCUMENTOS EXISTENTES. Muchas ocasiones se
cuenta con documentos que proporcionan los fabricantes de equipo,
méquinas y herramientas. Es muy probable que estos documentos
contengan informacién sobre su forma de operar, estos datos son de gran
utilidad para fines de andlisis.

d) HACER LA OPERACION. En muchas ocasiones el analista realiza la
operacién que estd analizando con el fin de comprender mejor el
procedimiento.

e) INFORMACION DIRECTA O EXPERIENCIA EN EL TRABAJO.
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f) JUNTAS CON ADMINISTRATIVOS DE PLANA MAYOR Y CON
REPRESENTANTES ENCARGADOS DE LA FUNCION DEL
PERSONAL.

g) LISTA DE VERIFICACION.

h) PRUEBAS PSICOLOGICAS Y CALIFICACIONES DE LOS
REQUERIMIENTOS HUMANOS.

i) METODOS BASADOS EN EL COMPORTAMIENTO. Los métodos en
el comportamiento, definen el puesto en términos de aquellos
comportamientos necesarios para desarrollarlo exitosamente.
j) OBSERVACION.

- Inspeccién del trabajo.

- Observacién natural.
- Observacién controlada.
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4.4 ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS.

En puntos anteriores se ha mencionado la tmportancia que el andlisis y el
perfil de puestos representan en una organizacién o empresa debido a la
informacién que estas técnicas reportan al ser utilizadas en forma oportuna y
6ptima.

Partiendo de este aspecto me refiero ahora a los instrumentos que se
emplearon en este trabajo y con ello haré referencia a los elemento conformados
en ellos.

La informacién que reune el andlisis de puestos estd relacionada con su
identificacién, descripcién genérica, ubicacién jerdrquica, responsabilidades y
en menor grado, empero no en menor importancia con las aptitudes requeridas,
con sus relaciones humanas tanto internas como externas en el dmbito laboral y
por iiltimo con su rango salarial.

ANALISIS DE PUESTOS
Los factores que se integran en el andlisis de puesto son:

NOMBRE DEL PUESTO Categorfa del mismo.

UBICACION JERARQUICA El nivel que ocupa dentro de la
estructura orgénica de la institucién.

CLAVE DEL PUESTO El nimero especial con que al
puesto se identifica.

DESCRIPCION GENERICA Es la explicaci6én generalizada de
las actividades mds relevantes del
puesto, expuestas en forma breve y
concisa.
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APTITUDES REQUERIDAS

REQUISITOS PERSONALES

FUNCION BASICA Y/O ESPE-
CIFICA

DEBERES Y/O RESPOSABILI-
DADES (Cotidianas y perfodicas).

LIMITES DE AUTORIDAD

(Recibida y Ejercida)

RELACIONES DEL PUESTO
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Se definen como " habilidades
personales”, con  rangos de
calificacién, alta, media y baja para
los subfactores de capacidad

- intelectual, razonamiento, nivel de

observacién y habilidad numérica.

Se incluyen aspectos como:
escolaridad, experiencia, estabilidad
en trabajos anteriores y presentacién
personal.

Es una descripcién mds detallada de
tallada de las actividades inherentes
al puesto.

Se detallan las responsabilidades in-
herentes al puesto Con base a cada
rubro.

Se debe especificar el limite de
man do del puesto, dentro de la
estructura orgédnica de la institucién,
tanto ascendente como descendente.

Se define como el nivel de relacién
interactuante en las dreas social y
laboral, tanto externas como internas
a la institucién y que van implicitas
con el puesto.



4.5 ESTRUCTURA DEL PERFIL DE PUESTOS.

Los factores que deben integrar el Perfil de Puestos son:

NOMBRE DEL PUESTO

UBICACION JERARQUICA

CLAVE DEL PUESTO

Estos, han sido mencionados anteriormente, en el detalle de los factores del
andlisis de puestos.

As{ mismo, debe comprender los siguientes diez factores con sus
respectivos subfactores, y que son:

1. HABILIDADES

2. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

3. ESTILO DE TRABAJO

4. INTELIGENCIA

5. LIMITE DE AUTORIDAD

6. EXPERIENCIA

7. RELACIONES HUMANAS

8. NIVEL DE ESCOLARIDAD

9. PRESENCIA

10. NIVEL SOCIOECONOMICO
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1, HABILIDADES.

Razonamiento abstracto.- Capacidad de razocinio no verbal que permite
separar y distinguir lo importante o esencial de los eventos, encontrar la relacién
que existe entre ellos para hacer generalizaciones y llegar a la solucién del
problema.

Negociadora.- Habilidad para lograr un acuerdo que favorezca a las partes
involucradas.

Toma de decisiones.- Capacidad para clegir la mejor alternativa en una
situacién dada.

Planeacidn.- Capacidad de detallar las cosas que hay que hacer para la
ejecucién de un proyecto.

Iniciativa.- Capacidad para emprender una actividad en beneficio de la
organizacién.

Motivador.- Habilidad para generar energia y entusiasmo en los demés.

Sentido de oportunidad.- Habilidad para preveer y aprovechar los recursos
disponibles adelantindose a los acontecimientos.

-Contable.- Habilidad para manejar sistemas y razonamientos aritméticos.
Numérica.- Habilidad para realizar operaciones aritméticas.

Atencién Discriminativa.- Capacidad para identificar detalles especificos
dentroHle un contexto dado.

Destreza Manual.- Habilidad para realizar actividades de tipo manual con
exactitud y velocidad.
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2. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD.,

Relaciones Interpersonales.- Capacidad para establecer y imantener
relaciones armoniosas con la gente que le rodea.

Agente de Cambio.- Capacidad para lograr que los demés reconozcan,
acepten y se adapten a nuevas situaciones.

Madurez.- Equilibrio de las facultades intelectuales, afectivas y sociales
que permiten al individuo afrontar al mundo de manera adecuada.

Responsabilidad.- Capacidad para cumplir oportuna y adecuadamente lo
convenido y/o asumir las consecuencias que se deriven.

Tolerancia a la Presidn.- Capacidad para responder efectivamente ante
situaciones no cotidianas que demanden resultados inmediatos o a corto plazo.

Manejo de Conflictos.- Capacidad para dar respuesta positiva a una
situacién compleja.

Orientado a Resultados.- Capacidad y aptitud para lograr los objetivos
establecidos.

Liderazgo.- Hapacidad para influir positivamente en el personal a su cargo.
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3. ESTILO DE TRABAJQ.
Calidad de Trabajo.- Elaboracién de trabajos con buena calidad pese a
restricciones de tiempo y recursos.

Influencia.- Es la habilidad para relacionarse con gente y motivarla o
persuadirla para que realice la actuacién deseada.

Espiritu de Colaboracion.- Disposicién para cooperar y contribuir en el
trabajo de equipo.

Apego a Normas.- Habilidad para desarrollar trabajos respetando las
normas y procedimientos establecidos.

Empuje.- Capacidad de lograr resultados, acéptando retos, superando
problemas y teniendo iniciativa.

Constancia.- Capacidad para realizar trabajos de manera ‘continua y
rutinaria, que no requieren cambios.

4. INTELIGENCIA,

Coeficiente Intelectual.- Es la capacidad global del individuo para actuar
con propdsito, para pensar racionalmente y para condicirse adecuada y
eficientemente en su ambiente.

SLIMITE DE A ID

Recibida.- Grado en que se puede prescindir en un momento determinado
de la autoridad inmediata superior al puesto del que se trate, para la realizacién
de las funciones asignadas.

Ejercida.- Grado en que la autoridad es ejercida.
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6. EXPERIENCIA.

En el Ramo.- Conocimientos adquiridos por trabajos anteriores
relacionados con la misma drea, aunque no necesariamente en el puesto a
contratar.

En el puesto.- Experiencia requerida especificamente en el pueste a ocupar,
1 ES H N,

Internas.- Necesidad del puesto de mantener buenas relaciones internas con
compaiieros de oficina para que coordinadamente el trabajo se realice eficaz y
eficientemente..

Externas.- Grado en que la necesidad del puesto requiera de mantener
nexos con otros departamentos, instituciones o personas ajenas a la institucién o
empresa.

V. E E. LARIDAD

Se refiere al grado académico deseado para desempefiar el puesto como
son:
Secundaria
Comercio y/o Técnico
Bachillerato
Licenciatura
Maestria y/o Doctorado

AN N N

9. PRESENTACION,
Grado de exigencia en el arreglo personal y presencia agradable.
1Q. NIVE i

La posicién que ocupa un determinado individuo conforme a ingresos y
posiscién Social.
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CAPITULO V
"ANALISIS DE
RESULTADOS"



PROBLEMA: ELABORAR EL CATALOGO DE PUESTOS DEL
BANCO NACIONAL DE CREDITO RURAL.

5.1 METODO

El presente trabajo no pretende evaluar al empleado en forma individual,
sino establecer requisitos que idealmente debe cubrir un aspirante a un puesto
especifico con base en los requerimientos establecidos por la institucién, para
posteriormente evaluarlo de manera individual, como empleado, por medio de
las técnicas ya mencionadas.

La investigacién se realiz6 en el "BANCO NACIONAL DE CREDITO
RURAL, S.N.C." de acuerdo al método que a continuacién se describe.

Se trabajé con un universo de 3,000 empleados de sexo masculino y
femenino registrandose de ellos un total de 102 puestos. El interés por la
investigacién se incliné hacia e} "Banco Nacional de Crédito Rural, S.N.C." en
sus diferentes oficinas ubicadas en la zona metropolitana.

ESTA TESS gy g
SR % 4 Eﬁmggg
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5.2 MATERIALES
Se utilizaron dos tipos de instrumentos:

1. EL ANALISIS DE PUESTOS, compuesto por los siguientes aspectos:
a) DATOS GENERALES DEL PUESTO Y UBICACION JERARQUICA.
Esto a fin de facilitar el ordenamiento de los puestos de manera
descendente.

b) APTITUDES REQUERIDAS. Las cuales van acordes a la necesidad y
jerarqufa del puesto.

¢) DESCRIPCION GENERICA, que contempla los siguientes rubros:

- Descripcién especffica

- Deberes y/o responsabilidades, Cotidianas y peri6édicas.

- Limites de autoridad ejercida y recibida

- Adiestramiento y conocimiento del trabajo

- Relaciones Humanas

- Observaciones

Lo anterior como elementos necesarios para un andlisis de puestos los
cuales reportan informaci6n importante para realizar la valoracién de puestos.

2. EL PERFIL DE PUESTQS, el cual contiene los siguientes pardmetros:

a) Habilidades

b) Caracterfsticas de personalidad

c) iistilo de Trabajo

d) Inteligencia

e) Limite de autoridad

80



f) Experiencia

g) Relaciones Humanas

h) Nivel de escolaridad

i) Presentacién personal

j) Nivel Socioeconémico

Este instrumento tiene como objetivo integrar el anlisis teérico descriptivo

del puesto, el cual perceptualmente facilita la comprensién de las caracteristicas
especificas de cada puesto dado, mediante una representacién grafica.
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5.3 ESCENARIO

La investigaci6n se llevé a cabo en el Banco Nacional de Crédito Rural, en
su escenario natural y en su horario habitual de 9:00 a.m. a 15 p.m. de lunes a
viernes,

Se acudié a las diferentes oficinas, ubicadas en la zona metropolitana.

5.4 TIPO DE ESTUDIO

EVALUATIVO DE CAMPO

a) EVALUATIVO: Ya que no se introdujo ningin tratamiento a fin de
modificar el estudio en cuestién, s6lo se analizarén los resultados.

b) DE CAMPO: Debido a que se observé la conducta en su contexto
natural.
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5.5 VARIABLES

1. VARIABLE INDEPENDIENTE

Conductas necesarias o requeridas para alcanzar el pérfil deseado.
Definicién Operacional: Rasgos de personalidad, habilidades y tipo de
caricter necesarios que deba poseer una persona para ocupar un puesto
determinado.

