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INTROBUCCION

l.a psicologia Industrial o del trabajo; encuentra, en la actualidad un gran-
campo de aplicacién dentro de las otpanizaciones. El psicélogo ha pa -
sado de ser psicémetra, 2 consultor especializado en procesos humanos; sin-
embargo, éstas organizaciones tienen dia a dia, mayores exigenciss y nece-
sidades en cuanto a la correlacién de éstos procesos humarnos con los pro -
cesos administrativos, y ésta funcién debe ser prioritaria para el psicélogo;
en caso de que no se le asigne, 6l debe obtener por medio de resultados -

su derecho a ejercer como consultor intemo.

Por tal motivo, el trabajo aqul presentado es refiejo de una experiencia -
en una organizacién donde el psicélogo se encontraba limitado, pata cual -
quier funcidén de investigacién y asesoria en Recursos Humanos.

En el ler. capliulo se describen los objetivos general y especificos del pro-
grama en cuestién; asl como las finalidades no explicitas en el desarrollo -
del trabajo; las cuales, permitieron la introduccién del psicélopo a la labor

det campo.

El capltulo 2 y 3 presentan un panorama HistStico del desarrollo de las -
Ciencias Administrativas y Psicolbgicas, con el {in de detectar aquellos -
factores que favorecieron la conjuncién de éstas ciencias, dando pié a la -
aplicacién de los principios psicolégicos en el drea Administrativa y facili -
tardo la absesvacién de la conducta humana referente a actitudes, capaci =
dades, motivaciones y potenciales con relacién al trabajo desarrollado y a -

una organizacién en general.

En el capltulo 4, ¥y como derivado de las ciencigs administrativas se tévisn,
con brévedad, los postulados de la adminisiracién de Recursos Humanes, -
haciendo hincapié en los sistemas de valuacién de puestos, cuyas configu -
raciones otorgan pautas pata la estructuracidn de evaluaciones psicolégicas-
al personal. Se desarrollz el sistema de valuacidén "HAY", el cual for - ) .
ma la columna vertebral de éste trabajo; asi como‘, los concepios respecto-
& los perfiles psicolégicos de puestos,

VL.



Posteriormente, el capitulo § se refiere de manera sistemdtica el trabajo -
presentado, considerando desde antecedentes hasta conclusicnes obtenidas,
En este capitulo, es donde se proyecta la experiencia prdctica adquirida en
el programa, tal como quiere manifestarse a todos aquellos dedicados al -
estudio de la conducta humana en una organizacién, y cuya piesencia es «
necesario hacer notart.




Objetivos y Finalidades del Programa de Trabajo Profesional

Es funcién del psicélogo del trabajo el adaptar y otorgar flexibilidad en -
el manejo de sus técnicas y/o instrumentos, y en su caso crearlas en base
a las necesidades de la organizacién en Ia cual colabora, cuya satisfaccién
gule a un crecimiento y mayor productividad.

Por lo tanto, el presente tiabajo tiene como objetivo principal: El desa -
reollo de un método que permita la elaboracién de paidmetros (Perfiles -
Psicolégicos de Puestos), que sustenten los procesos evaluativos de Recur -
sos Humanos y otorguen indicadores parn la planeacién y desarrollo de -
los mismos.

Derivado de ésto, se cuema con objetivos especificos como serfan:

Al precisar factores por puestos, se puede enfocar el desarrollo individual-
y grupal de los ocupantes de los puestos, hacia el alcance de sus finalida
des; colabosando en el incremento en la productividad y el logro de las -
metas Institucionales.

£l involucrar al personal de linea, en la elaboracién de los Perfiles, permi
titd tener pleno conocimiento del método con el cual va a ser evaluado, -
y al mismo tiempe, dard pi¢ a la integracidn imterdisciplinaria que debe -
existir en cualquier organizacién.

El contat con éste tipo de pardmetros facultard la adecuacién de pollti -
cas y procedimientos, en lo concerniente a la normatividad de Joc Recur -
sos’ Humanos; como serfa la evaluacién de personal, el catélogo de puestos
pata sucldos y salarios, la evaluacidn de desempeiio, el manejo. del” Imventa -
rio de Recursos Humanos; lo cual, influird en el desarroilo organizacional-
de la Institucién. . :



© Un piopésito mds del ptograma, es dar a conocer otra aplicacién de wn -
sistema tan difundido en ef 4mbito bancario, como es el sistema de des -
cripcién y valuacién de puestos "HAY".

En otro rengl6n, se puede decir que existen finalidades de fondo en el tra
bajo realizado, las cuales no son expiicitas; cuya manifestacién es clasa; -
como serfa la labor de sensibilizacidn lievada a cabo en la organizacibn, -
tanto en los Directivos como en el personal del drea involucrada; que per-
mirit® un cambio en la filosof{a aplicada al factor humano y facultard la-
apertura para llevar a cabo todo tipo de investigacién en lo refetente a -
Recursos Humanos, favoreciendo la evolucidén y crecimiento:” Individual, - -
grupal y organizacional,




2.1.1

Panorama Histérico

Evolucién de los Modelos Otganizacionales

Definicién_de Organizacién

La organizacién surge desde la época primitiva, ante la necesidad de los -
hombres de tealizar cosas juntos para lograr un {in comun.

Dentro de las primeras formas de organizacién. social se consideran: el -
clan, la horda, la triby, y en especial la familia.

La organizacién es la primera unidad social, la cual vincula directamente -
con el trabajo.

La organizacién ha sido definida por muchos teéricos, algunas de éstas de~
finiciones son las siguientes:

Organizacién es:

"La coordinacién objetiva de las actividades de un cierto ndmero de perso-
nas, que intentan conseguir una finalidad comin y explicita, mediante la -
divisién de las funciones y del trabajo y a través de una jerarquizacién de-
la autoridad 'y de la responsabilidad® (15 ),

"Establecimiento de una estructura de funciones, a través de la determing
¢ién de actividades requeridas para alcanzar las metas de una empresa y -
de cada una de sus partes, el agrupamiento de éstas actividades, la asigna
cién de tales grupos de actividades o un ndministmdor', la delegacién de -
autoridad para llevarlas a cabo y la provisién de los medios para la coer =
dinacién horizontal y vertical de las telaciones de informacién y de auto -
ridad dentro de la estructura™. { 18 )

"Conjunte de métodos y procedimientos que reparten racionalmente las -
funciones de cada trabajador y conducen la fabricecién o manipulacién de-
{os productos de uns empiesa, de modo de obtener el meinr rendimiento™

U 16).



2.1.2.

.

" Se determina con dstas definiciones, que ln organizacién implica una di-
visién de funciones o actividades; y desde tiempos temotos, se vefa la ne -
cesidad de ubicar al hombre ideal en e puesto ideal",

Principios_de! Proceso Administrative: Taylor y Fayol

El ptincipal pionero en el campe de la Administiacitn es el Ing. Fredetick
Winslow Taylor, quien a inicios del siglo XX, comienza a investigar la. pro-
ductividad de la empresa mediante la divisién de las tareas. ( 8 )

Su objetivo era obtener un rendimiento lo mis elevade posible, sin aumen-
tar Ja duracién del trabajo o el mimero de trabajadores, organizando Ja -
explotacidn, mediante:

a) Divisién adecuadn del trabajo
b

c) Determinacién precisa, por estudios previos, del ttabszjo a tealizar.

—

Introduccidn de tiempos de teposo

d) Determinacién precisa de los movimientaos que deben realizarse en el -
curso del trabajo, con objeto de eliminar todos los que sean superfluos.
Adaptacién precisa de las herramientas a cada tipo de taréa.

f} Distribucién de primas para aumentar el interés por el trabajo.

~

e

Sin emborgo, lejos de las expectativas de Taylor, se dié cuenta que su for
ma de. oiganizacién del trabajo no incrementaba la productividad de la em
ptesa, ya que de cada ocho hombres que seleccionaba, solo uno pcdﬁ tea-
lizar el trabajo.

Para Taylor, los trabajadores no eran sino engranes de la maguinatia y no-.
les atribuia m4s intereses que los propios de un ser irracional, o sea, el -

buscar la satisfaccion de las necesidades primarias. { 15 )

Sin embargo, fue el- pnmero abocado a  realizar palmuetrcs dz ovalunclén - .
con sus pnmems estudios de ncmpos ¥ mov1mlemos. '



‘a)

b)

3]

d)

e)

)

g)

h)

i)

k)

Con la experiencia de Tay;lor, se demosttd que ciertos tipos humanos son -
aptos para géneros de trabajo definidos. Y comenzé a fincar las bases
para el desarrollo de In investigacién en procesos Administrativos.

Es as{ como en 1916, surge Henry Fayol, al cual, se le considera como el
padre de la Teorla Administrativa. El define a la Administracién en -
funcién de cinco elementos bdsicos: Planeacién, organizacién, ejecucidn, -
coordinacién y control, Destacéd que el proceso y los principios admi -
nistrativos que habfa desarrollado eian aplicables no sélo 2 las empresas -
sino a las organizaciones gubernamentales, militares, religiosas, etc.
Establece catorce principios., qua deben regir en la organizacién. ( 16 )

Divisién del trabajo. El principio de la especializacién del trabajo con-
el fIn de concentrar las actividades para logiar mayor eficiencia.

Autoridad y Responsabilidad. Es el derecho para dar drdenes y poder-
exigir la exacta obediencia.

Disciplina

Unidad de Mando. Um empleado debe recibir drdenes de un sdlo supe-
rior.

Unidad de Direccién. Debe haber una sola cabeza y un sclo plan' con-

junto para actividades que tengan el mismo objetive.

Subordinacidn del interés individual al interés general. E} interés de un

empleado o un grupo no debe previlecer sobre los de la urganizacidn.

Remuneracién personal. Compensacidn justa
Centralizacitn,

Linesa de autoridad

. Orden

Equidad



m)

n)

2.1.3

Conservacién del persanal
Iniciativa
Espiritu de grupo

Los principios dados por Fayol, establecen las bases fundamentales para la.
Escuela tradicional de la Administracién, atGn cuando, €1 mismo, manejaba—
que éstos principios son flexibles y capaces de adaprarse a las diferentes-

necesidades, solo hzy que saber usuarles. ( 16 )

Esta flexibilidad marcadn.por Fayol, nos hahla de la adaptabilidad que de-
be existir en el andlisis y evaluacidn de los procesos administrativos de la-
empresa, sepdn la caracteristica de ella; o sea, pueden existir pardmetros-

de comparacién entre las organizaciones.

El modelo burocrdlico de Max Weber

El término burocracia tul como lo desarrollaron Weber y sus seguidores, -
no corresponde al semtido que se le otorgn cominmente, cargado de forma
lismo e ineficiencia. El modelo burocrdtico posee ciertas caracteristi-
cag estructurales y normas que se utilizan en organizaciones muy comple -

jns,

£l concepto de burocracia se reficre a ciertas caracterfsricas del. disefio ~
organizacional. Weber lo concibe como la forma mids eficiente que po-
dian utilizar de manera efeciiva las organizaciones complejas; por cjemplo,

las empresas, las dependencias. Guberamentales, la Milicia.

El postulado principal de !a teorfa burccrdtica, recae en la’ autoridad le - -

-gal-racional y. corresponde al derecha de ejercer.la autaridad en base.a -

uha posicidn.




Asimismo, se aplica a todas las organizaciones que se caracterizan por la-
rutina de las tardas v de un procedimiento; por la impersonalidad de la -

autaridad y por la jerarquizacién. (15 )

‘Por otra parte, la autoridad legal racional se basa en la posicién dentro -
de la organizacidén v cuando eveoluciona a la forma de un Staff administra-
tivo ocupa una posicién con un drea especifica del poder, la compensacién
se df en forma de salario fijo; las distintas posiciones estdn organizadas -
en una jerarquia de autoridad; la idoneidad para desempefar un puesto -
depende de la competencia técnica; y la organizacién es gobernada median

te reglas y regulaciones.

Atin cuando Weber consideraba al modelo burocrdtico como una respuesta-
a las necesidades del medio, al paso de los afios el téimino burocracia- se--
ha visto desvirtuado, hasta ser sinénimo de lentitud, rutina, complicacién,-

incompetencia, convencionalismo. ( 15 )

De igual forma, en la actualidad se aplica éste término a todas aquellas -
organizaciones mediocres y con escasas posibilidades de cambio en adapta-
cién’ a las necesidades que.la sociedad exige. ‘




Desatrollo do In Psicologla del Trabajo en la Organizacién

Antecedentes

El desarrollo de los psimeros conceptros administrativos de Taylor, corres -
ponden a la época en que la psicologia experimental en Alemania empeza-

ba el estudio de los rasgos personales 6 diferencias individuales; y creaba-
su teotfa de los tipos.

En Norteaméricn, Catell {1890) comenzaba a urilizar pequefias pruebas la-
madas Tests, para estudiar las ;ptiludes de las personas en forma aislada;
¥ en Francia, Alfred Bipet ensayaba en la juventud escolar su primeta
“Escala Mérrica para examen de la inteligencia® ( 8 )’

- Sin embatgo, éstas corrientes se hablan desarroliado en forma separada;. -

hasta que se vi6é {a necesidad de aplicar éstos conceptos psicolégicos def -
hombte en la teorfa administrativa. Y en el campo de la psicologla In

dustrial, se ha designado por un lado al Docror Waiter Dill Scotr, psicdlo-
lo de la Morthwestern Univessity, quien en 1910 analizé las posibilidades -

de la aplicacidén en la publicidad. Posteriarmente, en 1903, edité una

serie de publicaciones donde aplicaba la psicolegla al campo de los nego - -
cios. Sin embargo, se le ha dado mds renombre, como fundador de fa
psicologla Indastrial, - al psicdlogo Alemdn “HUGO MUNSTERBERG”, disci-
pulo de WUNDT, creador del primer laboratoric de psicologia experimen -
twl en Alemania, el cual expone sus urabajos e ideas fundamentales en -
1913, en su libro "Psicologla de la Actividad Indusceial'.

Uno de los postulados mds impornantes de MUNSTERBERG, es: correspon-
de a los psicélogos, mediante las métodos que ellos emplean, determinar -
las cualidades que exige una profesién dada y luega investigar si el indivi~

duo gue quiere abrazar ésa profesién posee verdaderamente dichas cualida-
des" (307} R -

L



_Asi, las aportaciones de éstos dos tedricos dieron inicio a lo que hoy se -
conoce como el campo de la psicologia Industrial,

A partit de la primera Guerra Mundial 1914 - 1918, la psicologia Indus -
vrin! arfdquirié una creciente importancia prictica, dada la necesidad de se-
leccionar y clasificar al personal para las diversas actividades; de aqul, se-
deriva. la psicometria.

Al mismo tiempo, a partir de 1917 se comenz$ la publicacién del "Joumal-
of Applied Psychology" y las Universidades empezaton a dar cursos sobre -
psicologia en el campo laboral.