Definicién Conceptual: Requisitos Personales, Aptitudes requeridas,

conocimientos, experiencia y requisitos personales idéneos para la
ocupacién de un puesto.

v ENDIENTE

Anilisis y pérfil del puesto id6neo.
Definici6n Operacional: Andlisis y pérfil del puesto id¢neo.
Definicién Conceptual:

ANALISIS DE PUESTO. Gamboa (8). Es la técnica que nos permite
obtener, ordenar y analizar la informaci6n de un puesto determinado.

PERFIL DE PUESTO. Hishikawa (14). Técnica que presenta informacién
en dos partes: Por un lado, los conocimientos requeridos, y por otro las
habilidades necesarias para el desempefio de la funcién.
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5.6 POBLACION.

Se trabajé con 3,000 empleados del Banco Nacional de Crédito Rural,
S.N.C. y mediante un muestreo probabilfstico. Por lo que en uno u otro
momento se entrevisté al total de la poblacién. Cabe hacer notar que en este
trabajo sélo se presentan 20 perfiles y andlisis de puestos, la mayorfa de ellos
pertenecen a la Subdireccién General de Crédito y a la Subdireccién General
Financiera y de Servicios Bancarios, por ser éstas las més representativas de las
actividades principales de esta Institucién de Crédito.

5.7 DISENO.

Se entrevist6 al total de la poblacién requisitando por cada uno de ellos sus
respectivos andlisis y perfiles de puesto, posteriormente, se seleccionaron de
éstas, tres de cada puesto tipo, los mas representativos, descartando aquellos
cuyos resultados se alejaron marcadamente del patrén general.

Con este criterio se obtuvieron los 102 andlisis y perﬁles de puesto que
conformaran el catalogo requerido.



5.8 PROCEDIMIENTO

Se prepar$ a un grupo de 30 personas las cuales entre sus catacteristicas,
laboran en el drea de recursos humanos y detentan licenciatura en psicologia,
pedagogfa y administracién.

La preparaci6n consistié en un entrenamiento de lo que es la técnica de la
entrevista y mds ain entrevista con el objetivo de levantar informacién de
andlisis y perfiles de puesto. Para ello se les proporcioné a cada uno los
formatos a utilizar, explicandoles todos y cada uno de los conceptos contenidos
en ellos y la direccién de las preguntas para la obtencién de la informacién
requerida.

Posteriormente, se aplicé una prueba piloto en la oficina de Seleccién y
Contratacién de Personal; una vez instrufdos los entrevistadores, se procedié a
programar las visitas a las distintas dreas de la Institucién, con la siguiente
secuencia:

01. Coordinacién de los Servicios de Seguridad y Vigilancia
02. Direccién General .

03. Subdireccién General de Contabilidad y Control

04, Subdireccion General de Crédito

05. Subdireccién General Financiera y de Servicios Bancarios
-06. Subdireccién General y de Servicios Coorporativos

07. Subdireccién General de Organizacién e Informdtica

08. Subdireccién General de Recursos Humanos y Materiales
09. Unidad de Comunicacién Social

10. Unidad de Servicios Coordinados de 1a Salud

1T, Unidad de Transportes Aéreos

Para la realizacién de las entrevistas se tomé como base el listado de
puestos que contiene 102 de ellos con lo cual se pudo llevar un control de los
* puestos analizados y los pendientes por analizar.

Por otra parte se elaboré un oficio emitido por la Subdireccién de Recursos
Humanos y Materiales y se procedié la investigacién en las dreas antes
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mencionadas. El proceso inici6 con una presentacién preliminar con el jefe de
cada drea explicando el objetivo del trabajo y la forma de su realizacién la cual
se hiz6 de manera individual. El entrevistador se apoyé en los formatos de
andlisis de puestos y cxplicé a cada uno de los entrevistados el fin de la
entrevista y la interpretacion de cada concepto contenido en este instrumento.

Posteriormente, se continué con el formato del pérfil del puesto, en éste al
igual que en el anterior, se explicé al entrevistado a que se refiere cada subfactor
y se anoté en el formato la respuesta la cual estd contenida una escala valorativa
misma que se mencioné en su oportunidad en el capitulo anterior.

Una vez obtenida la informacién del andlisis de puestos y la grifica del
pérfil del mismo, el entrevistador se abocé a comparar la informacion recavada
analizando las entrevistas realizadas y discriminando tres de ellas de un mismo
puesto tipo, a fin de confiabilizar la informacién y elaborar el pérfil definitivo
que una vez realizado, fué validado por el jefe del 4rea respectiva.

De esta manera se llevé la secuencia para los 102 puestos de la Institucién,
conformandose asi el catdlogo de puestos de el Banco Nacional de Crédito
Rural. Cabe sefialar que dicho catilogo fué autorizado a su vez por la
Subdireccién General de Organizacién e Informética, que es quien valida los
cambios y movimientos generales en la organizacién y por ende los ocurridos en
el drea de Recursos Humanos.
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5.9 RESULTADOS.

Los resultados obtenidos en esta investigacién, es la compilacién de las
entrevistas realizadas a los ocupantes de los diferentes puestos tipo, tres
empleados por cada uno de ellos, obteniendo asi los andlisis y perfiles de los
102 puestos definitivos para la elaboracién del catdlogo de puestos, lo anterior
con las debidas autorizaciones tanto de los Subdirectores Generales de las dreas
respectivas, como del drea normativa que es la Subdireccion General de
Organizacién e Informadtica.

A continuacién se presentan 20 andlisis y perfiles de puestos que son parte
del catdlogo elaborado, los cuales son los mds representativos de las funciones y
actividades de Banco Nacional de Crédito Rural, representado por las siguientes
dreas: Subdireccion General de Crédito, Subdireccién General Financiera y
Subdireccién General de Servicios Bancarios.

Asi mismo, el nombre de los puestos de cada Subdireccién y un listado con
el total de los puestos que integran el catdlogo.

A continuacién se presentan los andlisis y perfiles de puestos obtenidos:
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NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISOR DE OBRA

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF, AL JEFE DE OFICINA A N A L I s l s CLAVE DEL PUESTO L
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE AGROINDUSTRIAS

DESCRIPCION GENERICA: COORDINAR CON LOS BANCOS REGIONALES LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA LICITACION, CONSTRUCCION E INSTALACION DE PLANTAS
AGROINDUSTRIALES.

"APTITUDES REQUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
AUA MEDIA  BAJA
CAPACIDAD INTELECTUAL o] Q o] ESCOLARIDAD:UCENCIATURA EN INGENIERIA CIVIL O ARQUITECTURA.
RAZONAMIENTO Q@ o] o] EXPERIENCIA:3 ANOS EN EL AREA DE CONSTRUCCION
NIVEL DE OBSERVACION [+] o] o] ESTABILIDAD: 3 ANOS
HABIUDAD NUMERICA ANALITICA o] @ o] PRESENTACION PERSONAL: BUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALDAD ADECUADAS: HONESTIDAD, DINAMISMO ¥, OmROS:
RESPONSABILIDAD.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:VIGILAR QUE SE CUMPLAN LOS CONTRATOS. PROGRAMAS DE OBRA. LAS ESPECIFICACIONES DE CONSTRUCCION, MINISTRACIONES Y|
PUESTA EN MARCHA DE LAS PLANITAS, ASISTIR A LAS REUNIONES DE LOS COMITES DE CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICICS.

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:VIGILAR £ INFORMAR EL GRADO DE AVANCE QUE GUARDAN LAS CONSTRUCCIONES. APOYAR A LOSBANCOS
REGIONALES EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS ESPECIFICOS,

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECISIDA DEL JEFE DE DEPARTAMENTO Y JEFE DE OFICINA.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:DISENO DE PLANTAS . PROCESOS AGROINDUSTRIALES, COSTO DE CONSTRUCCION, SUPERVISION DE OBRAS. LEY DE OBRAS|
PUBLICAS CONIRATACION. SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS,

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:INIERNAS:GERENCIAS Y AREAS HOMOLOGAS DE LOS BANCOS REGIONALES Y DEMAS AREAS DEL SISTEMA BANRURAL.

[ OBSERVACIONES: PUESTO BASE
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NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISOR DE PROGRAMA

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF. DEL JEFE DE DPTO. A N A L I s I s

UBICACION ORGANICA GCIA. DE ORG. Y CAP. ACREDITADOS

CLAVE DEL PUESTO 0

[DESCRIPCION GENERICA: SUPERVISAR PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECKICOS EN MATERIA DE ORGANZACION Y CAPACITACION DE ACREDITADOS.

APFTITUDES REQUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
ALTA MEDIA BAJA
CAPACIDAD INTELECTUAL Q (o] o] ESCOLARIDAD:INGENIERO AGRONOMO.
RAZONAMIENTO Q@ o o] EXPERIENCIANINGUNA
NIVEL DE OBSERVACION @ o] e} ESTABILUDAD: NINGUNA
HABILIDAD NUMERICA ANAUTICA (o] @ o] PRESENTACION PERSONAL: SUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS: CAPACIDAD DE RELACION. OTROS:DISPONBILIDAD PARA VIAJAR
(ORDENADO Y DISCIPLINADO.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:SUPERVISAR Y REPORTAR LAS CONDICIONES REALES EN LAS QUE SE ENCUENTRAN LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DF LA GERENCIA Y DE
LOS BANCOS REGIONALES.

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS ¥ PERIODICAS:CONTROLAR LOS AVANCES DE LOS PROGRAMAS UTILRANDO LOS REPORTES DISENADOS ESPECIFICAMENTE
PARA ELLO, INFORMAR DE MANERA PERSONAL A SU JEFE INVEDIATO SUPERIOR DE LA SITUACION QUE GUARDAN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS. ATENDER SITUACIONES|
ESPECIFICAS DE ACREDITADOS DE BANCOS REGIONALES Y SUCURSALES OPERATIVAS..

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBIE INSTRUCCIONES DEL JEFE INMEDIATO DE DEPARTAMENTO.UDER DE PROYECTO Y JEFE DE OFICINA.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:LEY GENERAL DE CREDITO RURAL NORMAS DE OPERACION DE CREDITQ, ORGAIZACION ECONOMICA RURAL PRINCIFIOS Y|
PROCEDIMIENTOS, PROGRAMA DE CAPACITACION CAMPESINA.

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:INTERNAS: JEFES WMEDMYOS EXTERNAS: BANCOS REGIONALES.

OBSERVACIONES: EMPLEADO *C*
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NOMERE DEL PUESTO SUPERVISOR DE CREDITO

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF, AL JEFE DE OFICINA A N A L I s I s

UBICACION ORGANICA GERENCIA DE AGROINDUSTRIAS

CLAVE DEL PUESTO &9

DESCRIPCION GENERICA: VIGILAR LA CORRECTA APLICACKON DEL CREDITO DURANTE LA INSTALACION Y OPERACION DE LAS PLANTAS AGROINDUSTRIALES.

AFTITUDES REQUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
AUA~ MEDIA  BAA

CAPACIDAD INTELECTUAL o] o] ESCOLARIDAD:INGENTERO AGRONOMO.
RAZONAMIENTO ¢ o} o} EXPERIENCIA:3 ANOS
NIVEL DE OBSERVACION [+ o] o] ESTANIDAD: 3 ANCS EN PUESTOS ANTERIORES
HABILIDAD NUMERICA ANALIICA o] o] o] PRESENTACION PERSONAL: BUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS: INICIATIVA, HONESTIDAD, OrRos:

ORGANIZACION Y RESPONSABILIDAD.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:VERIFICAR QUE EL EJERCKCIO DEL CREDITO AGROINDUSTRIAL SE APEGUE A LO PROGRAMADC EN EL ESTUDIO, A LAS NORMAS DE
OPERACION Y UNEAMIENTOS EN LA MATERIA.

DEBERES Y/O RESPONSABILDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:ELABORAR PROGRAMAS DE SUPERVISION, FORMULAR REPORTES, PROPONER MEDIDAS PARA EVITAR LA!
GENERACION DE CARTERA VENCIDA, VERIFICAR QUE SE PROPORCIONE ASISTENCIA TECNICA A LAS EMPRESAS.

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y ESERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DEL JEFE DE OFICINA Y JEFE DE DEPARTAMENTO.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS AGROINDUSTRIALES, SUPERVISION DE CREDITOS, CONOCIMEENTO DE LAS
INORMAS DE OPERACIKON DE CREDITO, LEY GENERAL DE CREDITO RURAL Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACION CREDIICIA.

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS.INTERNAS: GERENCIA, PUESTOS AFINES DEL BANCO NACIONAL Y REGIONALES, EXTERNAS: DEPENDECIAS FEDERALES, ESTATALES|
Y PARAESTATALES.

‘OBSERVACIONES PUESTO BASE




'NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO PARTICULAR

UBICACION JERARQUICA INMEDIATQ INFERIOR GERENTE A N A L l s l s CLAVE DEL PUESTO 86
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE PROGRAMACION DE CREDITO

[DESCRIPCION GENERICA: AUXILIAR AL GERENTE EN DIVERSAS TAREAS RELACKONADAS CON EL CONTACTO HACIA EL PERSONAL DE LA PROPIA GERENCIA. DE OTRAS AREAS DEL

NACIONALMANEJO DE RELACIONES PUBLICAS DE LA GERENCIA Y AUXILIO EN ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL Y EN DIVERSOS TRABAJOS CONFORME LA
EXPERIENCIA LO VA PERMITENDO..

AFTITUDES REGUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
ALTA  MEDIA  BAJA
CAPACIDAD INTELECTUAL Q 0] o] ESCOLARIDAD:CARRERA COMERCIAL A LICENCIATURA
RAZONAMIENTO @ Q o] EXPERIENCIA:MINIMO 2 ANOS
NIVEL DE OBSERVACION o-] o] e} ESTABILIDAD:MINIMOS 2 ANOS EN EMPLEOS ANTERIORES
HABILDAD NUMERICA ANAUTICA [¢:] o] o] PRESENTACION PERSONAL: BUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS: DISCIPLINA, ADECUACION| OTROS:CAPACIDAD DE ORGANEZACION, EDAD MINIMA 25 ANOS.
|SOCIAL ORDENADA.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:ATENCION DE ASUNTOS DE INDOLE ADMINISTRATIVA Y DE RELACIONES PUBLICAS DE LA GERENCIA AL INTERIOR ¥ EXTERIOR DE LA
INSTITUCION, AUXILIO EN TAREAS CONCRETAS QUE INDICA LA GERENCIA ..

DEBERES Y/Q RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:MANTENER ACTUALIZADA LA PLANTILLA DE PERSONAL EN TODO SU MOVIMIENTO, ATENCION AL PROGRAMA DE|
VIATICOS. PERIODOS VACACIONALES, PERMISOS, LICENCIAS, ETC.

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL GERENTE.
ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: CONOCIMIENTO SOBRE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL BANCO NACIONAL ¥ REGIONALES, CONOCIMIENTOS GENERALES

DE LAS NORMAS DE CREDITO, MANEJO DEL PERSONALY REGLAMENTO INTERIOR DEL TRABAJO, CONOCIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA GERENCIA Y DE SU
DESARROLLO. .

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:INTERNAS:JEFES INMEDIATOS Y BANCOS REGIONALES. EXTERNAS:ENTIDADES GLOBALIZADORAS, SARH, ANAGSA, PRONASE. ETC.

OBSERVACIONES; PUESTO DE CONFIANZA
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MANESO DE CONFUCTOS

ORENIADO A RESULTADOS

UDERAZGO

CAUDAD DE TRABAJO

INFLUENCIA

ESPIRTTY DE COLABORACION

APEGO A NORMAS

EMPUJE

CONSTANCIA

COEFICENTE INTELECTUAL

] RECIBDA

A ESRCIDA

EN ELPUESTO

ENLARAMA

/ EXTERNAS

INTERNAS

AN SECUNDARA

N COMERCIAL Y/O IECNICO

BACHILLERAIQ

UCENCIATURA

A MAESTRIA ¥/O DOCTORADO

-
\ . PRESENTACION

NIVEL SOCIOECONOMICO

QLA 30 NOIYWYE90d 3 VIONIID
ANRID TV ORI OLVITIAN YRNSAVEN NOLIYON

TvanYNOmM 30

11443d

015304 T30 VD




NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE PROVECTO

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INFERIOR AL GERENTE A N A L ' s I s CLAVE DEL PUESTQ 57

UBICACION ORGANICA GERENCIA DE ANAUSIS DE RESULTADOS

[DESCRIPCION GENERICA:PROPONER, FORMULAR Y DRIGIR PROVECTOS DE ANAUISIS DE RESULTADOS DE LA OPERACION CREDITICIA.

APHTUDES REQUERIDAS

REQUISITOS PERSONALES

AUA MEDIA  BAIA
CAPACIDAD INTELECTUAL €] o) o] ESCOUARIDAD: LUCENCIATIRA
RAZONAMIENTO Q@ Q o] EXPERIENCIA:Z ANOS EN ACTIVIDADES SIMILARES
NIVEL DE OBSERVACION ] o} o] ESTABILIDAD:2 ANOS EN EMPLEO ANTERIOR
HABILIDAD NUMERICA ANALITICA o @ o] PRESENTACION PERSONAL: BUENA
CARACTERISTICAS DE FERSONAUDAD ADECUADAS: !

DE 25 ANOS.

OTROS:INICIATIVA, ORGANZACION Y DIRECCION DE PERSONAL EDAD MINIMA

| PROPONER MODIFICACIONES QUE MEJOREN LA EFICENCIA DE LA MISMA.

GERENCIA EN APOYO A LA TOMA DE DECISIONES.

(ORGANIZACIONES ¥ SOCIEDADES RECONOCIDAS POR LA LEY GENERAL DE CREDITO RURAL.

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS.JEFE DE DEPARTAMENTO ¥ GERENIE.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA-DIRIGIR Y VIGILAR EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS INSTAURADOS PARA ANALZAR LOS RESULTADOS DE LA OPERACION CREDICIA,

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:PLANEAR ¥ COORDINAR EL TRABAJO DEL PERSONAL BAJO SU RESPONSABILDAD, PROCESAR EN SISTEMAS|
COMPUTARZADOS LA INFORMACION PROPORCIONADA POR BANCOS REGIONALES DEL AVANCE DE SU OPERATIVA CREDITICIA, PRESENTAR INFORMES PERIODICOS A LA

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DIRECTAS DE LA GERENCIA Y EJERCE AUTORIDAD SOBRE EL PERSONAL A SU CARGO.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:CONQCIMIENTOS BASICOS SOBRE LOS TIPOS DE OPERACION DE LOS CREDITOS, ASI COMO EL FUNCIONAMIENTO DE LAS

’ ‘OBSERVACIONES:




'NOMBRE DEL PUESTO

INMEDIATO INFERIOR AL GERENTE

JEFE DE PROYECTO
GERENCIA DE

CLAVE DEL PUESTO

PERFIL
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WHYIONION

OIVUITIHOVE

NIVEL OE
Escousoad |
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OfvEvyL 30 avayd

OSZva3on

50QVINS3 ¥ OVINIO
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\/\/\
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N

STIYNOSUIJUIIN SINOIDVT3S
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NOIDYINVI
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OIGINOU
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0QIvOBd
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UNFDID
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE OFCINA

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF. AL JEFE DE DEFTO. A N A L I s ' s CLAVE DEL PUESTO 55
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE OPERACION ’

DESCRIPCION GENERICA: COORDINAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES ENCARGADAS A LA OFICINA.

"APTITUDES REQUERIDAS REGUISITOS PERSONALES
AUA MEDIA™ BAJA
CAPACIDAD INTELECTUAL @ (o] o] ESCOLARIDAD:LICENCIATURA
RAZONAMIENTO @ [e] o EXPERIENCIA:S ANOS EN £L AREA O PUESTO SIMILAR
NIVEL DE OBSERVACION [0} [¢:] 0 ESTABILIDAD: 3 ANOS
HABILDAD NUMERICA ANALIICA (o] ] o] PRESENTACION PERSONAL:BUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALIOAD ADECUADAS:DF TRATO CORDIAL Y| OTROS:DISPONIBLIDAD DE HORARIO.
RESPERUOSO.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:DESARROLLAR, PLANEAR Y SUPERVISAR LOS PROGRAMAS DE OPERACION CREDITICIA A BANMCOS REGIONALES Y REPORIAR A FILALES,

DEBERES Y/O RESPC [ ¥ PE EL CONTROL DIARIO DE OPERACIONES Y ELABORAR REPORIES CUALITAIVOS Y CUANTTARVOS DE |
LAS PARTIDAS AFECTADAS EN EL OTORGAMIENTO DEL CREDIO.

UMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENIO O GERENTE. EJERCE AUTORIDAD SOBRE EL PERSONAL A SUMANDO
|(ANALISTAS. JEFES DE SECCION. SECRETARIA).

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:NORMAS DE OPERACION, LEY GENERAL DE CREDITO RURAL LEYES QUE RIGEN EL SECTOR AGROPECUARIO. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DE CREDITO, ESTRUCTURA DE INTERELACION DE LAS AREAS DE CREDITO.

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y :INTERNAS: JEFES DE D& Q. JEFES DE OFICINA DE OIRAS AREAS. EXTERNAS: PERSONAL DE AREAS DEL SECIOR
JAGROPECUARIO.

OBSERVACIONES:




ODINONODIOOS 1WAN

NOIDVINS3d

OQVIOLIOA OFA YRISIVW

VUVIDNIDN

OlvaIniHIva

N

ODNDI O/A TVIDHINOD

YRIVONAD3S

CLAVE DEL PUESTO

ST

SYNEIXa

YWVHYING

QIsnd 1IN

IVALDTIIN AINFOUIOD \

PERFIL

SOAVIVERY ¥ OAVINIRG

SOLNUNGD 30 OFINYH ~N

NOIS3Ud V1 ¥ YIONYATIOL _A

AVONRVSNOGS3

QY A

OINYD 30 JINIDY

STIVNOSHISUIINI SINOIDVIRY

TYONYIN YI3ISD

VALVNIARIDSKI NOIONILY

YORINAN

TFVINOD

AYANALHOIO 30 OAUNIS

JEFE DE ORICINA

HOQVALOW

HABILDADES

VAUVIDN

NOIOVINY

$INOMIDIA 30 YWOL

VIOGVIDODIN

OLDVAISTY OINIWYNOTYVY

UBICACION JERARQUICA IMMEDIATO INF. AL JEFE DE DEPARTAMENTO
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE OPERACION

HOMBRE DEL PUESIO

OK3NOUd OIINOUd
ANVIRR [ isadns | ©IIWONI 130 Ofvay ANIOUIA
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NOMBRE DEL PUESTO GERENTE DE AGROINDUSTRIAS

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF. AL SUBDIR. GENERAL A N A L | s I s CULAVE DEL PUESTO 46
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE AGROINOUSTRIAS

DESCRIPCION GENERICA: LOGRAR LA APLICACION RACIONAL DE LOS RECURSQOS TECNICOS Y FINANCIEROS DEL SISTEMA BANRURAL EN LA PLANEACION. INSTALACION Y
OPERACION EFICIENTE DE AGROINDUSTRIAS.