De igual forma, en 1919, Scott y sus colaboradores crearon la 1a. organi -
zacién de consultoria en Psicologia, orieatada a problemas de personal en -
la Industria. Estn organizacién se llamé "Scotr Company of Philadel -
phia™,

En 1920, L.S. Myers, exdirecior del laboratorio de psicologia de Cambrid -
ge, fundé en Inglaterra el "Nationale institute of Industrial Psychology"

Después se fundaron otras Instituciones para el desarrollo de la psicolopia-

del trabajo, que hasta la fecha persisten, como son: la "Fsychological Cor-
poration", en 1921; la "American Association for Applied Psyéhology, en -
1937; actualmente es una divisién de la "American Pgsychological Associa ~

tion®.

Asimismo, la Segunda Guerra Mundial fué un factor de gran importancia -
en el crecimiento de la p;icdlogfa Industrial; debido a que las aplicaciones-
y tesultados demostraron una contribucién miltiple. -

Can todo é&sto, sz abrid un extenso campo de trabajo.para la psicologia en
la Industria, comercio 'y oficinas, y, bajo la presidn de las necesidades . -

pricticas, la psicologin avanzé en forma rdpida en perfeccién y fidelidad.



3.2

a)

Dada la impertancia que tuvieron los estudios de Mayo, en la psicologla -
Industrial, se citan enseguida.

La Escuela de Relaciones Humanas

La teorla de las Relaciones Humanas en la organizacién, fué concebida, -
por G. Elton Mayo; Psicélogo Australiano y Profesor de investigaciones In-
dustriales en la escuela de negocios para graduados de Harvard; quien en-
colaboracién con otros Cientificos como F.J. Roethlisberger y T.N. - .-
Whitehead, llevazon a cabo una serie de investigaciones en la planta Haw-
thorne de ia Western Electric Company, entre 1927 y 1932, )

En un principio, ¢stos estudios estaban encaminados a probac la influen -
cia de las condiciones ambiemtales flsicas en la eficiencia y productividad-
de los trabajadores. Sin embargo, a lo largo de los mismos, se llegé a
1a conclusién, due no sélo las condiciones flsicas eran responsables del in--
cremento o decremento del rendimiento labaral, sino que existian factores
de tipo social y humano, susceptible de ser aprovechados en beneficio pa-
ra ambas partes. '

Mayo recalcd la necesidad de que se diera mayor reconocimiento a los -
valores humanos. Descubrié que cuande los grupos "informales" (gru -
pos de sujotos unidos o formados por enlaces de amistad) se identificaban
con la administracién, eran co-participes y sentlan involucrados sus obje -
tivos con los de la organizacién. - { 15 )

Alguros de los postulados importantes en la teorfa de las Relaciones Hu-

mangs, son las siguiemes:

La empresu en un Sistema Social y un sistema teenolégico. . El sistema

svcial define los roles individuales y establece normas. que pueden ser di-

“ferentes a las.de la organizacién formal.

ESVIRES




b)

<}

d)

e)

)

2)

h)

El individuo no sélo es motivado por incentivos econémices, sino po( muy -
diversos factores sociales y psicolégicos. Su comportamiento es condi-
cionado por creencias, sentimientos y actitudes.

El grupo informal en el trabajo se convierte en una unidad de primera im
portancia.

Los patrones tradicionales de liderazgo bmsados en la estructura formal y-
en la autoridad de una posicién dentre de la organizacién deben medificar
se sustancialmente con el cbjeto de considerar los factores psicolégicos.

La escuela de Relaciones Humanas asocia la satisfaccién del trabajador -
con la productividad vy destaca que una mayor satisfaccién conduce al in -
cremento de la efectividad.

Es importante desarrollar canales de comunicacién efectivos que permitan-
el intercambio de informacién entre los distintos niveles jerdrquicos.

Asl, la "participacitn", se convierte en un aspecto importanie en el movi-
miento de las Relaciones Humanas. '

La Administracién requiere de habilidades sociales y técnicas efectivas.

Los miembros de la organizacién pueden ser motivados mediante la satis -
faccién de ciertas necesidades psicosociales.

_Después de ésta teorfa, muchos estudiosos del compon_amienio humano, -

tealizaron ttabajos importantes dentro de las organizaciones, con el fin de
recalcar la prioridad que tiene el factor humano en las empresas.

Y han salido a la luz, numerosas pub\icaciones_sobre el campo.

Pot tal, esta relevant:la del factor humano en la crgamzaudn es lo que ha !
dado paso a una’ evolucién en”la admlmsunc:dn de Recursos H\lmunoa, en-

"o refe:em.e 'a sus técnicas. y procesos evaluanvos.



La Administtacién de Recursos Humanas y sus Sistemas de Vajuacibn

Como es sabido, toda Empresa u QOrganizacién estd constituida por tres ti-
pos de Recursos: Materiales, técnicos y humanos, y asGn cuando los des -
primeros Son.importantes, el tercero se considera el Recurso prioritatie. -
va que si el elemento humasno esid dispuesto a proporcionar su esfuerzo, -
la organizacién marchard; en caso contiario, se detendrd.

Esta necesidad de hacer hincapié en el factor humano es la buse para -,
Administracién de Recursos Humanos, la cual abarca toda la organizacién-
y se define como: el proceso administrative aplicado al acrecentamiento-
y conservacién del esfuerzo, las experiencias, fa salud, los conocimientos,-

as habilidades, etc., de los miembros de 13 orgenizacitn, en beneficio del

individuo, de la propia organizacién y del pals en general. (3 )

La Administracién de personal es una funcién eminentemente técnica, cu-
yos objetivos son:

- La eficiencia en las actividades desarrolladas por los individuos que for-
man parte de {a organizacidn.

- La cooperacidn de los mismos individuos en la realizacibn de los fines -

perseguides por la orpanizacibn a la que pertenccen.

Por lo tanto, aqui queda claramente especificado el compromise Organiza~

cidn- - Empleade en términos de correspondencia, a partir de lo cual, se -
espera alcanzar un grado de productividad favorable para la empresa ¥ el

nivel de satisfaccién del empleado en las funciones del puesto que desem- .
pena. : . '




Ahota bien, para llegar a sus objetivos, la administracién de Recursos Hu-
manos, se ha. valido de un gran ndmerc de disciplinas, de las cuales ha re
tomado técnicas y procedimientos que ada;ﬁta y aplica en las organizacio~
nes y cuyo valor es comprobado en la prictica.

Estas técnicas estdn dirigidas a Ja bisqueda de una equidad que sea acor-
de a las necesidades de la empresa y donde pueda detectarse y evaluarse-
objetivamente los Recursos Humanos que la organizacién requiere y reque~

tird en las exigencias futuras.

Dado-que toda organizacién es un sistema dindmico, constantemente se de
ben reorganizar y renovar sus procesos administcativos e ir preparando y - .
adaptando sus Recursos Humanos a la rtealidad actual, donde el nivel de -
eficiencia sea cada dia mejor. .
Para lograr fa eficiencia, la administracién de Recursos Humanos debe -
normar y regularizar procesos como:. Reclutamiento y Seleccién, Adies -
tramiento y Capacitacién, Relaciones Laborales, Sueldos y Compensacio -
nes, Prestaciones, Desarrolio de Personal, etc.; sin embargo, considerando-
que es prioritario tanto para la organizacién, como pata el empleado, con
tar con abjetivos definidos y funciones especificas de cada p.uesto, nos -
abocaremos a las técnicas utilizadas para desctipcién y valuacién de pues- .
tos; ya que antes que nada necesitamos saber de que forma interviene ca
da puesto en el alcance de las metas Institucionales y que voy a sequerir

de cada uno de los ocupantes de los puestos.

Para llegar a tal fin, la- Administracién de Personal se vale de dos técni -

cas que son:
1) Andlisis y descripcién de puestos
2) Vvaluacién de Puestos

Que cs-lo que se espera obtener con ésto?




Andlisis y Descripcién de Puestos.

Esta técnica surge ante la necesidad por parte de las Empresas, de orga-
nizarse mds eficazmente; de especificar con toda precisién los ifmites y =~
campo de accién de cada uno de sus Ejecutives, empleados y/o trabajado-
res; as{ como, el copocer lo que cada quien hace y las aptitudes que re -
quiere para hacerio; por otra parte, por la necesidad de sefialarle a cada-
quien, sus actividades, su auroridad y sus responsabi'lidades, en forma cla-
ta y concisa.,

Paia poder aplicar ésta téenica se requicre de preparacién y conocimiento
de la organizacién, ya que se necesitan de ciertos pasos sistemdticos, co-
moe sont

A) Recabar metédicamente los datos necesarios, con integridad y preci -
sidn.

B) Sepatar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de los ‘sub-
jetivos que debe poseer el trabajador.

. C) Otdenas dentto de cada uno de éstos grupos los datos correspondientes

en forma 16gica y consigrarlos por escrito con precisidn.

D) Archivar los resultados de los andlisis en forma tal que se logre su -
mejor manejo y aprovechamiento.

"

" Por lo general, la forma escrita en que se reportan las actividades que -

realiza el trabajador recibe ¢l nombre de "Descripcién del Puesto™, lo- -,
cual, se debe dar o conocer tanto al jefe inmediate. ;amd nl trabajador -
mismo, scbre todo cuande se trata de alguien que se integra al puesto -
por primern vez. ‘ : L




.

Los métodos que se utilizan, frecuentemente. para la aplicacién de ésta -
técnica son: La observaci6n directa, cuestinarios y entrevistas con el -
ocupante del puesto y su jefe inmediato.

Como ya se menciond, es una necesidad imperante el conocimiento de és-
ta determinacién de funciones y responsabilidades; sobre todo para el -
departamento de Personal; ya que requiere del conccimiento preciso de -
las numerosas actividades que debe coordinar, si quiere cumplir su funcién
estimulante de la eficiencin y la cooperacién de los trabajadores.

Sin embargo, en la prdcticas, son pocas las Instituciones que se encargan -
de llevar a cabo ésta importante actividad (como la tratada en el presen-
te trabajo); dado que se considera perdida de tiempo y de mano de obra,
y por lo general, las descripciones de puesios son obsoletas y carecen de-
conlianza pero, es necesario retomar ésta funcién; ya que como claramen
.te, lo expresa Agustin Reyes Ponce (25 ), la ausencia total de determi -
nacién de labores, crea una serie de complicaciones, donde se perjudica -
tanto al empleado como a la lnstitucién. Algunas de éstas complica -
ciones, son las siguientes:

A) Origina incertidumbre sobre las obligaciones due Corresponden a cada-
empleado o funcionario.

B) Engendra desconocimiento de las cualidades y responsabilidades que su-
pone cada trabajo.

C) Hace dificil exigir el exacto cumplimiento de las obligaciones del tra-
bajador,

D) D4 lugar a frecuentes discusiones sobre la forma de desarrollar el -
trabajo, :
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E) Facilita que se eludan responsabilidades o que exista fuga de obliga -
ciones.

F) Obliga a realizar una seleccién y adiestiamiento de personal puramente
emplrica v, por lo mismo, llena de limitantes.

G) Entorpece la planeacién y distribucién de las labores.
H) Dificulta el sefialamiento de remuneraciones apropiadas.

1} Impide realizar técnicamente el mejoramiento de los sistemas de traba-
jo.

Atn cuando pueden darse muchas més, se considera que las menc:onndas-
esclarecen totalmente la necesidad de fa funcién,

A continuacidn se presenta el formato de descripcién de puesto, que se -
maneja en la Institucién estudiada, cuyos apartados son:

1.- Datos generales del puesto

2.- Objetivo general

3.~ Funciones Especificas -

4.- Posicidén en el organigrama y objetivo de los puestos subordinados.
5.- Relaciones intemnas . o N

6.- Relaciones externas

7.~ Decisiones

.~ Diniensicncs
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DESCRIPCION DE PUESTO

TUGAR Y FECHA

1 - DATOS DE IDENTIFIGACION

NOMBHE DEL PUESTO

Ko DE PUESTO | Nu. Dk OCUPANTES

-HORARID

PUESTO AL QUE REPORTA

SUbLRE CCION

DIRECCION

OIRECCION EJECUTIVA

HOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR

NOLABAE ¥ FIRMA OEL JEFE INMEDIATO

NOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR DEL AREA

NOMBRE ¥ FIRMA DEL ANALISTA

" 2.- OBJETIVO DEL PUESTO

L

Tamae




3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

70




4.- ORGANIGRAMA ¥ OBJETIVO DE LOS FUESTCS SUBORDINADOS

B
'

I ] : u ]

PUESTO
DESCHITO

]
T S T NS SN

OBJETIVO OF PUESTOS SUBORDINADDS

1.

Ho. DE SUBORDINADOS

5,- RELACIONES INTERNAS

AREA - . PUESTO . CBJETO DE LA RELACION




6.- RELACIONES EXTERNAS

AREA

PUESTO

Q8JEID OF LA RELACION

-

7.- DECISIONES

8.- DIMENSIONES
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. . .
En forma especilice, y tal como lo sustenta el Dr. Grados ( 13 ), el and-
lisis de puestos aporta una serie de beneficios tanto para la organizacién,-
supervisores o gerentes, empleados como para el departamento de persa -

nal.

De manera concreta sefiala una serie de beneficios:

Para_la Organizacidn:

.

Sefala la estructura y .encadenamiento de puestos y funciones,
Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo

Sitve de base para la promocién y ascenso.

. Se pueden fijar responsabilidades en la ejecucién de las labores.

Evita la inflacién o devaluacidn de los pitestos. -

Ayuda a la coordinacién y organizacién de las actividades, de una forma

miés eficiente.
Para los Gerentes:

Les ayuda a conocer amplia y objetivamente las operaciones encomenda-

.

das a. su vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir mejor el trabajo.
. Crea el compromiso con el trabajador sobre la responsabilidad de su la-
bor, con mayor conocimiento de causa.
Les facilita estructurar sus propias tablas de reemplazo.

v

Evita problemas de interferencia en las lineas de mando ¥ en la realiza-
cién del trabajo.

Para el Empleado:

- Le ayuda a conocer con precisién o que debe hacer

. Le sefiala sus responeabilidades con claridad

. Le ovorga parémetros de evaluacién a8 su actuncién,

- 'Le brinda conocimiento sobre In estructura orgdmca en que -se encuentra
y sus lineas directas de control: ’ )
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Para el Departamento de Recursos Humanos

Es base fundamental para todos los procesos administrativos y técnices -

evaluativos que debe aplicer.

" Orienta la seleccién de petsénnl.

aptitudes.

Ayuda a establecer programas objetivos de entrenamiento

informa para la valuacién de puestos. o es base primordial para ella.
Otienta pata efectuar estudios de calificacién de meritos,

-Permite colocar al empleado en el puesto mds adecuado, conforme a sus

Sz



4.2

Sistemas de Valuacién de Puestos.