APTITUDES REGUERIDAS REQUISTOS PERSONALES
AUA MEDIA  BAJA

CAPACIDAD INTELECTUAL aQ [e} e} ESCOLARIDAD:LICENCIATURA, PREFERENTEMENTE EN INGENERIA

RAZONAMIENTO Q (o] o] EXPERIENCIA:MINIMA DE 3 ANQS EN AREA DE CREDITO

NIVEL DE OBSERVACION @ o] o} ESTABILIDAD: 2 ANOS EN PUESTOS ANTERIORES

HABILIDAD NUMERICA ANALITICA [o:] (o] o] PRESENTACION PERSONAL:EXCELENTE

CARACTERISTICAS DE PERSONALDAD ADECUADAS:LIDERAZGO. TOMA DE OTROS:RESPONSABLE, ANALTICO. CREATVO. PRACTICO. HABL PARA

|DECSIONES. HONESRDAD. ORGANZACION. COMUNICARSE EJECUTIVO Y SOCIABLE,

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:ADMINSTRAR, COORDINAR, DIRIGR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE CREDITO AGROINDUSTRIAL ASIGNANDO RECURSOS|
HUMANGOS. TECNICOS Y FINANCIEROS A LOS BANCOS REGIONALES.

DEBERES ¥/O RESPONSABILUDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:PROPONER LINEAMIENTOS PARA UNA OPERACION DEL CREDITO AGROINDUSTRIAL SUPERVISION DE LOS
BANCOS REGIONALES EN EL CUMPUMIENTO DE LAS POLICAS Y NORMAS EN MATERIA AGROINDUSTRIAL Y BRINDARLES APOYO TECNICO..

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DEL SUBDIRECTOR GENERAL DE CREDITO Y EJERCE AUTORIDAD SOBRE JEFES DE DEPARTAMENIO Y JEFES
DE OFICINA.

ADIESTRAMIENTO ¥ CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS SO8RE DE PROYECTOS. ECONOMIA. ADMINSTRACION.
RELACIONES HUMANAS ¥ CREDITO.

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:CON LA SUBDIRECCION GENERAL DE CREDITO ¥ DEMAS GERENCIAS QUE LA INTEGRAN OCASIONAIMENTE CON OIRAS AREAS,
DE BANRURAL: CON BANCOS REGIONALES (GERENTE GENERAL SUBGERENTE DE CREDITO, JEFE DE AGROINDUSTRIAS) CON DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL SECTOR, ASI COMO

LA AN A D A BTN IS 5.

l OBSERVACIONES PUESTO DE CONFIANZA ]




NOMBRE DEL PUESTO GERENTE DE AGROINDUSTRIAS

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF. AL SUBDIR. GENERAL A N A I- I s I s CLAVE DEL PUESTO -]
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE AGROINDUSTRIAS

DESCRIPCION GENERICA: LOGRAR LA APUCACION RACIONAL DE LOS RECURSOS TECNICOS Y FINANCIEROS DEL SISTEMA BANRURAL EN LA PLANEACION, INSTALACION ¥
OPERACION EFICIENTE DE AGROINDUSTRIAS,

APTITUDES REQUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
ALTA MEDIA SAJA
‘CAPACIDAD INTELECTUAL o] o] ESCOLARIDAD:LICENCIATURA. PREFERENTEMENTE EN INGENIERIA.
RAZONAMIENTO @ e} [} EXPERIENCIA:MINIMA DE 3 ANOS EN AREA DE CREDITO
NIVEL DE OBSERVACION [¢:] o] (e} ESTABIUDAD: 2 ANOS EN PUESTOS ANTERIORES
HABILDAD NUMERICA ANALITICA v e} [¢] PRESENTACION PERSONALEXCELENTE
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS:LIDERAZGO, TOMA DE| OTROSIRESPONSABLE, ANALTICO. ' CREATVO, PRACTICO, HABIL PARA
DECISIONES HONESTIDAD, ORGANZACION. COMUNICARSE. EJECUTIVO ¥ SOCIABLE.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:ADMINISTRAR, COORDINAR, DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE CREDITO AGROINDUSTRIAL, ASIGNANDO RECURSOS|
HUMANOS, TECNICOS Y FINANCIEROS A LOS BANCOS REGIONALES.

DEBERES Y/O RESPONSABILUDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:PROPONER LINEAMIENTOS PARA UNA OPERACION DEL CREDITO AGROINDUSTRIAL SUPERVISION DE LOS
BANCOS REGIONALES EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y NORMAS EN MATERIA AGROINDUSTRIAL Y BRINDARLES APOYQ TECNICO..

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DEL SUBDIRECTOR GENERAL DE CREDITO Y EJERCE AUTORIDAD SOBRE JEFES DE DEPARTAMENTO Y JEFES|
DE OFICINA.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:CONOCIMENTOS IEORICOPRACTICOS SOBRE INGENIERIA DE PROYECTOS, FINANZAS., ECONOMIA, ADMINSTRACION,
RELACIONES HUMANAS Y CREDITO. |

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:CON LA SUBDIRECCION GEAERAL DE CREDITO Y DEMAS GERENCIAS QUE LA INTEGRAN, OCASIONALMENTE CON OIRAS AREAS

DE BANRURAL: CON BANCOS REGIONALES (GERENTE GENERAL, SUBGB?HWE DE CREDITO, JEFE DE AGROINDUSTRIAS) CON DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL SECTOR, ASI COMO

m SUANICT £~ ANLOEC

‘ OBSERVACIONES:PUESTO DE CONFIANZA B l




NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA AGROPECUARIO
UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF, AL JEFE DE OFICINA A N A L | s | s CLAVE DEL PUESTO 45

UBICACION ORGANICA GERENCIA DE OPERACION

DESCRIPCION GENERICA: TRABAJOS TECNICOS AGROPECUARIOS, SUPERVISION DE INVERSIONES CREDITICIAS.

i APTTUDES REQUERDAS REQUISITOS PERSONALES
ALIA  MEDIA  BAJA
CAPACIDAD INTELECTUAL Q @] o ESCOLARIDAD:INGENIERO AGRONOMO O CARRERAS AFINES.
RAZONAMIENTO @ o] O EXPERIENCIA: 10 ANOS EN ESTA ACTIVIDAD
NIVELDE OBSERVACION @ o] o] ESTARUDAD: 3 ANOS
HABILIDAD NUMERICA ANALICA o] [¢] @ PRESENTACION PERSONAL: BUENA
omRos:

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS:

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS AGROPECUARICS DERIVADOS DE LA OPERACION Y SUPERVISION DE INVERSIONES CREDINICIAS.

DEBERES Y/O RESPC ¥ PERIC -ESTUDIOS TECNICOS SOBRE CULIIVOS, AVANCES FISKCOS, FINANCIAMIENTOS Y PROYECCIONES, ELABORACION
DE PROYECTOS. ESTUDIO DE COSTOS EN ASPECTO AGROPECUARIO.

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:INSTRUCCIONES RECIBIDAS DEL JEFE DE OFICINA, JEFE DE DEPARTAMENTO O GERENTE.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABASO:CONOCIMIENTO DE LAS LEYES QUE RIGEN EL AMBITO AGROPECUARIO, LEY GENERAL DE CREDITO RURAL NORMAS DE
{OPERACION. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION CREDITICIA..

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:INTERNAS.JEFES INMEDIATOS EXTERNAS: BANCOS REGIONALES Y ENTIDADES DEiL SECTOR PUBLICO.

I OBSERVACIONES:
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D ( EN FINANCIERA Y DE
SERVICIOS BANCARIOS



NOMBRE DEL PUESTO SUBGERENTE DE SUCURSAL

UBICACION JERARQUICA INFERIOR AL GERENTE DE SUCURSAL A N A L I s I s CLAVE DEL PUESTO &8
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS

DESCRIPCION GENERICA: COLABORAR Y APOYAR AL GERENTE DE LA SUCURSAL EN LA REALZACION OE TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA SUCURSAL A FIN DE
INCREMENTAR EL. GRADO DE SUPERVISION Y CAPTACION DENTRO DE LA SUCURSAL.

AFTITUDES REQUERIDAS REQUISTTOS PERSONALES
AUA~ MEDIA  BAJA
CAPACIDAD INTELECTUAL o) Q@ o] ESCOLARIDAD:LICENCIATURA EN ADMINISTRACION O EQUVALENTE
RA2ONAMIENTO @ [o] [e] EXPERIENCIA:5 ANOS EN BANCA
NIVEL DE OBSERVACION ® o] o] ESTABLIDAD: 3 ANOS DENTRO DE LA INSTITUCION
HABILIDAD NUMERICA ANAUTICA [0} [+.] (o] PRESENTACION PERSONAL:BUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS:ESTABIIDAD EMOCIONAL OTROS.ESTABLE. OBJETIVO, CON DESEOS DE COLABORACION.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:COLABORAR ESTRECHAMENTE CON EL GERENTE DE LA SUCURSAL SIRVIENDO DE ENLACE ENTRE EL AREA DE PROMOCION Y LA OPERATIVA,
PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LA SUCURSAL SUPERVISANDO Y PROMOVENDO L OS5 SERVICKDS INSTTUCIONALES.

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS ¥ PERIODICAS:COLABORAR ¥ SLPERVISAR LAS OPERACIONES DIARIAS EFECTUADAS EN LA SUCURSAL VIGIANDO SE|
CUMPLAN LAS POLTICAS INSTITUCIONALES DE OPERACION, ASI COMO REPORTAR CUALQUIER DESVICION PRESENTADA AL GERENTE DE LA SUCURSAL.

LIMITES OE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DIRECTAMENTE DEL GERENTE DE LA SUCURSAL Y EJERCE SU AUTORIDAD SOBRE EL CONTROLISTA, CAJERO
PRINCIPAL FUNCIONARICS DE INVERSIONES Y CAMBIOS.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:METODO DE DRECCION, SOLUCION DE PROBLEMAS, TOMA DE DECISIONES, AUTOMATIZACION DE LOS SERVICIOS|
BANCARIOS. RELACIONES FORMACION NTO ¥ DESARROLLO DE GRUPOS EFICACES DE TRABAJO.

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS ¥ EXTERNAS:MANTIENE RELACIONES INTERNAS CON TODO EL PERSONAL DE LA SUCURSAL, ASI COMO CON LOS PRINCIPALES CUENTES DE
LA SUCURSAL Y FUNCIONARIOS DE LA INSTTUCION.

OBSERVACIONES:
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NOMERE DEL PUESTO ANALISTA FNANCERO

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF, JEFE DE OFICINA A N A L I s I s CLAVE DEL PUESTO 8
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE SERVICKOS BANCARICS

DESCRIPCION GENERICA: ANALIZAR LOS RENGLONES CORRESPONDIENIES AL FLUJO DE EFECTIVO Y LOS DEL PROGRAMA DiL PROGRAMA DE CAPTACION DE SERVICIOS
BANCARIOS A S1 COMO LOS DATOS OBTENIDOS DE LAS ENCUESTAS QUE SE PRACTIQUEN A LAS SUCURSALES OPERATIVAS, PARA FINES DE OBTENER RELACIONES BENEFICIO-
COSTIO Y EN GENERAL CONFORMAR EL PERFIL DE LA EVALUACION FINANCIERA.

“APTITUDES REQUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
ALTA MEDIA BAJA

CAPACIDAD INTELECTUAL o) Q@ o] ESCOLARIDADILICENCIATURA EN FINANZAS. ECONOMIA CONTABILIDAD O

RAZONAMIENTO Q@ @] [} ADMINISTRACION.

NIVEL DE OBSERVACION o] @ o} EXPERIENCIA:2 ANOS EN FUNCIONES SIMILARES

HABILIDAD NUMERICA ANAUTICA [v] (o} (e] ESTABILIDAD: 1 ANO EN TRABAJOS ANTERIORES

c AS DE PERSC ADECUADAS: RESPONSABLIDAD ¥ PRESENTACION PERSONAL BLENA
DISCIPLINA. OTROS:CAPACIDAD DE ANALISIS, INTERPRETACION DE CIFRAS ¥ REDACCION DE
$¥isViiald

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:ANALZAR INFORMACION DE DISPONIBILIDADES. DEUDA INTERNA, COSTO FINANCIERO ¥ OTROS RENGLONES DEL FLUJO DE EFECTIVO ASI|
COMO LA CAPTACION INTERNA NETA, INTERESES DE AHORRO Y VALORES ¥ DEMAS RENGLONES RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS BANCARIOS Y EL MANEJO FINANCIERO)
DE LAS SUCURSALES OPERATIVAS. ASI COMO ASESORAR A LAS AREAS DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION Y FINANZAS Y BANCOS REGIONALES APLICANDO TECNICAS Y
MODELOS FINANCIEROS PREVIA AUTORZACION DEL GERENTE,

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:REDACTAR REPORTES Y NOTAS FINANCIERAS CON FRECUENCIA, RELACIONADOS CON FLWO DE EFCIVO Y
SERVICIOS BANCARIOS.

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y ESERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL JEFE DE OFICINA EJERCE FUNCIONES DE COORDINACION SQOBRF LOS AUXILIARES DE
ANALISTAS FINANCIEROS.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJIO: CONOCIMIENTOS GENERALES DE FINANZAS. ECONOMIA. ECONOMETRIA. CONTABILIDAD Y SERVICIOS.

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNASINTERNAS.JEFE INVEDIATO Y COMPANEROS DE TRABAJO. EXTERNAS:PERSONAL DE OTRAS GERENCIAS Y BANCOS REGIONALES.

OBSERVACIONES: ESTE PUESTO REQUIERE DE PERSONAS ANALMICAS CON DISPONBILIDAD DE TRABAJO, CON ALTA INICIATIVA Y CAPACIDAD SIN PROBLEMAS DE HORARIO Y
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR,
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NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR DE SERVICIOS BANCARIOS.

UBICACION JERARQUICA GERENTE DE SERVICIKOS BANCARIOS A N A L | s ' s CLAVE DEL PUESTO 7%
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS '

IDESCRIPCION GENERICA: COORDINAR. SUPERVISAR Y EVALUAR LA ELABORACION Y EJECUCION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS RELATIVIOS A LA PROMOCION ¥ RELACION|
DEL AREA DE LA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS, MEDIANTE LA ATENCION ESPECIFICA A CLENTES DE LA INSTIUCION, DIFUNCR LA PROMOCION DE LOS SERVICIOS)
[BANCARIOS Y BRINDAR EFICIENTEMENTE ATENCION AL PUBLICO.

"APTIIUDES REGUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
AUTA MEDIA  BAJA

CAPACIDAD INTELECTUAL o G o] ESCOLARIDAD: CARRERA COMERCIAL BACHILLERATO O EQUIVALENTE

RAZONAMIENTO @ [e] o] EXPERIENCIA:S ANGS EN PUESTO SIMILAR

NIVEL DE OBSERVACION o] "] o} ESTABILIDAD: ADECUADA

HABILDAD NUMERICA ANALITICA o] @ [e] PRESENTACION PERSONALEXCELENTE

CARACTERISTICAS DE PERSONALDAD ADECUADAS:MANEJO DE RELACIONES| OTROS:CONOCIMIENTO ¥ EXPERIENCIA EN EL AREA FINANCIERA.
PUBLICAS ¥ DE SERVICIO.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:PROMOVER Y DIFUNDIR LOS SERVICIOS BANCARIOS EN LA ZONA METROPOLITANA CON EL OBJETO DE INCREMENTAR LA CAPTACION.
ELABORACION Y VIGILANCIA DE LOS INFORMES DIARIOS. SEMANALES Y MENSUALES DE LOS SALDOS DE CHEQUES. AHORRO Y VALORES PARA ANALIZAR Y DESARROLLAR LAS
IMETAS DE CAPIACION.

DEBERES Y/O RESPONSABIUDADES, COTIDIANAS ¥ PERIODICAS:COVIDIANAS: ELABORACION Y CONTROL DE SALDOS DIARIOS DE LAS SUCURSALES. VIGILAR DIARIAMENTE LOS
RENROS MAYORES A 10 MILLONES EN CUENTAS DE CHEQUES, ELABORAR SEMANALMENTE EL COMPORTAMIENTO DE LAS CUENTAS DE CHEQUES DEL SECTOR OFICIAL ELASORAR
| SEMANALMENTE COMPORTAMIENTO DE LA CAPTACION, ELABORAR INFORME DE SALDOS PROMEDIO DE CHEQUES AHORRO Y VALORES. ELABORAR INFORME DE SALDO DE
(CUENTAS PREFERENCIALES (S.A.R.H.) VISITAS A CLENIES Y PROSPECTOS.

UMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA ¥ EJERCIDARECIBE DE GERENCIA DE SERVICIOS BANCHARIOS, EJERCE SOBRE GERENTES DE SUCURSALES DE LA ZONA METROPCUITANA Y 2
| JEFES DE OFICINA DEL DEPARTAMENTO.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO.EXPERIENCIA EN INSTHUCIONES BANCARIAS ¥ CONOCIMIENTO DE TODAS LAS FUNCIONES QUE SE REANIZAN EN LAS
SUCURSALES BANCARIAS, ASI COMO TRATO PERSONAL CON EL PUBLICO..

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNASINTERNAS: SUCURSLAES BANCARIAS GERENCIA DE SERVICIOS BANCARKOS. GERENCIA DE TESORERIA. GERENCIA DE

PLANEACION Y OPERACION FINANCIERA. GERENCIA DE CONSOLIDACION Y REGISTRO, GERENCIA PRENSA Y DIFUSION A NIVEL PRGMOCION CON TODO EL SISTEMA BANRURAL
DERERNENCIAS.DE SECIND AGOACECIIARI ONOICAMIAS DESCENTRANZ EAMOEANS Y PUSIKCO CDAL

[ OBSERVACIONES:
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o

" NOMBRE DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE COBRO INMEDIATO

UBICACION JERARQUICA GERENTE DE SERVICIOS BANACARIOS A N A L I s | s CULAVE DEL PUESTO 53
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS

DESCRIPCION GENERICA:COORDINACION. SUPERVISION Y CONTROL DE LAS OPERACIONES DE COMPENSACION Y COBROS DIRECTOS AS COMO TAMBIEN DEL PROCESO DE LA
[DOCUMENTACION RECIBIDA DE SUCURSALES PARA OPERAR LOS SISTEMAS DE CHEQUES, CHEQUES DE CAJA Y AHORRO.

APTITUDES PEGUERDAS. REGUISITOS PERSONALES
AUA~ WMEDIA  BAA
CAPACIDAD IKTELECTUAL [e} [ o] ESCOUARIDAD: NIVEL PROFESIONAL O FUNCIONARK) BANCARIO
RAZONAMIENTO o} o] [0} EXPERIENCIA:5 ANOS EN BANCOS
NIVEL DE OBSERVACION @ €] o] ESTABLIDAD:S ANOS EN AREAS SIMILARES
HABILIDAD NUMERICA ANALTICA ® ¢] o] PRESENTACION PERSONAL: EXCELENTE
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS: MADUREZ EMOCIONAL OTROS:SIN PROBLEMA DE HORARID.
CONIROL PERSONAL. RESPONSABILIDAD Y DSCIPLINA.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:VIGILAR LA OPORTUNA RECUPERACION DE LOS DOCUMENTOS DE COBRO INMEDIATO RECBIDOS POR EL BANCO NACIONAL Y SUPERVISAR|
LA EFICIENCIA DE LOS PROCESOS DE ACTUALZACION DE SALDOS.

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIMANAS Y PERIODICAS: AUTORIZACION DE LA DOCUMENTACION GENERADA POR EL DEPARTAMENTO, REPORTAR A LA GERENCIA DE|
TESORERIA EL RESULTADO DE LA COMPENSACION, SUPERVESAR EL COBRO DIARIO DE LOS DOCUEMNTOS DE COBRO INMEDIATO TANTO COMPENSABLES COMO NO|
COMPENSABLES. DEFINI? LA ESTRATEGIA A SEGUIR EN EL CASO DE CONTINGENCIAS DE OPERACION, ACTUALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA DE CHEQUES.

UMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y ESERCIDARECIBE DE LA GERENCIA DE SERVICKOS BANCARIOS Y EJERCE SOBRE GERENTES DE SUCURSALES Y DOS OFICINAS DEPENDIENTES)
DEL DEPARTAMENTO.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:EXPERIENGIA EN OPERACIONES BANCARIAS. CONOCIMIENTO DE LA OPERATIVA DE SUCURSALES. CONOCIMIENTO PLENO
DEL PROCESO DE COMPENSACION Y DE OPERACION DEL SISTEMA DE CHEQUES..

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNASINTERNAS: GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS. DEPARTAMENTO DE ENLACE CON SUSCURSALES BANCARIAS, GERENCIA DE|

(CONSONDACLIN Y DELAISTON (SERENICIA, AREA F INEODVATICS  DE TESORERIQ BANSOVINE MEXICO, BISTTUCYONES RANCADIAS EA DY A28 BANI DELIWIAIES.

(OBSERVACIONES:.
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NOMBRE DEL PUESTO GERENTE DE SUCURSAL

UBICACION JERARQUICA ‘GERENTE D£ SERVICIOS BANCARIOS A N A L I s I s CLAVE DEL PUESTO a7
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS

(DESCRIPCION GENERICA: PLANEAR. ORGANEZAR Y DIGIR EN FORMA EFICENTE Y OPTIMA LAS ACTIVIDADES DE SUS COLABORADORES EN LA SUCURSAL A SU CARGO A FiN DE
LOGRAR LA OPIIMZACION DE LOS SERVICHOS BANCARKOS Y DE PROMOCION, A EFECTO DE INCREMENTAR LOS NIVELES DE CAPTACION DE RECURSCS.

APTIUDES REQUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
AUTA MEDIA  BAJA

CAPACIDAD INTELECTUAL o} @ o] ESCOLARIDAL:LICENCIADO EN ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES.

RAZONAMIENIO @ o] o} EXPERIENCIA-5 ANOS EN SUCURSAL

NIVEL DE OBSERVACION [¢.] @] (o] ESTABILIDAD: 3 ANOS EN ACTVIDADES ANTERIORES

HABILIDAD NUMERICA ANAUTICA [¢:] o] o] PRESENTACION PERSONAL-EXCELENTE

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS:IMANEJO DE RELACIONES OTROS:NICIAIVA. CREAIVIDAD, DISPONIBLIDAD DE HORARIQ, SOLVENCIA
PUBLICAS Y UDERAZGO, MORAL BUEN MANEJO DE RELACIONES HUMANAS EXPERENCIA EN LA

OOEDATIR/A NE RANCA SOAERCIAL

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:VERIFICAR ¥ AUTORIZAR LAS OPERACIONES DE CHEQUES. AHORROS, VALORES, ORDENES DE PAGO. CAMBIOS, ATENDER APERTURAS DE
CUENTAS DE CHEQUES E INVERSIONES; COORDINAR LA CAPTACION DE RECURSOS DE TODOS LOS SERVICIOS: INTEGRAR Y CORROBORAR EL CUADRO DE INGRESOS Y EGRESOS:
FIRMAR EL CONTROL DE DIA Y ENVIAR CHEQUES A CAMARA DE COMPENSACION.