El andlisis de puestos nos Heva a conocer las operaciones y funciones que
corresponden a cada puesto y a determinar la especificecién del mismo, =
mediante el grado de intensidad que se necesita en cada uno de los regui
sitos establecidos normalmente. Tomando como base lo anterior, po-
demos decir que la valuacién de puestos es un procedimiento que analiza-
el puesto para determinar el grado de habilidad, esfuerzo y responsabili -
dad requerida en el mismo y las condiciones de trabajo en las cuales se -
desempeifa, en relacidén con otros puestos de la misma organizacién, a fin
de establecer una relacidn ldgica y objetiva entre éstos factores y la es -

rructura de salarios.

Los sistemas de valuacién permiten establecer una apropiada jerarquia en-
la otganizacidn. Cada puesto ocupa un nivel de cateporfa tespecto de-
tos demds. Asimismo, permiten obtener una [Tnea de salurios ¢ indi -
car si lo que se paga a un puesto, guarda la debida relacién con lo que -

reciben los demds, no determina cuanto debe pagarse a un trabajador.

Se han desarrollado algunos sistemas de valuacién que cada empresa adap-

_ta segidn sus necesidades, o en su caso, elabora propios, sobre todo cuan

do 1a empresa apenas empieza a constituirse.
E} sistema de valuacién por lo general estd formado por un comité que -

es cl encargado de determinar la jerarquizacién de los puestos.

Adn cuando trataré algunos de los sistemas de valuacién mds conocides y-
aceptadus; es importante subrayar, que ya que éstos sistemas se derivan -
del andlisis de puestos, permiten también, disediar y elaborar los perfiles-
de cada uno de los puestos que conforman la organizacién, especificando-
los conocimientos, aptitudes, habilidades y factores de personalidéd que -
debe pbscr:r el ocupantc de cada puesto ¥ que es el ohjetivo pritcipal de~.

éste t ru'baio-
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Algunos de los sistemas de valuacidn que mds acepracién tienen son los ~

siguientes:

A) Método de alineamiento u ordenacién por rangos.

‘B

S

Se considera el métado mds sencillo y que puede ser de utilidad en -
organizaciones pequefas, donde puedan agruparse los puestos en tipos -
genéricos: Secretarias, mozos, auxiliares, etc.. 7

Para poder manejar éste método, no son necesarios los andlisis de -
puestos ni el comité de valuacién, aunque no se recomienda que se -

prescinda de ellos.

Lo Gnico que se toma en cuenta en éste método es la importancia que
se le otorgs a cada uno de los puestos que se valdan, sin considerar -
otro tipo de factores que influyen. En base a la jerarquizacién que
realizan es la forma en que se valdan los puestos; sin analizar los pues

tos en su conjunto, ni los elementos que los integran,

Método de escalas o grados predeterminados o clasificacién

Este método consiste en:

a) Establecer una serie de cateporias o grados de ocupacién
b) Elaborar una delinicién para cada uno de ellos

¢} Clasificar y agrupar los puestos en forma .correspondiente a los gra

dos y definiciones anteriores.

L.os grados o escalas Que se determinen depende de la magnitud de la-

empresa en donde se apligue. - Aquf se requiere integrar un comité
de valuacidn, cuyos miembros conoscan profundamente los puestos y la

organizecidn,
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Este método, al igual que el de alineamiento toma los puestos en con-

junto, sin analizar todos los factores intervinientes.
Ejemplo de escala o grados de terminados:
Primer Grado: Trabajadores no calificados

a) Puestos que si bien requieren cuidado, diligencia y seguridad, no -

exigen una amplia preparacin.
b) Ejemplo: Mensajeros, archivistas, molocicli;tns, etc..
Segundo Grado: Trabajadores Calificados
a) Puestos que requieren preparacidn normal o inxelect_ual
b). _Ejemplo: Dibujantes, taquigrafas, auxiliares, etc..
Tercer Grado: Interpretativos

a) Aquellos que requieren capacidad para distribuir el trabajo y vigilar

que se realice conforme a los procedimientos. L

b) Ejemplo: Jefes de Oficina, Jefes de Seccién, etc..

Y asi sucesivamente se conforman las escalas segin !a complejidad de-

niveles gue exista en-la organizacién.

Mérodo de comparacidn de. factores
Este “es el primer método analitico, descnpuvo Yy numénco, creado en-
1926 por Eugene H. Benge; y su procedimiento se. resume en'tres -

pasos,
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1.- La ordenacién de los "Puestos tipicos", en funcién de diversas ca -

ractetfsticas generales, denominadas comidnmente "Factores'.

2.~ La asignacién de un valor, monetario o en puntos. a cada uno de -
los dichos factores; y

3,- La combinacién ponderada de ambos resultados, para establecer un
rango entre los puestos evaluados.

Pot lo general, los cinco factores consideracdos en la valuacién son:

- Regquisitos mentales

- Habilidad

- Requisitos fisicos

- Responsabilidad

- Condiciones de trabajo

A éstos, hay que otorgarles una definicién segln los puestos que con -
forman la organizacidn.

Aln cuando éste método trata de tomar en cuenta lo que vaie el es -
fuerzo humano, asl como los elementos subjetivos que el trabajndorrr -
pone en juego; no permite una apreciacién correcta.y amplia de la ré‘_'i
lidad, tendiendo mds bien a deformarla.

Método VOSI

Este método mexicano significa "Valor optimo del salario interno’.

'Y se- respalda totalmente en cdlculos matemdticos: Férmulas, tablas y-

cundros estadisticos, adaptados a exprofesc o creados especialmente pa
ra. los’ casos habituales que ‘se encuentran en el medio que fos rodea.
(17). - ' ‘ Lo o
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Asimismo, este método busca ligar tres elementos: Valuacién de Pues-
tos. calificacién de métodos y elaboracién matemdtica del tabulador -
de sueldos.

Ya que éste método es cien por ciento matemdtico, considero que no-
es necesario profundizar en 8!, sélo lo menciond como prueba de que -
existen métodos que cada quien desarrolla, segin sus necesidades.

Método de valuacidn por puntos,

Este es el sistema mds técnico que se utiliza para efectos de valua -
cién de puestos y el que mds popularidad ha alcanzado; ya que permi-
te cambios accidentales que lo adapten a las circunstancias pamcula -

res de cada empresa.

El método consiste en ordenar los puestos de una empresa en particu-
lar, asignando cierto namero de unidades de valor, Hamados puntos, &

cada uno de los factores que los forman.

Para la aplicacién de éste método, se recomienda integrar un comité -
de valuacién y partir de una valuacién de puestos - tipo hacia todos -
los defmis, entendiéndose por puestos - tipo aquellos gue son represen-
tativos en una empresa y gque son plenamente identificables por todos,-
ademds de que sus caracteristicas y contenido no varfan en absoluto; -

por ejemplo: Cajero, auxiliar administrativo, policia, secretaria, etc..

Por lo general se usan de 8 a 12 factores en empresas que no requie-
ren esp.ecial precisién; y en cada factor se establecen grados o crite -
rios que sirven para diferenciar los distintos niveles en que un mlsmo-»
factor puede presentarse en los puestos.

Ejemplo: Factor preparacién escelar grados 6 rangos
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1.- Saber leer, escribir y contar
2.- Educacién primaria

3.- Educacién secundaria

4.~ Educacién Media Superior
5.~ Educacitn Profesional

l.a determinacién del concepto del factor y de sus grados es esencial-
en éste método; ya que se trata de dar una explicacién precisa y cla-
ra que sea aplicable para lograr una buena definicidn. )

En general, el sistema se resume en tres pasos:

a) Comparar los factores o caracteristicas de un pueste, con una serie de

modelos o definiciones.

b) Dar a los mismos un valor o calificacidén particular determinados por -

c)

la- comparacién.

Asignar a cada puesto asi valuado "en puntos", el sitio que le corres -
ponda en una escala de salarios previamente establecidos con base ¢n-
métodos estadisticos.

Atn cuando éste método es facilmente aceptable, se considera que re-
quiere de tiempo y especializacién en su manejo.

Los métodos citados nos permiten hacer un andlisis de su utilidad en -
la elaboracidn de escalas que permitan dar una idea clare sobre los -

requerimientos de cada puesto.

Sin embargo, dada su configuracién, la aceptacidén y utilizacién en la -
Institucién estudiada, nos abocaremos a presentar el sistema 8 partit -
del cual, se ha desarrollado el programa aqui presentado.

‘Este sistema se dcnomina "HAYY, vy es una refinacidn neradi’sncn ‘del- .

mérado de puntos y-muy: dwulgndo en la actualldad.
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Sistema "HAY"

El sistema de valuacién de puestos "HAY", fué desarrollado por Edward -

N. HAY y Asociados en 1950. Su finalidad es el evaluar los puestos -
_en forma fécil y sistemdtica, en todos los niveles de la organizacitn; asl-

comao, generar comp-araciones entre una empresa y otra. .

Este método fue desarrollado en base a la exp’eriencin de su creador, en-

la asesoria a las 4reas de Recursos Humanos en diversas Compailas.
El sistema "HAY™, tiene dos caracterlsticas bdsicas:
1.~ Es un sistema de medicién de puestos en una organizacién

- Mide los puesto§ de la otpanizacién en el aqui y ahora, no lo que-
serfa deseable, ni en el pasado, ni.la intencionalidad organizativaj-
sino los puestos en un momenta Histérico determinado y'en una -
organizacion determinada.

Es un proceso orientado a la determinacién de valor de todos y cada -
uno de los puestos en la Institucién, tomando en cuenta la naturaleza-
de las funciones que se realizan, su complejidad y las habilidades que-
exige a los ocupantes del puesto,

Dado que nuestro interés es utilizar ¢l mérado "HAY™ en la elabora -
cién de Perfiles PsicolSgicos de Puestos, no nos ocuparemos del proce-
dimiento para Wevar a cabo la valuacidn estadistica, sino de lu confi -

guracién del sistema y su caracteristica principal para nuéstto propé -
sito.

Esta caracterfstica prioritaria para nosotros es’ que utiliza factores co- ... |
munes (Factores HAY del Puesto), los cuales denva del anéhs\s y la -
descripcidn dei Puesto.
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4.3.1

Los fzetores comunes son:

Habilidades = . Saber

. Solucién Conceptual = Pensar

de Problemas

Responsabilidad por = Acruar &
Resultados . . ’ Hacer

Estos factores quedan comprendidos en tres tablas de evaluacién, de la -

siguiente forma:

Tabla de Habilidades
Esta tabla esta compuesta por tres aspectos a definin
a) Conocimientos

Es la suma de preparacién que 1equiere el desempeno del puesto.
Aqul se conjunta escolaridad y experiencia necesarias.

b} Amplitud Gerencial

Esta ligade al tamafio o complejidad de! grupo, personal’ que dirige, y

se refiere a la aplicacion de los pasos del proceso Administrativo:

Previsién, Planencién, Integracidn. de’ Recussos, Ejecucién, Control y Se

guimiento.
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c)

Relaciones

Se tefiere a la habilidad que requiere el puesto para obtrener resulta -
dos por medio de otros y hacer que respondan favorablemente a su -

voluntad. Enumero algunas habilidades que se contemplan en. éste-

apartado:

- Persuasién

- Contacto social

- Claridad en !a éxpresidn

- Intuicién

- Tacto y diplomacia )

- Adaptacién a diversos ambientes sociceconémicos
- Supervisién

- ngociacidn

- Ertc.

Estos tres aspectos se identifican como el saber del puesto y quedan -
esquematizados en la tabla | o
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4.3.2

Tabla de Solucién Conceptua! de Problemas

Aqul se hace referencia al "Pensar™ del puesto y se traduce como la can
tidad de juicio original y propio que requiere el puesto para analizar, eva-
luar, crear, razonar, conseguir y Hegar a conclusiones.

Dependiendo de la complejidad de los problemas a los que el puesto debe
hacer frente, es la calidad de las funciones intelectuales que se requieren
en el ocupante del mismo.

Por lo tanto, ia solucién conceptual queda determinada por la amplitud y-
profundidad de ilvs problemas de la siguiemte forma:

a) El marco de referencia. Se refiere a las reglas, procedimientos, mé-
todos y/o principios que; limitan, definen y/o regulan la actividad men
tal requerida. ' i

b) La c.omplejidnd de los Problemas.  Se atafde al tifio de proceso men -
tal requerido para encontrar las soluciones, més adecuadas, a los pro -
blemns a los que se enfrenta el puesto, de acuerdo con las.exigencias-
especificas que se desprenden de su naturaleza.

A continuacibn, se presenta la tabla 11, donde se clasifican estas determi-

_nantes:

‘35




TARLL 18
SO1ECLCH CORCIPEOAL 20 PRCHLCNLS

MALICNIT €0 030 3E P{asA T eoniente deetro dol ceal e plumsa osti lx-lmu #ars srtay g da smures3, satny furglenslan o degeetisentaley, palhl:u. v\juhu. prict)

N . <3, & artd clrearseriia ger pracediatrator e tnrtrocedanes, hv 15 gaeeal, Vot paliticos deilnun o] qub bu sy
drdo, gar aaldal; 5 Tas laatruceliss, les 'shn' npull o3, tales -
ra splicer a mode mecislee I

Abcosarias 4 s
fr epwsachin 4o wna wiaoing u 61 mecanagratisds 91 wan nm. Dadewos Eener wuchs suldets

o .
o orgriizaciéa para deseralrar | ata.  Ea b pigine eaterier estin fiustrados 1n lmm del sedlente wne
que ge 3leats donteg de uex Organ n tads pusvte e Tradaje estd 2100335 pure rasaluar oradd {y teser wec teadarcan ou res
settae [ : stguinnte fasly trasre los warza) do rrferects aen ety evie P .

centin Iniclin recusrden stagirs "y 1iteetad d¢ Lonealento doi Swenle ecté 1adtads @ clrcorcrite por o

warCo OF SEFERERCIA CIILLACTE BF L0S MOBEFSAT

.- WONGETR STLTCTIVA
Utterrbotes 126rtican ek 184 gur 13 SeletlSA requiere und Slvale dTsectin aetsa catat sprand] -

A, TS ESRRIEIA

bagtas o fnctrucclanes sinples,

[RR T 2.- tex hesetas . : [
Fotfnan estanlaciann a Sattraciiones cirabieslens Sltascizers sensjantes or Tag ser 13 saduclia reselvsa wlicelin ontre consy sprondiden.
€. MBI .- THILRRBLACIEN
Pracebelentas 3 precasentes Alan darreifire e $itarehsurs diferantes qoe nresevten vhain 2vcecta mervs o lox ger ba salectis roqriore e o«
andilste antre 43 conjorls 24 conna aprerdicas,
5. wobus BIYIESIT Ao TIXSANIENTO GE LDAPTACIZO
Frecedielostus y pareus sysctasrivensars dlusrsificadns iltarctenes ¢iferentas 12 Jnw ace 18 volot16n Iascracers reqelere un p-muuu malittee, h
terseetathen, traduetivs yf constrictive.
L. BECINTRD 5. PINSIMIENTO CHIIINO | .
Palftiess fusttomstes p prinziphas clarasante coflngdas CitaclBa fe IATSRIEaCiEn @ deresdeialents en Tea tuales Liata @) witads coes sl W Jete 101 =
F. RCRDALERIE OCFINGBOS :v::::::x & prezedentur y en Bos que Do veluctdn Paqalees moeesn conciphes y panios de sivts o .