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:CONTROLAR Y AUTORIZAR LAS OPERACIONES FECTUADAS EN LA SUCRSAL: SUPERVISAR EL CORRECTO CIERRE
DE SUS OPERACKONES DIARIAS. ES RESPONSABLE DE MANJAR UNA BUENA IMAGEN Y ATENCION A LA CUENTELA, ASI COMO VIGILAR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS DE
SEGURIDAD ESTABLECIDAS POR LA INSTITLICKON. ASI COMO LA RECEPCION Y GUARDA DE LOS FONDOS DE LA CAJA A SU CARGO.

UMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DEL GERENTE ASI COMO DEL JEFE DE DEPARTAMENIO. DE SERVICIOS A SUCURSALES Y DE PROMOCION.
¥ EJERCE AUTORIDAD ANIE EL CAJERO PRINCIPAL CAJEROS DE VENTANILLA, AUXILIARES DE OFICINA. ENCARGADOS DE CHEQUES. INVERSIONES, ORDINES DE PAGO V|
CAMBIOS.

ADIESTRAMIENTO ¥ CONQCIMIENTO DEL TRABAJO:MEIODO DE DIRECCION. SOLUCION DE PROBLEMAS. TOMA DE DECISIONES. AUTOMAIZACION DF 1OS SERVICIOS,
[BANCARIOS, RELACIONES HUMANAS. FORMACION MANTENIMIENTO Y DESARROLLD DE GRUPOS EFICACES DE TRABAJO.

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:MANTIENE RELACIONES LABORALES INTERNAS CON T0DO £L PERSONAL DE LA SUCURSAL Y SE RELACIONA EXIERNAMINTE CON;
£l JEFE DE LA UNIDAD, FIDEICOMISOS, GERENTES DE SUCURSAL Y CUENTELA ASGNADA A SU OFICINA..

OBSERVACIONES:ES UN PUESTO CON ALTO GRADO DE RESPONSABILIDAD, ES DETERMINANTE CONTAR CON EXPERITNCIA DE PREFERENCIA Y HABER CURSADO HICENCIATURA.
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NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE SICO

UBICACION JERARRUICA INFERIOR AL JEFE DE OFICINA A N A L I s | s CLAVE DEL PUESTO 43

UBICACION ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS

[DESCRIPCION GENERICA: VERIFICAR INFORMES PRODUCIDOS POR COMPUTO DE OPERACIONES BANCARIAS. FORMULAR CONCIIACION Y DEPURACION DE CUENTAS Y POLIZAS
CONTABLES Y REPORIES DE SALDOS. PROPORCIONAR APOYO APOYD A SUCURSALES Y BANCOS REGIONALES..

APTITUDES WDAS REQUISITOS PERSONALES
AITA "~ MEDIA  BAIA j
CAPACIDAD INTELECTUAL 0 @ [e] ESCOLARIDAD:CONTADOR PRIVADO O TECNICO BANCARIO.
RAZONAMIENTO o o] o EXPERIENCIA:2 ANOS EN ACTVIDADES SMILARES
NIVEL DE OBSERVACION ® o] o] ESTABILIDAD: 2 ANCS EN PUESTOS ANTERIORES
HABILIDAD NUMERICA ANALITICA ¢:] [¢] [¢] PRESENTACION PERSONAL: BUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS: OTROS:HABHLIDAD ANALTICA

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:VALIDAR LISTADOS CON DOCUMENTO FUENTE, REPORTAR CORRECIONES, FORMULAR POLIZAS. CONCIUAR ¥ DEPURAR CUENIAS DE
REGISTRO DE OPERACION DE CAPTACION, APOYAR A SUCURSALES Y BANCOS REGIONALES EN LAS OPERACIONES DE CORRESPONSALIA Y FORMULACION DE REPORIES.
DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:DESARROLLAR EFICIENTEMENTE LAS ACTIVIDADES ENMARCADAS EN LA FUNCION BASICA ¥ FORMULACION DE
LOS REPORIES MENSUALES RELATIVOS A LOS SALDOS PROMEDIO DE CAPTACION.

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DEL JEFE DE OFICINA,

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:CONOCER £ INTERPRETAR AMPUAMENTE EL CONTENIDO DE LISTADOS QUE FORMULA COMPUTO POR EL REGISIRO DE LAS
OPERACIONES BANCARIAS, ASI COMO EL USO Y MANEJO DEL CATALOGO DE CUENTAS. SE RECOMIENDA EL CURSO DE “SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD E INIRODUCCION
AL PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:INTERNAS:CON EL PERSONAL DE OFICINA Y DEPARTAMENTOS. EXTERNAS: CON SUCURSALES BANCARIAS ¥ AREAS HOMOLOGAS
[DE BANCOS REGIONALES.

l OBSERVACIONES: g "l
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NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADD DE CHEQUES

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF. AL GTE. SUCURSAL A N A L ' s ' s CLAVE DEL PUESTO 4
UBICACION ORGARICA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS )

[DESCRIPCION GENERICA: ATENDER AL PUBLICO, ORGANEZAR ¥ CONTROLAR LOS ESTADOS DE CUENTA VIGENTES, TARIETAS DE FIRMAS AUTORZADAS. CHEQUERAS ¥ DEMAS|
ACTIVIDADES. )

APTITUDES REQUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
AUTA MEDIA  BAJA
CAPACIDAD INTELECTUAL o] @ o] ESCOLARIDAD:BACHILERATO O SIMILAR.
RAZONAMIENTO [¢] @ (0] EXPERIENCIA:2 ANCS EN ACTIVIDADES SIMILARES
NIVEL DE OBSERVACION [¢:] o] o] ESTABILDAD: 2 ANCS EN TRABAJOS ANTERIORES
HABILIDAD NUMERICA ANALITICA o] [¢:] O PRESENTACION PERSONAL: BUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS: ADECUACION SOCIAL OTROS:0RGANIZADO, EDAD MINMA 20 ANGS
RESPONSABILDAD ¥ DISCIPLINA.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:IRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE CHEQUES EN LAS VENTANMILAS, VERIFICAR FRMAS AUTORIZADAS, PROTEGER DOCUMENTACION)|
CONTABLE, ANOTAR AUTORZACIONES, RELACIONAR DOCUMENTACION QUE SE TURNA, ETC. CONTROLAR LAS EXISTENCIAS DE CHEQUES DE LA SUCURSAL,

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:CONDIANAMENTE REGISTRAR LOS CHEQUES ENIREGADOS. ELABORAR PEDIDOS PARA SOUCITAR CHEQUERAS,
[PROPORCIONAR INFORMACION Al PUBLICO SOBRE ESTADO DE CUENTA. VERIFICAR EN LOS LISTADOS PARA PROTEGER EL PAGO DE CHEQUES ¥ CONTROLAR EL FLLLIO DE|
DOCUMENTACKON EN LAS VENTANILLAS. PERIODICAMENTE VERIFICAR LA EXISTENCIA DE CHEQL DELOS CL DE LA SUCURSAL.

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL GERENTE O SUBGERENTE DE LASUCURSAL BANCARIA.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:EL PUESTO REQUIERE DE INDUCCION A ESIE TIPO DE ACTIVIDADES O UNA EXPERIENCIA PREVIA EN IRABAJOS SIMILARES. SE
[RECOMIENDA LA ASISTENCIA A LOS CURSOS DE "CAPTACION DE RECURSOS BANCARIOS Y ATENCION AL PUBLICO".

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:INTERNAS: JEFES INVIEDIATOS, COMPANEROS DE TRABAJO. EXTERNAS:PUBLICO EN GENERAL

i OBSERVACIONES: £STE PUESTO DEBERA UBICARSE DENTRO DEL ACTUAL TABULADOR.
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NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE CAMBIOS Y STUACIONES

UBICACION A INFERIOR AL A N A L | s I s CLAVE DEL PUESTO L

UBICACION ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS

FDESCIIPC!ON GENERICA: TRAMITAR ¥ EFECTUAR EL PAGO DE ORDENES EMITIDAS POR BANCOS REGIONALES AL BANCO NACIONAL O VICEVERSA ¥ DEMAS ACTIVIDADES|
INHERENIES AL PUESTO.

APTITUDES REQUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
ALTA MEDIA  BAJA

CAPACIDAD INTELECTUAL o] Q o} ESCOLARIDAD:MINIMA BACHILLERATO O EQUIVALENTE.
RAZONAMIENTO C [+ o} EXPERIENCIA:2 ANGS EN ACTIVIDADES SIMILARES

NIVEL DE OBSERVACION o] o] (o] ESTAMLUIDAD: 2 ANOS EN TRABAJOS ANTERIORES

HABILIDAD NUMERICA ANALITICA @ o] o PRESENTACION PERSONAL: BUENA

CARACTERISTICAS DE PERSONAUDAD ADECUADAS: ADECUACION SOCIAL OTROSDISPONBILDAD EN EL IRARAJO, EDAD MINIMA 25 ANOCS
[RESPONSABILIDAD ¥ DISCIPLINA.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFCA:ELABORAR CHEQUES DE CAJA, ORDENES DE PAGO. FOLIZAS Y DOCUMENTOS COBRABLES TANTO EN EL AREA METROPOUTANA COMO DE
[BANCOS REGIONALES Y SUCURSALES,

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS ¥ PERIODICAS:ELABORAR Y SUPERVISAR QUE SE ENVIE OPORTUNAMENTE LA DOCUMENTACIKON PARA SU COBRO, ASI COMO
(CONIROLAR CHEQUES DE CAJA PARA REGISTRAR SU MONTO.

UIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA ¥ EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL GERENTE DE SUCURSAL BANCARIA. NO EJERCE AUTORIDAD, SOLO REPORTA SU IRABAJO.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:ES UNA ACTIVIDAD CUYO CONOCIMIENTO Y ADISTRAMIENTO SE ADQUIEREN CON BASE EN LA EXPERIENCIA CONTANTE Y|
REPETITVA. SE RECOMIENDA EL CURSO "CAPTACION DE SERVICIOS BANCARIOS Y ATENCION AL PUBUICO".

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:INTERNAS:JEFES NMEDIATO&, COMPANERQS DE TRABAJO Y EMPLEADOS DE LA INSTITUCION, EXTERNAS:PUBLICO EN GENERAL

1 OBSERVACIONES: ESTE PUESTO TENE CATEGORIA DE JEFE DE OFICINA EJECUTIVO.,
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NOMBRE DEL PUESTO COORONADOR GENERAL ADMINSTRATIVO

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF, AL SUBDIR. GRAL. A N A L l s I s CLAVE DEL PUESTO kY
UBICACION ORGANICA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION GENERICA:COORDINA ¥ DIRIGE LAS ACTIVIDADES ADMINSTRATIVAS QUE SE FECTUEN EN LA SUBDIRECCION GENERAL DE CREDYIO EN APOYO A LA OPERATIVA
| DEL CREDITO.

— APTITUDES REQUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
ALA  WEDIA  BAJA

CAPACIDAD INTELECTUAL <] o) e} ESCOLARIDAD: UCENCIATURA

RAZONAMIENTO @ o o EXPERIENCIA:3 ANOS EN ACTIVIDADES SIMILARES

NIVEL DE OBSERVACION ] o o] ESTABILIDAD:3 ANQS EN TRABAJOS ANTERIORES

HABILDAD NUMERICA ANALITICA [¢:] ] o PRESENTACION PERSONAL: EXCELENTE

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS: SOCIABLE ORDENADO Y OTROS:CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y COORDINACION. BUEN MANE.IO DE
DISCIPLNADO. LAS RELACIONES HUMANAS.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:PLANEAR Y DIRIGIR TODAS LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SE DESPRENDEN DEL MANEJO DE LOS RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES, SERVICIOS ¥ FINANCIEROS DE LA SUBDIRECCKON GENERAL DE CREDITO.

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS ¥ PERIODICAS:PLANEA Y DRIGE LAS ACCIONES QUE SE REALIZAN SOBRE LA ASSTENCIA Y VACACIONES DIL PERSONAL
MOVIMIENIOS ADMINISTRATIVOS, ACTUALZACION DEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANGS, VIGILAR QUE SE DOIE A LAS DIVERSAS AREAS DE LAS NLCESIDADES DE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA. SERVICIOS Y MANTENIMEENTO, AS COMO DE LA ELABORACION Y CONIROL DE LOS PRESUPUESTOS DE VIATICOS, SUELDOS Y SALARIOS E
INFORMAR A LA SUBDIRECCION GENERAL DE CREDITO EL AVANCE DE LOS MISMOS.

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL SUBDIRECTOR GENERAL DE CRIDITO. EJERCE AUTORIDAD SOBRE ANALISTAS A SU CARGO..

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJQ:CONOCIMIENTOS AMPLIOS DE LA LEY GENERAL DEL TRABAJO. CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CONTROK DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:CON TODAS LAS AREAS DE LA INSTITUCION.

OBSERVACIONES: 1
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'NOMBRE DEL PUESTO CONIROLSTA

UBICACION JERARQUICA INMED. INF. AL SUBGIE. SUC. BANCO A N A L I s | s CLAVE DEL PUESTO 27
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS

DESCRIPCION GENERICA: CONTROLAR ¥ SUPERVISAR LAS OPERACIONES ACTIVAS ¥ PASIVAS DE LA SUCURSAL BANCARIA Y DEMAS ACTIVIDADES UNHERENTES AL PUESTO.

APTITUDES REQUERIDAS REQUISTTOS PERSONALES
ALTA MEDIA BAJA
CAPACIDAD INTELECTUAL o] Q@ o ESCOLARIDAD:UIC. EN CONTABILIDAD O CARRERAS AFINES,
RAZONAMIENTO ] [+:] o] EXPERIENCLA:2 ANOS EN ACTIVIDADES SIMILARES
NIVEL DE OBSERVACION ® o} Q ESTABILIDAD: 2 ANOS EN TRABAJOS ANTERIORES
HABILDAD NUMERICA ANALIICA 0.4 o] o] PRESENTACION PERSONAL: BUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS: ADECUACION PERSONAL OTROS:HABIIDAD EN LAS RELACIONES INTERPERSONALES. EDAD MINMA 23
RESPONSABILIDAD ¥ DISCIPLINA, ANOS

FUNCION BASICA Y/O ESPECIRCA: CONTROLAR, SUPERVISAR Y CONTABILIZAR TODAS LAS OPERACIONES DE LA SUCURSAL BANCARIA, REPORTANDO UN INFORME DETALLADO
AL GERENTE DE LA MISMA CON EL OBJETO DE EJERCER UNA ADMINISTRACION ADECUADA EN ESTOS RECURSOS.

DEBERES Y/O RESPC CC ¥ PERIODICAS:COTD! VERFICAR EN FORMA CONTABLE Y OPERATIVA LOS ENDOSOS, SELLOS Y IRAMITES
EFECTUADOS EN CUENTAS. CHEQUES Y DOCUMENIOS QUE SE MANEJAN EN LA SUCURSAL CON EL OBJETO DE LLEVAR UN CONIROL EFECTIVO DE LOS MISMOS.
|PERIODICAMENTE ASISTIR A LAS JUNTAS DE SUCURSAL

UIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBIR INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL GERENTE DE SUCURSAL BANCARIA, EJERCER AUTORIDAD DE SUPERVISION EN TODO EL
PERSONAL DE LA SUCURSAL BANCARIA.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:SE RECOMIENDA ASISTENCIA AL CURSO DE TITULOS DE CREDITO Y CAPTACION DE RECURSOS BANCARIOS™.
RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:INTERNASLIEFES INMEDIATOS Y AREAS DE LA INSTITUCION. EXTERNAS:PUBLICO EN GENERAL Y CAMARA DE COMPENSACION.

| OBSERVACIONES: ESTE PUESTO DEBERA UBICARSE DENTRO DEL ACTUAL TABULADOR.
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'NOMBRE DEL PUESTO CAJERO PRINCIPAL

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF. SUBGTE. SUCURSAL A N A L l s I s CLAVE DEL PUESTO 2
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS

[DESCRIPCION GENERICA: RECIBIR. MANEJAR Y CUSTODIAR LOS VALORES MONETARIOS O FINANCIEROS GENERADOS FOR LA INSTITUCION Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL
PUESTO.

APTITUDES FEQUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
AUA  MEDIA  BAJA
CAPACIDAD INTELECTUAL o] Q@ o] ESCOLARIDAD:CARRERA TECNICA COMERCIAL CON CURSOS ESPECIALZADOS.
RAZONAMIENTO o] v:] (o] EXPERIENCIA:3 ANOS EN ACTIVIDADES SIMILARES
NIVEL DE OBSERVACION [¢:] o] o] ESTABILIDAD: ZANOS EN TRABAJOS ANTERKORES
HABILDAD NUMERICA ANALINCA [:] e} o PRESENTACION PERSONAL: BUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS: MADUREZ EMOCIONAL OIROS:ORGANZACION, EDAD MINIMA 30 ARCS
CONTROL PERSONAL, RESPONSABIIDAD Y DXSCIPUNA.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:SUPERVISAR Y DIRIGKR EL TRABAJO DE SUS SUBORDINADOS. REALIZAR EL ARQUEO DE CAJAS, TOMAR DECISIONES DENIRC DE LOS LIMITES.
POLTICOS QUE MARCA LA INSTITUCION, ELABORAR POLIZAS DE DOCUMENTACION Y COORDINAR EL ENSOBRETADO DE NOMWNA DE LOS EMPLEADOS.

DERERES Y/O RESPC Cc ¥ PERC 1812, MANEJAR Y CUSTODIAR LOS VALORES MONETARIOS ¥ FINANCIEROS GENERADOS POR LA INSTILICION,
VIGILAR EL USO DE FONDOS DEL PERSONAL TRAMITAR EL ENSOBRETADO V DEPOSITO DE LOS SUELDOS QUINCENALES. REALIZAR ARQUEOS PERIODICOS A SUS VENTANILLAS
| SUPRIMIR EL MOVIMIENTO DE SICO. VERIFICAR EL CIERRE DE OPERACIONES CON EL CONTROLISTA.

UMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DIRECTAS DEL GERENTE DE SUCURSAL EJERCE AUTORIDAD SOBRE CAJEROS Y OPERADORES DE |
CHEQUES.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAIO:; CONOCIMIENTOS AMPLIOS DE CAPTACKON DE SERVICKOS BANCARIOS,

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS ¥ EXTERNAS:INTERNAS.JEFES INMEDIATOS. COMPANEROS DE TRABAJO Y SUBORDINADOS.: EXTERNAS:OCASIONALMENTE ATENCION AL,
PUBLICO.

l OBSERVACIONES: E5TE PUESTO REQUIERE DE ATENCION CONCENTRADA EN LAS ACTIVIDADES. CUIDADQ Y RESPONSABILIDAD.
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NOMBRE DEL PUESTO CAJERO DE VENTANILA

UBICACION JERARQUICA INMEDIATO INF. AL CAJERO PRINCIPAL A N A L l s l s CLAVE DEL PUESTO 14
UBICACION ORGANICA GERENCIA DE SERVICIOS BANCARIOS

DESCRIPCION GENERICA: RECIBIR Y PAGAR DOCUMENTACION CUYO CONTENIDO TENGA ESPECIRCADO UN VALOR MONETARIO DENIRO DEL HORARIO ESTABLECIDO Y|
SIEMPRE Y CUANDO EL TRAMITE SE PUEDA EFECTUAR EN LA SUCURSAL BANCARIA.

APTIUDES REGUERIDAS REQUISITOS PERSONALES
ALTA~ MEDIA BAJA
CAPACIDAD INTELECTUAL (o] @ [e] ESCOLARIDAD:BACHILERATO O TECNICO EN CONIABILIDAD.
RAZONAMIENTO O ] O EXPERIENCIA:] ANO EN ELPUESTO
NIVEL DE OBSERVACION @ o} (o] ESTABILDAD: 2 ANOS
HASILIDAD NUMERICA ANALITICA [¢:] o] (o] PRESENTACION PERSONAL: BUENA
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS: AMABILIDAD, BUEN TRATO ¥ OTROS:RESPONSABIIDAD ¥ SERIEDAD PARA EL TRABAIO, EDAD DE 20 A 30)
BUEN MANEJO DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES. ANOS.

FUNCION BASICA Y/O ESPECIFICA:RECIBIR Y REGISTRAR EL PAGO DE DIVERSOS SERVICIOS QUE EFCTUA EL USUARIO, HACER CAMBIOS DE PAPEL MONEDA Y REALIZAR EL CORIE
PARA CIERRE DEL DIA.

DESERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS Y PERIODICAS:CONDIANAMENTE AIENDER CON AMABILIDAD Y BUEN TRATO AL PUBLICO USUARIO, VIGILAR CON ESMERO LAS
ACTIVIDADES QUE REALIZA, ASEGURAR QUE EL BALANCE DE VENIANILLA NO MUESIRE FALTANTES O SOBRANTES AL FINAL DEL DIA. PERIODICAMENITE ENSOBRETAR £L PAGO
QUINCENAL DE NOMINA DE EMPLEADOS Y ASISTIR A JUNTAS DE SUCURSAL.

LIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:RECIBE INSTRUCCIONES DEL CAJERQ PRINCIPAL GERENTE DE SUCURSAL O SUBGERENTE.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:ESTAR FAMILIARIZADO CON LA PAPELRERIA DE CAJA CON QUE OPERA LA INSTITUCION, CONOCER EL CAIALOGO DE
CUENTAS. CONOCIMIENTO DE FIRMAS DE TITULARES QUE AUTORIZAN LOS DISPENDIOS DE CAJA.