Pal{ticns grraesles
b Jatives Gerivicen

. ORLTAVIDG
Fallticas ¢y Errensa, Pelrciplos smpllos, Metae gawiciias
. aRStestld

Lapes qeaecales o ia nilucainia w s

¥ttty d




4.3.3

Tabla _de Responsabilidad por Resuliados

Es el efecto medido que tiene el puesto en los resultadoes finales y con-
tiene tres dimensiones:

a) Libertad para actuar
b) El impacto del puesto en los resultadoes finales

c) La magnitud del resultado f{inal al que mds claramente afecta el pues

to,

Debide a que las dimensiones b y ¢, nos hablan de aspeccros cuantitativos |
en términos de voldmenes, porcentajes, cantidades monetarias, eic,, dare-
mos énfasis a la dimensién (a), ya que es la inica que manejamos para-
nuestros fines. ’

La libertad para actuar se mide por la existencia o ausencia del control-
y direccién de personal o de actuacién (Supervisién o direccién).

Las limitaciones de la libertad para actuar son principaimente de organi-
zacién (relativas tanto al emplec en la organizacién y al control, como a
la natutaleza de actividad en términos de tesukados finales).

Le libertad para actuar estd limitada por: 1) Las relaciones Jefe Subordi
nado; 2) Las politicas de grupo de la empresa o de un departamento; -
3) Los planes y presupuestos; 4) Las propias limitaciones del ocupante . -.

-del. puesto.

La responsabilidad por resultados la he definido como aquelios factores ~
o caracteristicas que comprenden el hacer del puesto. La tabla se -
muestre en la siguiente pdgina.
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Es necesatio mencionar, que dentro del aspecto "Responsabiliidad por Re-
sullmdos“, el sistema "HAY", contempla otros 2 factores que no estdn in-
cluidos en la tabla anterior.

Estos factores corresponden al Impacto que tiene el puesto en los resulta-

dos finales y la magnitud que impacta en razdn de la naturaleza del mis -
ma.

El impacto de la actuacién en los resultados- finales se mide en cuatro -
grados de efecto creciente; © sea cuanto mayor sea el impacto, mayoles-
‘serdn las exigencias, Estos grados son:

Remoto:

Servicios de informacién de indicacién o incidentales para ser utilizados . -
por otros en relacién a algin resultado final importante, cuando una 12 -
-1éa se realiza como un trabajo del que apenas se sabe la utilizacién que -.
va a ddrsele.

Contributorio

Servicio de interpretacién de asesoramiento o de facilitacién, para ser -
‘utilizndos por otras personas en su actuacida.
Se refiere a las cosas en que las decisiones y la accién son \levadas o -
cabo por otras personas como tesultado de la informacién, datos o aseso -
ramiento proporcionados por el propio sujeto.

Compartido
Cuando se participa en otras, (excepm con los pxopios subordinados y su - .

penores) dentio © fuera de la unidad operatwa, en la accidn.
En éste ‘casd, los resultados se obuencn en base a’ acciones . g.un]um
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Primario

Cuando se controla el impacto en los resultados finales, y la responsabili-
dad compartida con otras personas es subordinada, por ejemple, los resul-

tados obtenidos estdn dirigides y controlados por un sélo individuo.
La magnitud, se refiere al impacto que [os puestos individuales tienen so-

bre ciertas cifras de la empresa (ventas, presupuestos, etc.).
La amplitud de magnitud varia de acuerdo al volimen de la empresa.

E! método "HAY" es de gran popularidad dadas sus caracteristicas como-

son:
a) Compara contenide de puestos, no titulos.

.b) Se valia el puesto, no la persona que lo ocupa

c) Los éues:os se valdan "Aqui” y "Ahora"

d) Buen desempeiio

e) Los puestos se ubican dentro de una organizacién concreta
f} Para valuar se utiliz;n fncléorcs co.rlixuncs .(Fac;tores.HAY del pugs:o) .
En lz Institucidn tratada, el sistema "HAY" es el -pilar fund;imental en la
estructuracién del drea -de sueldos. Para llevar a cabo la valuacién -
de ‘cada uno de los puestos que conforman la organizacién, se integran’ -

comités de valuacién, quienes son responsables de dar una valuacidn justa- -

.a cada puesto.
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Valuacién de Puestos

Para integrar el comité valuador, se debe contar con las descripciones de-
los puestos obtenidos por medio de los cuestionarios que maneja “HAY", ~
para el andlisis y fijacién de metas en ‘el puesto, las cuales aparecen en-
el anexoc |

A partir de esta informacidn el comité amaliza y emite una puntuacién a-
cada factor comdn de "HAY'™ Para ésto se apoyan en las tablas -
gulas para la asignacién de punios de valuacidn. Estas tablas, también

se conforman por los 3 factores que son:

t.) Habilidades
2.) Solucién Conceptual de Problemas
3.) Responsabilidad por tesultados

iCémo se llega a la férmula "HAY", del puesto?
Trataré de explicar y ejemplificar.

Supongamos que tenemos que valuar el pueste de Jefe de Persomal y que -
en base a la descripcién obtendremos los siguientes datos:

Habilidades (Tabla gufa 1)

~ Es un puesto que. requiere en conocimientos una especinlidad en funcién

bédsica, que dentro de la tabla se le asigna una E.

- En el dmbito gerencial se le ubica en el cuadro IIl; la habilidad en ge-
rencin es heterogénea porque requiere de la integracién y coordinacién -
operacional y conceptual de funciones y actividades hetemg.éneas en natu-
raleza y objetivos oo
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Y en, habilidad en rtelaciones humanas requiere un 3, que es el manejo -
esencial de la relacién. '
Entonces nuestro primer factor quedaria contemmplado asl:

E w3
Las puntuacicnes que tenemos en éste apartado son: 350, 400 y 460, -
aqul es donde el comité debe decidir si tiende hacia zlgin extremo o que
daz en la puntuacidén central. Por el momento, dejémoslo en el centro-
400; entonces nuestro factor en Habilidades, seria:

E I 3 400

Ei segundo factor que es Ja solucidn conceptual de problemas, podriamos -

_ determinarlo asi: (Tabla guia 1)

- E] marco de referencia en que se piensa esta guindo por politicas gene-
rales y objetivos genéricos, que dentro de la tabla se asigna la F - media

namente definido.

- La exigencia de ‘los problemas se¢ refiere sl Pensamiento adaprativo, don
de son situaciones diferentes, en las que la solucién innovadora regniere -
un pensamiento analitico, interpretativo evaluativo y/o constructive,

Esto recae en €l cuadro No. 4 en la tabla * 2

O sea, éste factor quedarin

F 4 508 6 57%

" El porcentaje’ otorgado serd decididd por el comité, ﬂepcndiéndo hacia doﬁ

de se carga mds la exigencia de los problemas. “En éste caso lo deja- -
remos en 50%; par lo que nuestra férmula hasta aqui. serfa: :
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E Il 3 400 F 4 (50%) 200

Habilidades Solucién Conceptual
de Problemas.

La puntuacién de 200, se obtiene de sacar el $0% del factor 2 a la pun -
tuncién otergada al factor 1, o sea el 50% de 400

El tercer factor de Responsabilidad per Resultados; se designa en la tabia
gufa, como sigue. . (Tabla guia 11}

~ En la libertad para actuar, el puesto se ubica en E - Direccién, estd su
jeto & politicas y procedimientos amplios, cubiertos por preéedemes y po-
liticas funcionales; consecucién de resultados operacionales concretos; -
Direccién gerencial.

- La magnitud se considera mediz cuadio 3

- ¥ el impacto se considera compartido en el alcance de los objetivos or-
ganizacicnales; por lo tanto, nuesiro tercer factor quedarfa:

E 3 5, con puntuacién de 175, 200, 230.
Se detesmina el valor de acuerdo'a la libertad para actual, en dste caso-
le dariamos una puntuacién de 230 ya que tiende mds a una F, que es -
Direccién orientada. ’ )

Por lo que se fijaria asit

E 3 5 230
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En conclusion nuestr, toérmula completa seria

E 1 3 400 F 4 (50%) 200 E 3 5 230 = B30
ttabilidades Solucwin Conceprual  Responsabilidacd Puntuacidn
dv Problemas, por Resultuos.

Y de ésta forma. cada puesto es valuadon por el comiré sin perder deo vis-
ta ' la estructura orgdnica de la empresa; asimismo, la valuacidn se realiza
de los niveles de arriba hacia abajo. cuidando que siempre exista una dife -
rencia de 15% entre une v ciro puesto. tul como lo fija el sistema.

Asimismo. en la organizacidn. se han determinado como beneficios del sis-
tema los siguientes:

- Para encauzar adecuadamente el Reclutamniento dc Personal

- Orientacién objetiva para scleccidn de personal.

- Para fijar adecusdamente programas de Capacitacidn y Desarrollo.
- Comou base parr estudios de calificncidn del Desempefio.

- Como parte integral de un mapunl de valuacidn.

~ Pasa estudios sobre posibles sistemas de incentivos.

- Para efectos de supervision,

Sin emburgo, antes de poder llevar a cabo todo lo amerior, considero que

el sistema "HAY" nos deriva como prioridad:  -Los perfiles psicoldgicas -
de los puestos que integran la Institucidn; y & partir de los cuales, se po-
drd uniticar y esquematizar éste - 1ipo de .procesos. Por lo tanto, como

es el punto de partida para cualquier tipe de e\‘aluacif)'n v planeacién. de -~
Recursos Humanos, el programa. desarrollado en la Institucién 3;. que ‘se -
presenta aqui, estd dirigido al disefo y validacién de perfiles psicolégicos-
de puestos. : : : o :
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4.4

Perfil de Puesto

Generalmente se considera al Perfil de Puesto como una herramienta mds-
que utiliza- el psicélogo en Seleccién de Personal, la cual elabora en el mo
mento en que se fe solicita la cobertura de un puesto.

Asimismo, dentro de la Dibliograffa de Administracién de Recursos Huma -
nos, Se menciona como una necesidad en un parrafo pequefio, mds, dificil -
mente encontramos porque es Necesario y cudles son sus repercusiones.

Sin embargo, aigunos autores se han preocupado por otorgar un lugar al -
Perfil del Puesto, como Arias Galicia { 3 ), quién manifiesta que al fina-
lizar el andlisis del puesto, se debe definit el perfil de quien debe ocupar-
el puesto, considerando ademds de los requisitos, los rasgos fisicos desea -
bles y las caracterifsticas psicolégicas indispensables. Para esta defini -
citn tecomienda que intervengan personas especialistas en la ‘materin y. co-
nocedotes del puesto, quienes deben dar validez al Perfil.

También se ha confundido con el andlisis del puesto, entendiendose éste -
como un pardmetro y gula en la-evsluacién de personal.

Por otra parte, el Dr, Grados { 13 }, manifiesta que ia elabomcidﬁ del -~
perfil parte de la informacidn comemplada en la requisicién o descripcitn-
del puesto, y ésta informacién debe ser transformada por el psicélogo en -
factores de tipo psicolégfco que permita una evaluacién objetiva, .
Bste perfil del puesto determina factores de tipo intelactual, de habilida -
des y de personalidad.

En centinuidad con ésta premisa y para la realizacién de éste trabajo, -
coincido con la deflinicién otorgada por "HAY y Asociados", quienes dicen-
que ‘el perfil del puésm es: "Un juicio prdctico en cuanto 2 los requeri -
mientos del puesto respecto a 1) Habilidades, 2y Solucién - Conceptual de . -

. Problemas, "y 3) Responsabilidad por Resultados, que im;;lica_ar\' las fipalida - .

d:‘as‘ del Puesto.
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De igual forma. el perfil se elabora de acuerdo a los factores psicoldgi -
cos que conforman cada factor comin de "HiAY". pero antes Jefiniré lo -
que es un facror psicoldgico.

Factor Psicoldgico: Segmento conductal. va sea intelectual. de habilidad, -

de intereses ¢ de personalidad. susceptible de evaluar psicologicamente.

© A partir de los [actores psicolégicos que forman el perfil del puesto, se -
estructuran las baterias psicométricas gue evalden éstos factores, lo que -
considero como Perfil psicolégico formal del Puesto, es el conjunto de to-

dos los factores que contempla. en las tablas de "HAY". 1} Habilidades, -

2} Solucidn Conceptual de Problemas y 1) Responsabilidad por resultades.

Ahora, el Perfil Psicolégico Ideal del Puesto, es el conjunto de los facto -

res que io conforman, susceptibles de evaluar psicometricamente y cuva -

ponderacién caé dentro de los 5 rangos de calificacién en la distribucidn-

nermal de Ia poblacidn. Estos rangos van de deficiente, inferior al - .
término medio, término medio, Superior al término medio y Superior.

Por lo ranto, Perfil Psicoldgico de Puesto es: "El conjunto de factores psi-
coldgicos que invoiucran funciones intelectuales, habilidades, intereses v -
rasgos de personalidad, que en forma segmentada y ponderada ddn como -
resultado una grdfica asimétrica, contra la cual comparar perfiles indivi -

duales de los occupantes de los puestos'.

Para llevar a cabo esta ponderacién e¢s necesario que intervengan los ocu~
pantes de los puestos y los jefes de los mismos, contandoe con la oriema-
cién y direccién del Psicélogo. : |

Considero que el Perfil del Puesto es un instrumento valioso y prioritario-

para cualquier pioceso evaluative de Recutsos Humands, que se realice -

dentro de las organilacioneszry por tal motivo fué el.punto du—[l).'urlida:,pz’x—

ra establecer pardmetros y directrices en la Institucidn tratada; ya que es
" en base a éstos como podemos realizar: '
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Estructusacién de baterias psicométricas
Seleccidn de Personal ]

Deteccidén de necesidades de capacitacidn
Programas de entrenamiento

Programas de desarrollo individual, grupal y organizacional
Orientacidn en el drea de Organizacidén y Procedimientos
Orientacién on estudios de clima laboral -
Bases para la estructuracién del drea de Sueldos y Salarios
Y muchas aplicaciones mis




5.

5.1

Programa de Investipacifn

. vas en-base. a las wilidades reportadas, a los indices de capiacién ¢ al
Sincremento’ en sus Recursos Financieros, como seiin #l caso de lag Sotie -

-Propésite y Justificacién

La evolucién aceleradn de nuestro sistema socio-econdmico-pelitice, exige-

dia o difa, una fuene demanda en la productividad y progreso empresarial e
Institucional

Aguellas organizaciones que sobreviven van a la vanguatdia en el desarrotlo-

de tecnalogin y procesos administrativos, que aseguran ia adaptacidén ni
cambic y la respuesta contingente, que el pafs necesita.