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNASINTERNAS: CON EL PERSONAL DE LOS SERVICIOS BANCARIOS Y EMPLEADOS QUE ACUDEN A LA CAJA. EXTERNAS:CON TODO FL

Pt penama

OBSERVACIONES: SE RECOMIENDA EL CURSO DE ATENCION AL PUBLICO Y CAPTACION DE SERVICIOS BANCARIOS, EL DEMAS ADIESTRAMIENTO SE ADQUILRE EN SU ]

FORMACION TECNICO-PROFESIONAL
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5.10 DIRECTORIO DE PUESTOS

LISTADO DE PUESTOS

CLAVE DEL PUESTQ PUESTO
L. Administrador del Deportivo -
2. Agente de Seguridad
3. Almacenista
4, Analista
5. Analista de Capacitacién y Seleccién
6. Analista de Organizacién y Métodos
7. Analista de Sistemas
8. Analista Financiero
9. Analista Juridico
10. Archivista
1. Asesor
12. Augxiliar de Biblioteca
13. Auxiliar de Educadora
14, Auxilar de Contabilidad
15. Auxiliar de Crédito
16. Auxiliar de Mantenimiento (Cerrajero,
. Plomero, Electricista, Albaiiil, Carpintero).
17. Augxiliar de Oficina
18. Auxiliar de Servicios
19. Cajero de Ventanilla
20. Cajero Principal
21, Camarista
22. Capturista
23. Cocinero
24, Codificador
25. Comprador
26. Control de Telefonfa
27. Controlista
28, Control de Telex, TeleFax y Radio
29. Copiloto
30. Coordinador General Administrativo

130



Coordinador de Proyecto
Chofer de Funcionario

Chofer de Servicios Generales
Delegado Administrativo
Delegado de Servicios de Mantenimiento
Dietista Ecénoma

Director de Estancia Infantil
Disefiador Griéfico

Educadora

Encargado de Cambios y Situaciones
Encargado de Cheques
Encargado de Mapoteca
Encargado de Sico

Enfermera

Especialista Agropecuario
Gerente Agroindustrias
Gerente Sucursal

Ingeniero de Sistemas
Inspector Laboral

Instructor

Investigador Especialista

Jefe de Biblioteca

. Jefe de Departamento de Cobro Inmediato

Jefe de Mesa

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina Ejecutivo

Jefe de Proyecto

Jefe de Seccién

Jefe de Grupo de Seguridad
Jefe de Supervisores de Crédito
Lider de Proyecto

Mecénico Aeronatitico

Médico

Mensajero

Motociclista

Operador de Computadora
Operador de Fotocopiadora
Operador de Méquina de Taller y Oficina
Operador de Terminal
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Operador de Telex

Piloto

Programador

Programador de Crédito

Promotor de Crédito Agroindustrial

Promotor de Crédito Comunidades Indigenas

Promotor de Servicios Bancarios
Recepcionista

Reportero Grafico

Salvavidas

Secretaria

Secretaria de Direccién
Secretaria de Gerente

Secretaria Jefe de Departamento
Secretaria Jefe de Oficina
Secretaria Subdirector General
Secretario Particular

Secretario Privado

Subgerente de Sucursal
Supervisor de Crédito
Supervisor de Programa
Supervisor de Obra
Taquimecanégrafa

Técnico en Informética

Técnico en Microfilmaci6n
Técnico en Telefonfa

Técnico en Supervisién de Acreditados
Técnico Mecénico

Técnico Mecénico Electrisista
Telefonista

Trabajadora Social

Valuador

Vigilante
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5.11 CUADRO DE AREAS Y PUESTOS ENTREVISTADOS

AREA NOMBRE DEL PUESTO CLAVE
DEL
PUESTO
Coordinacion de los Servicios de Agente de Sepuridad 2
Seguridad y Vigilancia Investigador Especial 51
Jefe de Grupo de Sepuridad 59
Vigilante 102
A SUBTOTAL 4
Direccién General Recepeionisia 77
[[Sccretaria de Direccid 81
SUBTOTAL 2
Subdireccion General de Contabilidad {| Auxiliar de Contabilidad 14
y Control Comprador. 25
Valuador 101
IDelcEado Administrativa 34
P - SUBTOTAL 4
Subdireccién General de Crédito Auxiliar de Crédito 15
Jefe de Oficina 55
90
91
Especialista Agropecuario 45
Jefe de Supervisores de Crédito 60
Programador de Crédito 73
Promotor de Crédito Agroindustrial 74
Promotor de Crédito Comunidades Indigenas 75
Supervisor de Crédito 89
Técnico cn Supervisin de Acreditados 96
Jefe de Proyecto 57
Gerente de Agroindustrias 46
SUBTOTAL 13
Subdireccién General Financiera y de || Analista Financiero 8
Servicios Bancarios Cajero de Ventanilla 19
Cajero Principal 20
ICamarista 21
Codificador 24
Controlista 27
Encargado de Cambios y Situaciones 40
Encarpgado de Cheques 41
43
Gerente de Sucursal 47
Operador de Computadora 66
Secrelario Particular 86
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AREA NOMBRE DEL PUESTO CLAVE
DEL
PUESTO
Promotor de Servicios Bancarios 76
Subgerente de Sucursal 88
Coordinador General Administrativo 30
Jefe de Departamento de Cobro Inmediato 53
SUBTOTAL 16
{Subdireccidn General Jurfdica y de|lAnalista Juridico 9
Servicios Corporativos
SUBTOTAL |
Subdireccion General deff Analista de Sistemas 7
Organizacién
¢ [nformdtica Capturista 22
Ingeniero en Sistemas 48
Operador de Terminal 69
Programador 72
 Técnico cn Informdtica 93
o2 * SUBTOTAL 6
General de R Administrador del Deportivo 1
Humanos y Materiales | Almacenista 3
Analista 4
Analista de Capacitacién y Seleccién S
Analista de Organizacitn y Métodos 6
Archivista 10
Ascsor 11
Auxiliar de Biblioteca 12
Auxiliar de Educadora 13
Auxiliar de Mantenimiento (Cerrajero, Plomero, 16
Electricista, Albaiiil y Carpintero;
Auxiliar de Oficina 17
Auxiliar de Servicios 18
Cocinero 23
Control de Telefonfa 26
Control de Telex, TeleFax y Radio 28
Coordinador de Proyecto 31
Chofer de Funcionario 32
Chofer de Servicios Generales 33
Delegado de Servicios de Mantenimicnto 36
Director de Estancia Infantil 37
38
42
39
Encargado de Servicios de Mantenimiento 35
Inspector Laboral 49
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AREA NOMBRE DEL PUESTO CLAVE
DEL
PUESTO
Instructor 50
Jefe de Biblioteca 52
Jefe de Mesa 54
Jefe de Oficina Ejecutivo 56
Jefe de Seccién 58
61
64
67
68
70
79
80
82
83
Sccretaria de Jefe de Oficina 84
Secretarin Subdirector General 85
Secretario Privado 87
‘Taguimecandgrafa 9
Técnico en Microfitamcién 4
[Técnico en Telefonfa 5
| Técnico Mecdnico 7
| Técnica Mecdnico Electricista 98
Telefonista 99
SUBTOTAL 48
Unidad de Comunicacién Social Motociclista 65
Reportero Grifico 78
it . SUBTOTAL 2
Unidad de Servicios Coordinados de  [|Enfermera 44
Salud Médico 63
Trabajadora Social 100
Sy i o 5 SUBTOTAL 3
Copiloto 29
|Mccdnico Acrontitico 62
Pilolo 1
SUBTOTAL 3
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5.12 CONCLUSIONES

Los resultados obtenidos de este trabajo son de gran utilidad, en virtud de
que se logré elaborar el catilogo de puestos del Banco Nacional de Crédito
Rural, 8.N.C. realizando los andlisis y perfiles de los puestos de esta institucién,
con base en sus necesidades especificas.

Contar con estas herramientas es importante, ya que cualquier empresa
requiere técnicas de valoracién del personal que le permitan no sélo el
mejoramiento de las tareas realizadas y una justa remuneracién de sus
empleados, sino también la actualizacién de andlisis y perfiles de puestos que
faciliten las funciones propias de recursos humanos, como la seleccién de
personal a fin de contar con las personas idéneas en el puesto adecuado; en
materia de capacitacién, estas herramientas son de apoyo para detectar las
necesidades y contar con gente especializada y mds competitiva; o bien en el
dmbito de desarrollo organizacional, coadyuvando a los objetivos y metas
institucionales.

El contar con los andlisis y perfiles de puestos de esta institucién favorece
los procesos de recursos humanos, pues se puede contar con elementos de juicio
objetivos, necesarios para cualquier proceso de desarrollo humano.

Este esfuerzo es significativo en virtud de que se propicia la calidad en los
procesos de administracién de recursos humanos, la cual redunda en beneficio
no sé6lo para el empleado, sino que se refleja en los resultados obtenidos de la
empresa.

Lo mencionado hasta aquf puede ponderarse claramente si nos ubicamos en
el contexto de los cambios que actualmente se llevan a cabo en la situacién
socioeconémica internacional. La globalizacién y formacién de bloques
econémicos han dado como resultado sociedades mds competitivas en las cuales
reviste especial importancia el factor productividad; han quedado atrds tiempos
en que por decreto el Gobierno establecfa las remuneraciones a los trabajadores
siendo a la fecha meras referencias pardmetros como el salario minimo y la
cobertura y seguridad social. En los tiempos actuales, las negociaciones en
materia salarial ya no tienen como marco de referencia la situacién polftico
econdémica nacional o regional, sino la productividad de la empresa e individuo;
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la permanencia de las empresas en el mercado depende de su competitividad y
para que lo sean en su gestién, requieren contar con procesos de alta calidad en
sus dmbitos administrativos, financieros, tecnolégicos, operativos, etc.: el
recurso humano, elemento esencial de todos ellos, se contituye por tanto en el
ente cuyas caracteristicas reflejan y permiten enfrentar los conflictos de nuestra
€poca que afectan a individuos y empresas.

Con base en esta situacién, se hace necesario contar con nuevos andlisis y
perfiles de puestos plasmando en ellos los requerimientos necesarios para cubrir
las demandas de una empresa, por lo que se requiere contar con personal
calificado que posea caracteristicas de personalidad, actitudes, y valores claves
como son el compromiso, la flexibilidad al cambio, la multifuncionalidad, la
experiencia y el potencial para enfrentar los retos que exige la empresa, el pafs y
el mundo.
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5.13 RECOMENDACIONES.

Para la realizacién de investigaciones similares a ésta se recomienda:

PRIMERO. Contar con un grupo de entrevistadores que manejen la técnica.

SEGUNDO. Que el grupo de entrevistadores sea el necesario de acuerdo al
tamafio del universo a estudiar.

TERCERO. Que se cuente con la informacidn real existente de la muestra a
estuidiar.

CUARTO. Que el trabajo se realice profesionalmente para lograr los
objetivos planteados con éxito.
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ANEXOS



ANEXO'1

"FORMATO DE ANALISIS
DE PUESTOS"



NOMBRE DEL PUESTO

UBICACION JERARQUICA A N A L I s l s CLAVE DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

———
[DESCRIPCION GENERICA:

APTITUDES REQUERIDAS REQUISTTOS PERSONALES
ALIA MEDIA
CAPACIDAD INTELECTUAL Q (o] ESCOLARDAD:
RAZONAMIENTO [¢] e} DOTRENCIA:
NIVEL DE OBSERVACION o] 6] ESTANLIDAD:
HABILIDAD KUMERICA ANALITICA e} o} PRESENTACION PERSONAL:
omos:

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD ADECUADAS:

FUNCION BASICA Y/OQ ESPECIFICA:
DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES, COTIDIANAS Y PERIODCAS:

UIMITES DE AUTORIDAD, RECIBIDA Y EJERCIDA:

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:

RELACIONES DEL PUESTO, INTERNAS Y EXTERNAS:

l OBSERVACIONES: J




ANEXO 2

"FORMATO DE PERFIL
DE PUESTOS"



OINONODIODOS TAIN

NODYINISIUd

T~ oovuoisoa o vaniszwwe

| venviowsan

OIVHITIHIYE

OINII O/A WIDHINGD

VRIVONDTS

CLAVE DEL PUESTO

SYNHIINI

SYNuLG

INVE NG

OI53INd 1IN

vaE¥3

A=

TYADTIIN ANFDIOD

PERFIL

VIONVISNOD

IMmava

SYPRION ¥ OD3dv

NOIVHOVIOD 30 Nisds)

WIONINSNL

OfvavHl 30 avanvd

O97vhian

SOQVIINSII ¥ OQVINIWO

SOIDNINGD 30 OFINVIH

NOIS3d Y1 ¥ VIONVETIO1

QYOFUBYSNOISIY

E PERSOMALIDAD

CARACTERISTICAS

2NV

QYD X IUNIOV

STIVNOSU3GUINI SINCIDV IR

HABILDADES

TNV VZRISIA

YAIVNIAINOAA NOIDNILY

YOUINON

FEVINOD

AvaNMIEO4O 30 OTINIS

HOQVAIOW

YAUVIDN

NOIDVINYd

SINOISIDI] 30 VWOL

VYOQYIDODIN

O13vH(SEY OINFIWYNOTYU

UBCACION JRARQUICA
UBICACION ORGANICA

OIINOU
THaorvay

¥TRRYL I B R
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