Astmisma, éste tipo de organizaciones son criticas en Jos sistemas creados-
¢ implantados con el fin de fijar, cada diu, objetivos mds ambiciasos.
Para poder alcanzar éste punte de renovacifn constante, es necesario desa=
rrotlar fos propios pardmetros de evaluscidn en los recutans poseidos que
son: materiales, 1éenicos, y sobre todo, en los Recursos Humanos.

A pesar de la era de avanzada tecnologia en que vivimas, el hombre sigue~
siendo el cerebro de donde surge el progreso y Ia innovacién, es el dnico -
capaz de creie ¥y modificar el mindo en cf cuel se desarrolia.

Por lo tanto, si fijamos nuestra atencidén en aquetlas empresas, lsmadas -
“exitosas”, nos daremos cuenta, que comparten una caracterfsticnr Realizan
un énfasis especinl en fa administiacidn y desarrolle de 'sus Recursos Hu ~

manos. En fosma constante buscan nuevos métodos con los cuales, pue-

dan evaluar, de manera justa ¥ objetiva, el patencial humano.

Sin embarge, podria hablarse de Instituciones que se consideran producc

dades NMacionales de Crédito.

51,



Atn cuando dentro de éste sector, hay Instituciones vanguardistas en el -
desarrollo de parimetros de evaluacidn de Recursos Humanos; existen - -
otras, como lae tratada en el presente trabajo, que mantienen una adminis-
tracién de Recursos Humanos, en forma tradicional y convencicnal, limitan-
do éstos ptocesos evolutivos.

Es en éste tipo de empresas, donde el psicélogo debe adquirir un ol acti -
vo como agente de cambio; donde debe intervenir directamente en la lla -
mada concientizacién de la organizacién, haciendo énfasis en el desarrollo -
del factor humaho. donde salgan beneficiadas las dos partes; el compromi -
so: ‘Institucién - Empleado, debe ses el valor mds importante dentro de la-
empresa.

Se considera que de no Ser asf, la sobrevivencia de las Instituciones es difi
cil; aquelias que siguen creciendo en forma no planeada,. sin autoevaluarse-
ni autorenovarse, corfen el grave riesgo de debilitar su infraestructura, has
ta que ésta se desintegre, suftiendo todas las repescusiones de una empresb.
en decadencia, incrementando el desempieo v, la frustracién de la gente =
por la’ faltn de oportunidad de crecimiento y aspiracién a un mejor nivel
de vida.

A partir de la Nacionalizadién de la Banca, en 1982, las _Sociedadeé Nacio-
‘nales de Crédito; han tenido que someterse a fuertes cambios en los pro -
cesos Administrativos y Diréctivos, para los cuales no estaban preparados; -
no obstante, que desde 1970, la Banca habla pasado por serias mod:hca -
ciones como fue la formacién de la Banca Multlpie.

Al quedar conformadn _dentro de! Sector Gubemamemal muchas Instity -
cmnes B:mcarms comenzaron ‘a tener problemns ongmados pot la perdula et
de la conhanm taato, del chente como del’ pl’OplO personal. ’ )




Algunas tuvieron los Recursos y fortaleze que les permitié seguir conser -
vando los primeros lugares dentro del mercado; otras, las mds débiles tuw -
vieron que ser fusionadas y desaparecer; sin embargo, las que quedaban -
dentro del nivel intermedio sobreviven con miles de carencins y problemas;-
que les obstaculizan encaminarse a alguno de los otros extremos.

Es a &ste grupo de Instituciones haciz las cuales debemos enfocar nues -
tras técnicas, con el fin de crear en ellas una infraestructura que les per-
mita realizar una planeacién 2 mediano plazo, en base a bmcesds bien sus-
tentados en la evaluacién y desarrollo de sus Recursos Humanos.

Es por éso, que ésie trabajo es el ler, intento dentro de la organizacién -
de disefiar e implantar pardmetros de evaluacién que ayuden en la Admi -~
nistracién y planeadién del desarrollo de Recursos Humanos; con el fin de-
establecer cimientos que propicien, dia con dfa, el alcance de las metas -
"Institucionales y aseguren la productividad en cada puesto.

La inquietud pbr éste programa, denominado "Disefio e Implantacién de  ~
Petfiles Psicolégicos de Puestos", surge en la Subdireccién de Integracién -
b4 Desarrollo de Personal, especificamente en el drea de Psicologia en el . ~
afio de 1985, como consecuencia de los obstdculos y limitantes a los que-
se cnfrentaba, al evaluar al personal, en: Seleccién, capacitacidn, promo -
cién, reubjcacién, desarrollo, y cambios en general.

En un principio, la evaluacién de Recursos Humanos, se dzba en base a su-

pucstos, de lo que se requeria ¢ al perfil que el jefe inmediato pedia.

Sin émbargé, ésto provacaba constantes contradicciones y:cambios en la - -

forma de evaluar; ;tsimismo, generaba en el personal incornodida;l, irrita -

cién e inconfomiidad; ya que desconocfa el método utilizado ;ﬁnra'- evaluar -

to.
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Es relevanie mencionar, que a partir de 1985, se comenz6: Por una parte,
la preparacidn del personal encargado del programa y por otra, la labor -
de sensibilizacién en la Institucién, a fin de que la Alta Direccién modifi-
card su posicién en el manejo de los Recursos Humanos, empezard a unifi
car y proyectar la cultura y fitlosofia de la Institucién; y, depositara su -
confianza en el 4rea encargada del programa. Esto nos permitié con -
ar con ¢! apoyo y respeto profesional, hacia el trabajo del Psicélogo en -
el 4rea laboral.

Este programa se enfoc$ al drea prioritaria para la productividad de la -
Institucién: Banca Metropolitana, en la cudl se investigaron los puestos de
linca de sucursales.

Se selecciond ésta drea; porque es a través de éstos puestos, como la -
Institucién logra ia captacién y mejor divulgacién en el mercado, mediante
la atencién y eficacia en el servicio; y para dar apoyo a ésta 4Area, es la-
existencia de todas ias dreas Administrativas llamadas “Staff".

Es mediante {a productividad del 4rea de sucursales, como la Institucién -
alcanza sus metas y compertividad.

A continuacién se presenta la estructura Directiva de la Institucién trata-
da, para poder deducir la magnitud de la mismau. Después se muestra-
la ubicacién del 4drea  de IntegraciSn y Desarrollo de Personal, en la &siru_g_
tura de Recursos Humanos; ésta Subdireccién en la actualidad tiene a su-
cargo las funciones de: Recluramiento, Seleccién, Contratacién, Induccibn,-
y Desarrolio de Personal. ' ’
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ESTRUCTURA INST[TUCTONAL
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5.2

Antecedentes

Como ya se mencioné en el objetive y finalidades del presente estudio, és
te es el ler. intento dentre de la [nstitucién por disenar pardmettos que-
sustenten los procesos evaluativos y de desarrollo de los Recursos Huma -

" nos. Es relevante mencionar que levar a cabo éste estudio representé

un esfuerzo de 3 afos, durante los cuales se fué sensibilizando a los Direc
tivos de la Institucidén respecio al enfoque humanista con que se deben ma
nejat los Recursos Humanos. Con anterioridad existia un enfoque -

cien por ciento Administrativo, donde el dnico que importaba es que se -

obtuvieran resultados a costa de lo que fuera.

Se considera indispensable mencionar lo citade, porque ademds de poder -
aplicar e implantar técnicas y métodas necesatios para el psicSlogo, la -
Institucién fue dando un cambio trascendental en su estilo de Direccidn, y
atin cuando. ésto. queda fuera del objetivo del estudio, es relevante obser -
var las repercusiones de la intervencidn del psicélogo dentro de la orpani-
zacidn.

De igual forma a partir de fines de 1986 se comenzd la preparacidén en -
las técnicas de: Andlisis de Puestos y Sistemas de Valuacién, en especial—-
método "HAY"; ésté, con el objeto de centar con las herramientas necesa
rius para realizar el programa.

De manera simultdnea, se inicid una revisidn bibliogrdfica y prdetica que—
pudiera proporcionar investigaciones y trabajos precedentes.

Sin embalgo. atn cuando el método “"HAY", es popular en Instituciones co'

_mo la " tratada a.quf no se encontré alguna orgamzamén que hubiera dcsn -

'rrollado éste tipo de perhies de puestes en forma especfhc.t' pero, si se-

debe dejar usentado como precedente # un despacho de asesorfa en Evalua

"'cién y Desarrollo de’ Recursos Humanos, "Centro de Evaluacién y Desarto-

llo", dirigido por especialistas en psicologia ‘orgunizac_ion_ch]; quienes han -
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brindado apoyo con éste método a Empresas e Instituciones de la maghi -
tud de: Industrial Resistol y Banamex, S.N.C..

No obstante, no existe ningin documento o texto que pueda confirmar lo-
escrito} y por eso, es necesatio subrayario aqui.

En otros enfoques, exisien investigaciones presentadas en la Universidad -
Nacional Auténoma de México, como trabajos de. tesis en Licenciado en -

Psicologia, los cuales, de una y otra forma involucran la elaboracién de -
Perfiles de Puestos. { 4, 9, 20, 22 )

Estas investigaciones sustentan el Perfil de Puestos, en la aplicacién, de -
ciertas pruebas psicométricas, dirigidas el personal ocupante de los pues - =
tos investigados; después de la aplicacién, se obtiene el perfil.

Sin embargo, se considera que la evaluacién psicolégica de los ocupantes -
de los puestos debe ser un segundo paso en el presente trabajo; siendo -
necesario contar primero con el perfil y después evaluar, con el fin de -
po&a: realizar ‘comparaciones que deriven las necesidades de capacitacién-
y desarrolio en el puesto ) para. proyeccién demtro de la Institucidn; es -
indispensable. ir mds alld de lo que serfa el Perfil del Puesto como pardme
tro en la seleccién de Personal; definitivamente puede otorgar mucha in -
formacitn sobre la lnstitucién en general. .

Dentro de las tesis estudiadas; sélo existe una donde se enmarca el per -

{il de un puesto dentro de todo el contexto de la organizacién.

Esta tesis se llama "El perfil del vendedor de suscripciones-en.el ramo - -
periodistico ¥ st 'importancia’ en la seleccién", p;eéentada pat Freya Silva-
Flores, pata obtener el ‘Titulu de Lic. en Psicologla, en la Facultad dev -
‘Psicologla de la UNAM. ( 29 ) V aln cuande el nombre patece , -
limitativo 2 un érea,‘.quedzi 'cl_a:o. la consideracién. de toda 12 organizacién
para la elaboracién del Perfil y cual es el impacte del puesto en la mis -
ma.
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Por lo ranto, es necesario elaborar perfiles permanentes ¥ organizaciona -
les, bdsados en las exigencias de las Enstituciones 'y no en suposiciones de

lo que desean los Jefes inmediatos de los puestos evaluados.




5.3

Procedimiento

La presente investigacién se consideré un estudio de campo y piloto; se -
elaboraron los perfiles de una sola drea de la Institucidn; la cual se esta -
blece comc uma muestra significativa de nuestra poblacién.

De igual forma, el método y/o procedimiento es empirico; siendo un pro -
ducto de la aplicacién y la prdctica; sin embargo, se manejo con el profe-
sionalismo y ética necesarios.

Para la ejecucion del programa se disefio una estratepia, la cual se repor -

" ta a continuacién:

Estrategia seguida:’

" a

b

c

)

—

~

~

Involucracién de lns Directores en el programa de pesfiles psicolégicos -

de puestos, mediante sesiones de sensibilizacion, donde se analizaron

las ventajas y beneficios que se podrfan derivar del programa.
Presentacién del proyecio; disefio, estructuracién y procedimientos.

Obtencién de In asutorizacién y apoyo para la divulgacién en el drea
seleccionada, '

Ejecucidn del Programa:

d.1. Revisién de la muestra seleccionada, de los andlisis de los pues

tos y del sistema "HAY", en su adaplacién a la Institucién.

d.2. Eleccidn de los 15 puestos investigados: estos fucton: . .
Caja Mixta, Caja Principal, Auxiliar de’ Mostrador Mdltiple, =~ "
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Auxiliar de Sucursal, Jefe de Cheques, Concertadora de Inversiones,—
Encargada de Ahorros, Controlista de Sucursal, Subgerente Adminis-
trativo, Subgerente de Promocién, Gerente de Sucuisal, Ejecutive de
Cuenta Personal, Ejecutive de Cuenta Oficial, Ejecutivo de Cueria -
Empresarial y Subdirector Ejecutivo de Sector.

Actualizacién de las descripciones de los puestos, con apoye en la -
informacién de los ocupantes de los mismos, de los Jefes de Hnea, -
de observaciones efectuadas en el sitio de trabajo.

Disefio de los perfiles de los puestos, los cuales se elaboran 2 partir
de la informacién obtenidn en las descripciones y en la configura -

cion del sistema "HAY"

Disefio de formatos incluyendo los factores comunes que evalia -
"HAY" y los factores especificos de cada puesto.

Validacién y Ponderacién de los Perfiles por medio de jueces:

_ 4 Directotes, 4 Jefes de linea, 4 ocupantes del puesto y 4 psicélo -

gos; ésto con el fin de definir criterios institucionales y obtener los-
perliles psicoldgicos ideales de los puestos, que permiten una evalua-
cién de Recursos Humanos més objetiva.

Establecimiento del seguimiento del programa, con la elaboracién y-
disefio de los controles necesarios.

e) Conclusiones sobre el estudio efectuado.
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5.4

5.3

Instrumentos_y Técnicas .

Las técnicas prioritarias para el desarrollo del presente fueronm:

Las descripciones de los puestos seleccionados y el material del sistema -
"HAY" en lo que respecta a los bloques que evalda, los cuales integran -
el saber, el pensar y el hacer del puesto, como ya se describié con ante-
rioridad.

Se utilizaron la observacién y la entrevista directa en base a la descrip -
cién de} puesto, para corroborar la informacién y detectar factores indis-
pensables en el desempefio del puesto y las operaciones que sealiza.

La entrevista -directa se identifica aquella mediante la cual, se desea ob -

tener informacién especifica y precisa para nuestro objetive, por lo que -

las prepuntas son reaiizadas en base a la informacién que se necesita en-

forma cerrada.

Muestra y Descripeién de Sujetos

Para seleccionar la muestra se considero, primero, toda la poblacién de la |
Institucidn, de ésta poblacidn, existe un drea prioritaria para la evolucién-
de la Institucidn, yo que e¢s mediante ella, como se obtienen los recursos-.
para subsistir.

Hista 4rea la conforman todas las sucursales (56), las cudles estdn constitui
das por los 15 puestos estudiados, dado que existe mucha gente en cada -
puesto, se eligieron 20 sucurseles al azar para actualizar y revisar las des

cripciones de los puestos.

Por lo tanto, el muestreo reatizado fue de tipo probabilistico o aleatorio y

en forma estratificada.
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5.6

Escepario

Para poder corroborar la informacién de las descripciones de los puestos, -
se visitaron las sucursales designadas, en las cuales, se cbservé el desem -

pefio de cada puesto, asl como su impacto y repercusiones en la lnstitucién
y su clientela. ’

L.as sucursales se encuentran distribuidas en toda la zona Metrapolitana.
El lugar donde se realiz6 el disefio del programa y el trabajo de gabinete -
{ue en la Subdireccidn de IntegraciSn y Desartolio de la Institucién.

Aqui misma, se levd a cabo la sesién para la ponderacién de los periiles.

La presentacién de los resultados se efeciud en las oficinas de las Di - -
recciones del drea investigada.

Desarrollo del Progeama

Etapa i Sensibilizacién y Autorizacitn

Lo primero que se iealizd pare efectuar éste programa, fue el llevar o ca-
bo sesiones de trabajo como los Directives del drea seleccionada. A és
tas, se les lamé de sensibilizacidn, donde se +i6 la necesidad de que el -
drea de 'lnteg_mcién y Desarrollo de la lnstilucidn,rdéhi'x\ dar una respuesta-
contingente y oportuna en los progesos de evaluacidén y desarrolla del per -
sonal de Banca (Sucursales), debido a 1o gran movilidad de personat v fre -
cuentemente se debia recurrit 2 la contratacién de petsonal” externo, por la
carencia de tablus de rcemplarn v se desconocia cuales serfan los requeri-

mientos para los puestos que iban quedondo vacantes, tomando como buse -

lo anterior, se expuso el presente programa, donde se marcaban a5 priori-
dades para su desarrollo.:
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Fue relevante el concientizar a los directores de la necesidad de contar - -
con pardmetros de evaluacién que nos levaran a la planeacién del desa -
trollo de sus recursos humanos, ‘ademds permitirfan conocer cuales eran sus
requerimientos y manejar un criterio comiin en la movilidad de su perso -
. nal. ‘

Asimismo, en éstas sesiones se les presentd: que se realizarfa? , cémo se -
realizarfa? y para que?, que era lo que se esperaba del programa y en que
forma se necesiteba su apoyo.

Al aurorizar el proyecto, los Direclores se comprometieron a divulgarlo en-
las sucursales & visitar y en darle seguimiento al programa hasta obtener -
‘tesultados.

Etapa H.- Revisién de informacién y actualizacién de Descripciones de -
Puestos,

Después de determinar los puestos a analizar, se solicitaron las descripeio-
nes de los mismos al drea de Sueldos, quienes se encargan del andlisis de-
las puestos.

Al 1evisar éstas descripciones, fué necesario actualizarlas y verificarlas -
zon los ocupantes de los puestos y los jefes de ics mismos,

Para tal fin, hubo desplazamiento al lugas fisico de trabajo, donde median-
te la entrevista y observacién directa se actualizaron las descripciones.

Las descripciones de los 15 puestas, tal come fe encuentran en la actuali-
dad aparecen en el anexo Il. s




De éstos 15 puestos, 7 son considerados a nivel empleados y 8 a nivel Fun-

cionarios, porque manejan personal subordinado.

Erapa ill.- Disefio y elaboracién de los Perfiles Psicoldgices fcrmales de -

los puestos.

Al contar con las descripciones de puestos, se reunié un comité con las -

personas involucradas y se siguio a valuar lus puestos en base a "HAY™".

Lo determinante en ¢ste aspecto no fue la puntuacién obtenidz en cada -

puesto, sino la formula resultante; ya que el interés era identificar aque -

llos factores psicolégicos que conforman cada factor comin de "HAY", de-

la siguiente forma:

1 i1 1}
Habilidades Solucién Concepiual Responsabilidxid por
Conocimientos de Problemas Resultados -
Gerencia y
Relaciones.
Factores’ Factores Psicolégicos Factores Psicolégicos
Psicolégicos

Los factores psicolégicos se consideran el sustento de los factores comiG -

nes de "HAY", mientras que éstos Gltimos son la forma del puesto, se €G-

rrelacionan, come a continuacién se muestra:

i

Habilidades
‘Conocimientos

Gerencia

- Relaciones

Factores Psicolégicos

Aquellos factores, preparacién,-
caracteristicas, habilidades ad -
ministrativas y habilidades socig
les que permiten el conocimien=

to y contzol del puesto.




i

Solucién Conceptual de Problemas

Factores Psicalégicos

Complejidad y Profundidad

I

Responsabilidad por Resultados

Libertad para actuar
Magnitud
Impacto

|

Se refiere a las funciones inte -
lecturles a partir de las cuales-
se resuelven los prcblemas del -

Puesto,

' Factores Psi col6gicos

l"nctmes especificos de persona-
lidad que el puesto requiere pa-
ra sus exigencias y desarrallo.

Considerando lo anterior, primero, se obtuvieron las férmulas de la'valua -
cién de los puestos analizados, como se indicé en el capitulo dedicado al -

desarrollo del sistema, Ics cuales fueron los siguientes:

¢csto

Caju Mixta
Caja Principal
Auxiliar Mostrador. Miltiple

- Auxiliar de Sucursal
= Jefe de Cheques

Concertadora de Inversiones

- Encargado dé Ahorros

Contrulista de Sucursal

- Subgerente ‘Administrativo
- Subgerente de Promeocién
- Gerente de’ Sucursal

oG

n oo o0n

ann

Férmula de Valuacién

Saber

12 100
12115
12100
12100
12115
12115
1z1s
1132
I 2 152
12175
ur 2 230

THAY!

Pensar Hacer Total
B 2 (19} 19 B 1 P43 = 162
¢ 2 (22) 25 B 1 P50 =190
B 2{i9) 19 B 1 P43 =162
B 2 (19) 19 B 1 P43 = 162
C 2 (22) 25 B 1 P50 =190
B 2 (19) 22 B 1 P50 = 187
C 2z (19) 22 . B 1 P50 = IR7
C 2 {(22) 29 B 2 PS7 = 218
c 2 (22) 33 C 2 P76 = 261

2 (22) 39 C 2 PB7 = 301 °
D 3 (29). 67 D 2 P115.=412
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Saber Pensar Hacer Total

12.- Ejecutiva de Cuenta Personal D 13 152 - D 2 (25) 38 - D 2 P132 = 322
13.- Ejecutivo de Cuenta Olicial D3 200 - D2(25)5 - D2P132 =382
. 14.- Ejecutivo Cuenta Empresacial D Il 3 230 - D 3 (29) 67 - D 3 P152 = 449

D 3 P175 = 675

15.- Subdirector Ejecutivo Sector E Ul 3 350 - E 4 (43) 150

Al valuar los puestos, se identificaron anomalias en la estrucruracidén de ésta drea, -
lo que se detalla en los resultados,

Después de obtener las [6rmulas, se clasificaton los factores psiéoldgicos, que. confor
man cada uno de los factores comines de "HAY", y se elaboré de ésta manera ef -
PPerfil Psicolépice Formal del Puesto".

Por ejemplo en ‘el Puesto de Caja Mixta, se observé lo que inclufg cada. apartado, de
la sipuiente forma.

Puesto Saber Pensar Hacer
Caja Mixta 112100 B 2 (19) 19 . B1Pd43
- Escolaridad - Nivel Intelectual Factotes. de Personali-.
- Experiencia -. Funciones Intelec dad - como:
- Nivel Cultural tuales especificas - .
- Ambite Getencial como: - Apego a notmas
- Manejo de Rela - - Sentido comin - Tolerancia a la’ presxén
cicnes interperso- '~ - Atencién y Con ~ ' - Consmncm
nales. centracidn. - Etc.
- e, . = Asimilacidn de -
experiencias.

- Ecc.
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De ésta manera se elaboraron los 15 perfiles: 8 de. puestos Operativos y 7
de  puestos Funcionarios. .

Posteriormente, sc definié cada .uno de los factores que conforman los per
files, con el obieto de que la divulgacién y comprensién dentro de la Ins-
titucién, fuera clara y precisa. Las definiciones se encuentran & conti
nuacién, cabe decir que estdn engiobados los factores de los 15 puestos -

siende un total de 56 factores:

Definicién de Factores

Habilidades

a) Conocimicntos

Nivel Escolar: ) )
Grado académico requerido por el puesto para la compresién y desarrollo-

de sus funciones.

Experiencia

Prdctica, un afic de los conecimientos del puesto ¢ de los necesarios para
su desempeiio. ' :

Manejo de Nimeros

Prdctica y destreza de las operaciones numéricas comdnes

Habilidad Mccanogréfica

Préctica y destreza en el manejo de mdquina de escribir o en digitacién

Nivel Cultural
Grado de avance en conaocimientos genemles ¥y conducie social que perml—
te un adecuado desenvolv:mlen[o dentro del grupo.

Manecjo de Grums

Conocimientos tedricos - précticos que necesita el pue:lo para ‘of buen -

rnnnc]o de personul o trato con chenles-
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10.~

11.-

12~

13.-

b) Gerencia

Anticipacién_y Previsién

Capacidad para estar preparade para préximos acontecimientos o necesida-

des y dar respuestas inmediatas.

' Organizacitn

Capacidad para agrupar y clasificar cualquier evento, en donde exista una~
diferenciacién sistemdtica de partes y funciones.

Planeacifn
Capacidad para claborar acciones metddicas que guifen a un fin; consideran

do antes de su ejecucidn consecuencias, ventajas y desventajas.

Integracidén de Recursos
Combinacién y organizacién de clementos: Materiales, técnicos o humanos, °

que permita el aprovechamiento de recursos y distribucidn adecuada de ta.

réas.

Control
Direccidn v regulucidén de la actividad desarroliada, a fin de mantener én-

una misma linea el producto.

Seguimiento

Capacidad de mantener un conocimiento estrecho del desarrollo de una ac
tividad, realizando correcciones pertinentes, hasta la consecticidn del obje-

tivo,
C) Relaciones

Actitud de Servicio - _ .
Expresidn de ayuda y disposicidn hacia las necesidades de otros.
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14~

15.~

16.~

17~

18.~

19.~

20.-

s 2l

22.-

Traro amable
Dirigirse a los demés con atencidn y cortesla.

Cooperacién ‘
Actitud de ayuda e integracién a un equipo de trabajo, a fin de alcanzar-

las metas de grupo.

Habilidad de Supervisién

Forma en que se delega y dd seguimiento a las funciones de otros, manie

niéndose cercane para asesorar ¥ apoyafr.

Expresida_verbal
Manera cn quo se necesitan expresas o comunicar ideas o mensajes. const
desando el lenguaje ianto cualitativa como cuantitativamente.

Hebilidad de Persuasidn

Facilidad con que se logra influenciar 2 otros hacia la consecucién de ob~
jetives comdnes o individuales,

Habilidad para_esrablecer Relaciones Interpersonales

Facilidad necesaria, para contactarse con gente extrafa en forma positiva
y cardial

Empatia

Estado en que uno mismo se identifica o siente en el mismno estado de -~
&nimo gue otros, grupo o persona y permite la comprensién de causas, fa-
cilitando la interaccidn. §

Liderazgo
Capacidad - pum iniciar, organizat y dmgn actividades en grupo, - eu lermn-

. natural hacin objetivos comiines.

Habitidad de Negociacidn

Intercambio de opiniones, ‘elementas o (eculsos, medxame la discusidén o .-
el .diflogo, ‘tratande de’ respetar .o posicidn del otro sin perder:la propia,-
Hegando a sojuciones favorables pata ambas partes.
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23.

24.

25.-
26.-
27.-

28.-

29.-

- 30.-

Adaptacién_a divesrsos niveles socioecondmicos
Capacidad para interactuar con diversos estratos sociales, presentando el -

mismo interés y servicio hacia sus necesidades.
Fluidex Verbal

Facilidad para mantener la transmisién de ideas, en forma verbal, de ma-

nera légica y concisa.

Solucién Conceptual de Problemas

Nivel Intelectual ) i
Capacidad global potencial para apreader, asimilar y aplicar conocimientcs

en resolucién de problemas.

Atencién y Concentracién.

- Capacidad de enfocar los Sentidos a un estimulo particular y' mantenerse -

ain cuande existan estimulos distractores.

Habilidad Visomotota
Capacidad para discriminar y traducir sefiales visuales y reaccionar con -

rapidez y precisién en la ejecucién matora.

" Velocidad ‘y Exactitud

Capucidad para realizar una taréa en forma rdpida y precisa.

. Asimilacién de Experiencias _
Capacidad para aprovechar y unllzur infermacién adquu:da en Ja expenen- K

cla.
Anﬁhsxs '

Capacidad para mducu- o deducn a pamr de un hecho - la 1ntenelaclén -
conflgummdn de los datos. N : : !

ST




31.- Sintesws
Capacidad para unir mediante el andlisis aquellos datos que apatenten -

aprecieciones aceptables que guien a una solucién o a varias.

32...- Sentido comin
Capacidad para efectuar juicios y conclusiones sobre la problemdtica coti-
diana que se presenta en forma ldgica y préctica.

33.- Deteccifn de detalles esenciales
Capacidad para discriminar aquellos detalles o faciores prioritarios para -

el flujo funciona! de una labor.

- 34~ Agilidad Mental

Capacidad para responder de una o varias formas ante un problema o si -

tuacidn planteada.

35.- Ingenio

Capacidad para asaciar ideas en forma inesperada y ayuda, dando aprecia-

ciones originales y atractivas.

6.~ Visualizacién de  Conjuntos
Visién generalizada de una situacién, percibiendo tedos los factores inter-

vinientes, que” lleve # apreciaciones globales.

37.- Creatividad . .
‘Capacidad para innovar sobre casos estructurados o totalmente desconoci -

dos; proyectos, ideas, soluciones, ‘etc; que gulen hacia el enriquecimiento-

del puesto.
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38.-

39.-

'40.-

41.~

42.-

43.-

44.-

45.-

Responsabilidad por Resultados

Tolerancia_a la Frustracién )
Capacidad para manejar en forma objetiva, los obstdculos que se presenten

en el desarrollo del puesto.

Tolerancia a la Presidn

Capacidad para mantener un rendimiento y productividad en perfodos pto-
lonpgados de tensién, ya sea en la operacidn o en el t{rato con personas.

Cautela ante Riesgos
Calcule 'y cuidado necesarios para no incurniit en eriores trascendentales.

Apcgo & normas y procedimientos establecidos

Subordinacién y seguimiento estricto a los pardmetros de actunmdn. politi

. cas y Teglamentos dictados para el desempeio det puesm.

Constancia
Persistencia necesaria para permitir que ¢l flujo operative del puesto no -
se detenga. :

Adaptacién a labores rutinarias

Capacidad para mantener un tendimiento ndecuado y favorable actitud an-

te taréas repetitivas.

Nivel de energia

Actividad fisica y motora que permita el dcapla.ﬂalllltnlu y titmo de traba

" jo que el puesto exige.

Control Operativo : . .

Capacidad para centralizar todas las-operaciones desanal!adas en el puestu

"vislumbrando todos los pasos’ del flujo de operacién.




46.~

47.-

48.-

49.-

50.-

Sl.-

52.-

- 53.~

54.~

Disc¢recidn
Manejo confidencial de la informacién contactada durante el desempeno -

de las funciones.

Toma _de decisiones
Capacidad para aportar soluciones en forma inmediata, a la problemdtica-

que presenta el desempefic del puesto.

Manejo de Conflictos

Capacidad para evaluar e intervenit positivamente en la resclucién de pro-

blemas interpersonales.

Iniciativa
Capacidad -para actuar, crear, €lc; sin necesidad de esperar indicaciones ~

precisas.

Adapeacidn a_Cambios Imprevistos
Facilidad para reorganizar y estabilizar el ambiente circundante, despuds -

de haber pasado por un movimiento brusco ¢ inesperado en el flujo de tra

bajo.

Manejo_de Retos

Determinacidn y decisién para enfrentar situaciones que impliguen riesgo-

y temor.

Seguridad
Firmesa y confianza en la actuacién diaria

Libertad para actuar

Independencia para actuar sin supervisién estrecha.

Mouvnc:én de Logro

Entuslasmo mostrado y accxoncs pmplas encaminadas. al Iogw de objeu\os

y metas, cada’ dia, mds amblcmaas.
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55.-

56.~

Admini idn_del tiempo

Capacidad para owganizar y jerarquizar pricridades en el desarrallo de las-
funciones, que gule a la consecucidn de un plan.

Baabilidad ‘
fcuanimidad mostrada ante cualquier situacidn que se presente; tanto en-
sus rasgos, acciones y/o teacciones emotivas.

Después de definir 10dos los factores se derermind el perfil formal de ca-
da puesto, como se muestra a-continuacién; donde aparece la férmula -
VHAYT : . . '




R[’.LACiON DE PUESTOS 'lNVESI'lGADOS

Nivel Empleados

- Caja Mixta

- Caja Principal

- Auxiliar Mostrador Miliiple
- Auxtliar de Sucursal

- Jefe de Cheques

- Concertadora de Inversiones
- Encargado de Ahorros

- Controlista de Sucursal

Nivel Funcionario

- . Subgérente Administrativo de Sucursal
- " Subgerente de’ Promocién ‘
- Gerente de Sucursal

- Ejecutivo de Cuenta Personal

- Ejecutivo de Cuenta Oficial

- Ejécutivo de Cuenta Empresarial
- Subdirector Ejecutivo de Sector




thnpctdn. Direccién General
Adjunta de Banca
FERFIL. DEL FUERSTO
Nowmbwe del Pueso: Caja Mixta
| 8 Habilidedes
a) Conocimientos
Nirel Escolar: Minimo Pwpa.mzonn terminada o eqmvalente
Manejo de ndmeros

Nivel Cultural: Medio .
Sin exp en p s Operatives de Sucursal

b} Gerencin

Buena organizacién y control sobre la informacidn y ‘documentacién que
manejs. -

c) Relsciones
Actitud de servicia

Trato amable
Cooperacidn

. Solucifn C > 1 de Probl

Nivel intelecrual medio

Capacidad de atencién y concentsacidn
Habilidad visomotate

Gndo de exactitud

ilacid deexnn i

HL Re-pmbduhd por Remuitsdos
- Tolerancia a ia {rusuamén
Tolerancia a Ia ptes:én - .
Cautela ante los nesgos » -
Apego & dimi establectd
Consuncn Yy u!lpucidn - hbotﬁ mtmanas.

. denh AV

C(ZIOO,BZ(19)19,B1P43
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Adscripcién: Direccién General
Adjunta de Banca

PERFIL DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Caja Principal

I . Habilidades
a2) Conocimientos

Nivel Escolar: Minimo Preparatotia terminada o equivalente

Nivel cultural: Medio

Manejo de Nimeros

Experiencia minima de 1 afo en Caja Mixta

Actualizacién en normas y procedimientos del Departamente de C;\Ja -
General.

Aprobar satisfactoriamente el curso de capacitacién de Caja Principal.

b

-~

Getencia

Organizacidn, integracidn, supervisién y control de los Cajeros Mixtos.
I

~—

¢) Relaciones

_ Actitud de servicio
Habilided de supervisidn
Tratc amable
Cooperacidn

o Solucién Conceptual de Problemas

Nivel intelectuai medio
Capacidad de atencién.y concentracién
_Velocidad visomotora
‘Grado de- exactitud '
- Capacidad de andlisis'y =zintesis a mvel plm.uc.u u operauvo e
‘Asimilacidn de experigncias . . -
Sentido comin
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TN Responsizbilidad por Resultados

Apego a notmas ¥ procedimientos sstablecidos
Tolerancia a la presién

Tolerancia a'la frustracidn

Cautela ante los riesgos

Nivel .de energfa

Constancia y ndapmcndn a labores tutinarias
Control sobre-las operaciones realizadas
Discrecién.

Férmula YHAY"
C 2115, C 2 (22) 25, B 1 P50




Adscripeidn: Direccin General
Adjunta de Banca

PERFIL DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Auxiliar de Mosirador Mdltiple

L Habilidades
a) Conacimientos

Nivel Escolar: MPnimo Pteparatotia termmada [ equwalente
Manejo de Ndimeros .

‘Nivel Cultural medio

Nociones de inglés

Noclones de Contabilidad General

Aprobar satisfactoriamente ‘el curso de Capncuacnén de Mostrador Mil-
_tiple.

b} Gerencia

Organizacidén, integracidn y control de la informacién que maneja

Relaciones

~

[

Actitud de servicio
Trato amable
Cooperacién

. Sclucitn Conceptual de Problemas

Nivel intelectual medio

Capacidad de andlisis a nivel prdctico
Capacidad de atencién y concentracién
Velocidad. y exactitud

Sentido. comiin -

Asimilacién de experiencias

it} pronsabilidad por ‘Resultados

Apego & normas y procedimientos establecidos
Tolerancia. a la pfesndn

Cautels ante ‘los riesgos

Constancia y adaptacién a laboms rutinarias
~Nivel de energia. .

Fétmula "HAY™"
C12 100, B2(19) 19,31943
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Adscripcifn: Direccidn General
Adjunta de Banca

PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxilinr de Sucursal

L

.

Habilidades

a) Conocimientos

Nivel Bscolar: MInimo Preparatoria terminada o equivalente

Manejo de Nimeros

Nive! Cultural medio ’
Aprobar satisfactotiamente el curso de Capacitacién de Cheques. .
Medios sobre el departamento de Depdsitos Visia, en.cuanto a linea -
mientes y procedimientos. .

b) Gerencia

Organizacién y control operativo sobre los documentos que maneja

c) Relaciones

Actitud de servicio
Trato amable
Cooperacidn

Solucidn Conceptual de Problemas

Nivel ‘intelectual medio '
Capacidad de atencién y cuncenuacxén
Habilidad perceptual

: Sentido comiin -

Asimilacion de experiencias’

Respoensabilidad por Resultados

Apego 8 normas y- procedxm!entos establecndos
Tolerancia a la p:esﬂSn

Cautela ante los riesgos

Constancia. y adnpmmdn a h\boms ruununas

Nivel de energia

Discrecién.

‘Fﬁrmula “ﬁAY"
C 12100 B2(19)19, B 1°P43
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Adscripcitn: Direccifn General
Adjunta de Banca

PERFIL DEL PUESTO

MNombre del Puesto: Jefe de Cheques

L Habilidades
a) Conocimientos

Nivel Escolar: Minimo Preparatoria terminada o equivalente
Nivel cultural: Medio

Manejo de Nimersos .
Actualizacién en normas y procedimientos y equipos manejados en el -
departamento de Depésitos Vista, o
Experiencia minima de 1 afio en el puesto de Auxiliar de Sucursal - -
Cheques.

Aprobar satisfactoriamente el curso de capacitacién de Cheques.

- b} Gerencia

Organizacidn, m(egnmdn, supervisién y control sobre las opemcmnes -
que realiza el Auxiliar de Cheques (sucursal)

_¢) Relaciones

Actitud de servicio
Habilidad de supervisién
Cooperacién

i Solueién Conceptual de Problemas

- Nivel intelectual medio

Capacidad de atencién y concentracidn

Velocidad visomotora

Grado de exactitud

Capacidad de andlisis y sintesis a mvel prﬁcnco y opemnvo -
Asimilacién ‘de experiencias

Sentido comun.

[:3




I

1 Responsabilidad por Resultados

Apego a normas y proceditientos establecidos
‘Tolerancin a Ian presidn

Tolerancia a la frustracién

Cautela ante los riesgos

Nivel de enegia

Constancian y adaptacién o lobores rutinarias
Contrel sobre las operaciones realizadas
Discrecién y

Férmula "HAY"
C {2115 C2 {22) 25, B 1 P50
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Adscripcién: Direccién General
Adjunta de Banca

PERFIL. DEL PUESTO

P;lombre del Puesto: Concertadora de Inversiones

L

Habilidades

a) Conocimientos

Nivel Bscolar: Minimo Preparatoria terminada o equwa'lentc
Manejo de Nimeros

Habilidad mecanogrédfica

Nivel cultural medio )
Aprobar satisfactoriamente el curso de capacitacién de Inversiones

b) Gerencia
Organizacidn y control sobre la informacion y documentacién manejada
c) Relaciones

Actitud de servicio

Trato amable

Expresién verbal cualitativa y cuantitativamente favorable
Cooperacidn

Solucién Conceptual de Problemas

Nivel ‘intelectual medio

Capacidad de. atencién y concentracién

Grado de exactitud

Capacidad de andlisis y sintesis a nivel prdctico
Sentido comdn :
Asimilacién de experiencias

" Responsabilidad por Resultados

Constancia y adaptacién a labores rutinafias.
Apego ' a normas y procedimientos estabiecndos :
Tolerancia ‘a la prestén -
Cautela entre los riesgos

Nivel de energia

Discrecién -

Férmula "HAY"
C12115 B 2 (19) 22, B 1 PS0.
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Adscxipt.:idn: Rireccién General
Adjunta de Banca

PERFIL. DEL. PUESTO

Nombre del Puesto: Encargado de Ahorros

nL.

Habilidades

. a) Conocimientos

Nivel Escolan: Minimo Preparatoria terminada o equivalente
Manejo de Nimeros

Habilidad mecanagrdfica

Nivel cultural medic :
Aprobar satisfactoriamente el curso de capacitacién de Ahorsros

b) Gerencia

T

Qrganizacién v contrel de le informacién que maneja

—

c) Relaciones

Actitud de servicio
Trato amable
Cooperacién

Scl_ucién Conceptual de Problemas

Nivel intelectual medio

(lapacidad de atencién y concenuacxén

Grado de exactitud

Cupacidad de andlisis y sintesis a nivel prdctico
Sentido comin

Asimilacién de experiencias

l_lesponsabilidad por Resuliados

Constancia y adaptacién 2 labores rutinarias
Apego a- noTmas. y pmcedlmlenms esmblec:dos
Tolerancia a la presién .

Couwela ante los riesgos

Nivel de energfa -

Discrecitn.

Férmuln "HAY"

‘2115, cz(w)_._,BLPso
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Adscripcidn: Direccién Géneral
Adjuma de Banca

PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Controlista de Sucursal
1. Habilidades
a) Conocimientos

Nivel Escolan: Minimo Prepatatoria tetminada o equivalente
Expenencm minima 2 afos en puestos Operativos de sucursal
De Contabilidad Generzl vy Bancatia.

Manejo de Nimeros
Procedimientos, politicas ¥ normas de las dreas involucradas

b) Gerencia .

Organizacién, integraciin, supervisidn y control sobre la informacién. y-
documentacidn que maneja.

—

c) Relaciones

Actitud de servicio
Cooperacidn

Trate amable

[t ' Solucidn Conceptual de Problemas

Nivel intelectual medio

Capatidad de andlisis y sintesis
Habilidad visomotora

Capacidad de atencién ¥ concentracién
Senmtido comtin

Asimilacidn de experiencias

HL Respansabilidad par Resvltados

Apego a normas y procedimientos establecidos
Tolerancia a la presién

Constancin y adaptacién a labores munarms
Control sobre las opemuun‘_s que <\1pemsa
Cautela anic los riesgos .
Discrecion

Férmula "HAY"

T 1132, C2(22) 25, B 2°957




Adscripeién: Direccidn General
Adjunta de Banca

PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Subgerente Administrativo de Sucursal

f. . Habilidades
a) Conocimientos

Escolaridad minima Preparatoria comprabable

Experiencia minima en Operacién Bancaria 3 afios

Regiamentacién y procedimientos establecidos por la Institucidn en la presta -
cién de los servicios bancarios.

Manejo de grupos y conocimientos generales, de los procesos humanos,

Nivel cultural medio

b) Gerencia

Capacidad para anticiparse y prever las necesidades diarias, para el buen fup-
cionamiento de la sucursal.

Capacided para integrar los Recursos Humancs, técnicos y materiales con los-,
que cuenta. :
Capacidad para el control de actividades heterogéncas

Organizacién.

Relaciones

—

c
Actitud de servicio

Habilidad de supervisién

Habilidad de persuasién

Habilidad para entablar un intercambio social a nivel casual
Empatia

Expresién verbal

Liderazgo

i, Solucidén Conceptual de Problemas

Nivel intelectual promedio . . g
Sentido comtn B P RS
Asimilacién de experiencias o o o .
Capacidad de andlisis a nivel précnco
Capacidad de sintesis

Deteccidn de detalles esencmles.




nL Responsabilidad por Resultados

Nivel de energia

Tolerancia a la frustracién

Tolerancia a la presién

Seguimiento de 2 6 3 actividades a la vez, ejerciendo el control adecuado y -
tomando las medidas correctivas necesarias.

Toma de decisiones en forma oportuna y concreta.
Discrecién. .
Manejo de conflictos

Apego'a normas y linecamientos establecidos
Cautela ante los riesgos

Iniciativa.

FSemula "HAY"
c 2152, C 2(22) 33, C 2 P76




Adsclipc'ién:' Direccién General
Adjunta de Banca

PERFIL DEi. PUESTO

Nombre del Puesto: Subgerente de Promocidn

Habilidades

a)

b)

c)

Conocimientos

Escolaridad Minima: Preparatoris terminada o carrera profesmnnl en de
sarrollo.
Experiencia minima 3 afios en la prestacién de servicios bancarios

-Reglamentacién y procedimientos oficiales en la prestacién de setvicios.

Contabilidad General,

Lugar de la institucién en telacién con la competencia

Estructura y funcionalidad penetal de las &reas involucradas en la ope-
racisn de los setvicios.

Cultura General Superior a! Promedio

Gerencia

Capacidad administrativa pata otganizar e integrar la informacién reque
rida.
Control.

Relaciones

Facilidad para eatablar un intercambio social a nivel casual,
Empatia

Habilidad de negocincién

Habilidad de persuasién

Adaptacién a diversos ambientes socxoecondmlcos

Expresidn verbal

Actitud de servicio

Solucién Conteptuzl de Problemas

- Recursos mu.h:ctudlcs promedio

Ingenio
Aplicacidn del sentido comdn en formn légica y asertiva-
Asimilacién de experiencias

- Anglisis de alternativas

Capacidad de sintesis

T



111, Responsabilidad por Resultados

Capacidad de adaptarse a cambios imprevistos
Iniciativa para identificar clientes potenciales
Nivel de energia

Tolerancia a la frustracidn

Tolerancia a trabajar bajo presidn

Cautela ante los riesgos

Flexible en la toma de decisiones

Discrecidn

Manejo de retos

Seguridad.

Apego o normas y procedimientos establecidos, -

_Férmula "HAY"
D12 175 C 2 (22} 39, C 2 P87

gy




Nombre

* Adscripeién: Direccién General .
Adjunta de Banca

PERFIL. DEL PUESTO

de! Puesta: Gerente de Sucursal

| Habilidades

a) Conocimientos

b

<

lI " Solucién. Conceptual de Pmblemns

Escolaridad Minima: Profesional LAE, Contador Piblico o Carrera ‘affn.
Experiencia Minima: 4 afios dentro del drea de Banca Mettopolitana Sucursales
Actualizacién y reglamentacién de los servicios Bancarios que presta la Insti -
tucign. ' .
Generales de Mercadotécnia.

Estrategia de venta y promocidén

Nivel cultural minimo término medio.

) Gerencia
Capacidad de organizacidén

Capacidad para integrar los recursos que posee.
Control schre las operaciones que maneja

~

Relaciones

Habilidad de persuasién
Habilided de negociacién
Actitud de servicio
Expresién verba! clara y fluida
. Empatfa
Habilidad para selacionarse en diversos niveles socicecondmicos
Habilidad de supervisién
Liderazgo. .

Recursos lmelectuales minimo térmlno medxo
Sentido comin

Asimilacién de experiencias

Capacidad de andlisis y bdsqueda de alternanvus
Capucndad de sintesis




. Responsabilidad por Resultados

Tolerancia a la presidn

Tolerancia a la frustrncién

Cautela ante los riesgos

Apego a normas y lineamientos establecidos
Libertad para actuar sin supervisién estrecha.
Autoconfianza

Adaptacién a cambios imprevistos

Nivel de enegia -

Discrecién

Toma de decisiones {lexibles.

Férmula "HAY"
DUl 2230, D3 (29) 67, D 2 P115




Adscnpcldn' Direccién General
Adjunta de Banca

PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Ejecutivo de Cuenta Persopal

. Habilidades
a). Conocimientos

Nivel Escolar: Minimo Preparntuna o primeros semesties de ca!rera -
pmfesmnal afin al dmbito Bancario. B
Experiencia minima de 2 afios en ln promocién: de Semcms Bancarios.
Procedimientos y reglamentacidn de las dreas Admxmslmnvns de apoyo
a la funcién de Promoecién.

Nivel cultural sobresaliente

b) Gerencia

Cnpucxdad para organizar y planear sus actividades dmrmS' asi coma, -
la informacién que maneja.
Capacidad para controlar y dar segulmxenm a los servicios que presta.

<) Relaciones

Actitud de servicio .
fFacilidad para entablar relaciones interpersonales con gente extrafaz
Habilidad de persuasién

Habilidad de negociacién

Empatin

Lenguaie cualitative y cuantitativamente favorable

i Solucisn Conceptual. de Problemas

Nivel intelectual términe medio
Sentido comiin -

Asimiincidn de expericneias
(..apﬂcld&d de andlisis a nivel prdctico
Deteccién de detalles’ esenciales




Hi. Responsabilidad por Resultados

Nivel de energia

Administracién del tiempo

Control Operativo

Apego a normas y procedimientos ‘establecidos
Tolerancia a la presifn

Toma de decisiones flexibles

Férmula "HAY"
D 13152, D 2 (25 38, D 2 P132
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Adscnpcxén. Direccidn Genernl
Adjunta de Banca

PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Ejecutivo de Cuenta Oficial

L Habilidades
a) Conacimientos

Nivel Escolar: Minimo Preparatoriz o primetos semesires de carreis meesm -
nal affn a Jos intereses Bancarios.

Reglamentacidn oficial referente a los Servicios Bancarios

Experiancia minimn en el drea de Promocidn de Servicios de 3 ahos
Contabilidad General,

Nivel Cultiral; Promedio

b} Gesencia

Capacidad para otgenizar e integrar sus ‘actividades diarias; asi como, la infor-
macién que meaneja.

Cepacidad para controlar y dar seguimiento 2 las opetuciones gue realiza.
¢) Relaciones

Actitud de ‘servicio

Habilidad para relacionatse interpesrsonalmente de mancra casual
- Adapracién a diversos ambientes socioecondmicos.

Habilidad de persuasién

Habilidad de negociacidn

Ch. Solucién Conceptual de Pioblemas

Nivel imelecrur! promedio

Sentide comin

Asimilacin de experiencias

Capacidad de andlisis y busqueda de alternstivas

L Responsahitidad por Resultados

Favorable nivel de energin

Tolerancia a la presidn

Toma de decisiones flexibles

Apego a normas y reglamentos oficiales
Autoconfianza y seguridad en sy actuacidn
Toletancia a la {rustracién

Férmuta "HAY" ‘
"D 113200, D 2 (25) 50, D 2 P132
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Adscripeién: Direccién General
Adjunta de Banca

PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Ejecutivo de Cuenta Empiesarial

i Habilidades
a) Conacimientos

Nivel Escolar: Profesional LAE, C.P., o carrera afin.
Experiencis minima de 4 afios en el drea de Promocién, dentio del Sector Ban
cario.
Situacién actual de la Institucién respecto al Mercade Bancario.
Funcionamiento de las &reas involucradas en !a operacién bancaris.
Generales de Mercadotécnia ’
Cultura general sobresaliente
Reglamentacién oficial en matetia de Servicios Bancarios
Dominio del idioma inglés 70%

b) Gerencia

Capacidad para organizat e integrar la informacién que maneja.
Control sobre sus actividades y la operacidn que realiza.

¢) Relaciones

Facilidad para entablar relaciones interpersonales con gente extraiia.
Manejo del lenguaje y fluidez verbal

Flabilidad de persuasién

Habilidad de negociacidn

Adapracién a diversos niveles sociceconémicos

I Solucitn Conceptual de Problemas

Nivel ‘intelectual: Minimoe Promedio Alto

Asimilacién de expenenclus

-Apilidad mental )

Sentido comin '
Capacidad de anidlisis y sintesis & nivel précnco y oporluno
Ingenio -

Visualizacién de c::n]unms,

95



Responsabilided por Resultados

Nivel de energia

Tolerancia a la presién

Toletancia a la frustracién

Flexible en la toma de decisiones
Adaprabilidad a cambios imprevistos
Motivacién de logro

Manejo -de retos

Menejo de conflictos

Administracién del tiecmpo

Cauto ante los riesgos

Apego 2 lineamientos y reglamentos oficiales

Férmula "HAY"

D 1 3 230, D 3 (29) 67, D 3 P152
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Adscripeién: Direccién General
Adjunta de Banca

PERFIL DEL PUESTO

Nembre del Puesto: Subdirector Ejecutivo de Sectar

I Habilidades
a) Conocimientos

Nivel Escolar: Profesjonista, LAE o Contador Piblico

Expetiencia bancatia minima 5 afios incluyendo sucursales

En cuanto a normas y reglamentos oficiales, que rigen a las Instituciones de -
Crédito, a nivel Nacional

Procedimientos y funcionalidad de las dreas m\'olucradas en la prestacién de - .
Servicios Buncauos.

Nivel cultural -sobresaliente .

‘Manejo de grupos y procesos humanoes.

b) Gerencia

Capacidad de anticipacién y previsién ante las necesidades de [as sucursales a
su cargo.

Capacidad para organizar y planear los programas de trabzjo anuales.
Capacidad para integrar los recursos que posce: humanos, técnicos y materia -
les; delegando las funciones necesarias.

Control y seguimiento de actividades heterogéneas.

—

c) Relaciones

Empatfa

Habilidad de supervisidn

Tendencia a la persuasién y promocién

Hebilidad de negociacién

Capacidad para evaluar y resolver prohleias lnterpersonales
Adaptabilidad a diversos ambientes socioecondémicos

(N Solucién Conceptua! de Problemas

Nivel intelectual: Sobresaliente
ingenio y creatividad
Asimilacién de cxperiencias
Capacidad de andlisis de alternativas :
- 'Aplicacién del sentido comtin en forma ldgica, sin retcud:u decnsmnes.
: szuah?ucuin glebal de los problemas que sk le presente.

- 97



Hf.  Responsabilidad por Resultados

Tolerancia a la presién

Tolerancia a la frustracién

Adaptabilidad a cambios imprevistos

Cautefa ante los riesgos.

Manejo del conflicto sin evadirlos.

independencia y segusidad para actuar sin supervisién estrecha
Toma de decisiones flexibles

Nivel de enegfa y motivacién de logro

Estabilidad

. Presentacién de resultados coneretos, en base a los retos que le fijen
Discrecién i .
Apego a normas y procedimientos establecides.

Férmula "HAY"

“E L 3350, E-4 (43) 150, D 3 P175

Cog




Etapa 1V: Diseiio y elaboracién de los Perfiles Psicolépicos ldeales de los-
Puestos

Al contar con los perfiles formales fue necesario disenar la manera de -~
darles aplicacidn y evaluarlos, para dsto se elabordé el formato para el -
perfil ideal de cada puesto, donde se designaron los [actores susceptibles-
de evaluar psiccldégicamente, abriéndose de 5 a 7 rangos de evaluacién se-
gin la distribucién de la curva normal de frecuencia, o distribucién de ca
lificaciones, de acuerdo a la poblacién de nuestro pals. ( 15 )

CURVA BE DIS‘HB‘!HUN NORMAL DE GAUS

]
: i
1 {
) l
{ | 1
1y !
o |
1 1t i
Beficiente Tnferfor - Térming + Superior Superior
Coel Hedio al
0% Téemino T6rmina
Hedio Hedio
20% ho% 203 w01

Para los puestos considerados Operativos o nivel ernpleados‘ ‘de Caja . Mixta
a. Contsclista, se abrié una escala de 7 rangos 2 fin de darle mayor ﬂexx—
" 'bilidag al perfll, por la cummua otacidén interna de los mismos.

Ejemplo del formaro disefiado pam éstos- puestos-

99+,



1. FICHA DE IDENTIFICACION

EYALUACION PSICOLOGICA

Porsgnal do Sucursel

Nompre ;

Fecho de Integracisn:
€dad

Escoloridad:

‘ © Motive del Estudio :

Horario Digponitlo:

Svelde Solicltade :

Puesto Solieitada

Consideror a

11. PERFIL DEL PUESTO:

IDEAL: © OBTENIDO: ~

CLLAVES DE-
INTERPRETACION;

™ ¢

™-
(et
DEF

sup - Swperfar

STH s\.p&rur -l

™4 - rimn: Nlﬂ!o Mte
™ ~ - Términa-Medio -
™ _— lérmina Medlo injn‘
1TH- _ Infertor al

Tirmlne Nedln
DEF . - feficlente

HABIL1DADES

SOLUCTON CONCEPTUAL RESPONSASIL.IDADES

DE  PROBLEMAS




Pata los puestos a nivel Funcionario se disefio un [ormato distinte, con -
una escala de 5 rangos, segdn la'curva de distribucién de calificaciones, -
dentro de la poblacién de nuestro pais.

A éste nivel se descartaron los tangos de TM- (Término Medio Menos) y-
TM+ (Término Medio Mds), con el objeto de precisar, ain mds, !a ponde-

racién del perfil.

El formato es el siguiente:




PUESTO:

]II.— ANALISIS DE RESHLTADOS:

A} _HABILIDADES

DEF JI4__TH _STH _ sup
B] SOLUCTON CONCEPTUAL DE PROBLEMAS:
€} RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
[FERFIL TDEAL: FERFTL OGTENIDY: ]
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Al contar con éstos diseios ¥ la deflinicidn de los factores y el Sistema -
"HAY'", se convocd a las dreas involueradas a la ponderacién de éstos per
files, donde se les presentd v explicd el procedimiento llevado a cabo has
ta ése punto. ’

Asimismo, se les dié a conocer cada parte de la descripcidn de! puesto y-
los factores definidos; a fin de que pudieran emitir un juicio de valor en-
cada perfil. Participaton los Directores del drea involucrada, los Je -
fes de linea, los ocupantes de los puestos y psicélogos especializados en -
el programa,

Cada juez emitié una ponderacién y en base a la unificacién de criterios-
se llegd a los perfiles psicolégicos ideales de los puestos investigados, co-
mo a continuacién se muestran: ’ '




PERFILES IDEALES
_PUESTOS A NIVEL .

EMPLEADOS U OPERATIVOS




1. FICHA CE IDENTIFICACION

EVALUACICN PSICOLOGICA

Pursonol de Sucursol

Hombre s

Facho de !ntegracién:

Edad

Escoloridad:

Motivo del Estudioc

Hararto Dispontbla:

Sueldoe Solicltede

Puesta Solicitado :

Consldarar o

It. PERFIL DEL PUESTO: CAJIRO HTXTD TOEAL ) _omm— 0BTENTDO,
o k3
= HEA IR 3 e |e I o
Eletosl diEglerEloblcE|Ls|-_ (2 |FEY =
& | 2] %] ElEEE) B EletioE{ms|SglLEY § | Cuaves e
- L el o - JSEjC Bt - SBEN B INTERPRETACION
e | 2| 8| SlzEHE] 8| ZiFE[oE|E&|2E R ¢
2 s =2 = £ S = o c |Ee{s2]Ss a3 X ]
z 7 T EHE S]] OFIEVlET[E |7 O|EET
£ 2 2 &
P .
supP SUP Superior
STM S5TM Superior ol
. Terming Hedlo
TH + TH4 Termino Hedio Alts
™ T Términe Madia
T TM= Tirmine Medlo %aio
1T IT™ Tnferlor sl N
Térming Medla
DEF DEF Caflclents ]
SOLUCION CONCEPTUAL

HABILIDADES

RESPONSARILIDADES |
DE - PROBLEMAS :
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EVALUACION PSICOLOGICA

I. FICHA DE IDENTIFICACION ) . Parsonal da Sucursal

Fecha de Integracién, __ .

Nombra Edod 1 __
Escoleridod: . Motivae del Estudio
Horarlo Dispontbln: Suelde Solicitodo
Puoato Solicitado Cansldarar a1 - —
11, PERFIL DEL PUESTO: CASA PRINCIPAL IDEAL; —————— OBTEN1DO,
= - ol |- ]
e e e 2 |5 i) 2ol 52842 [Sale | B
LTC e 2 CrClBale3|LEsd B |BER mLdng[Eyl E CLAVES DE -
RO 3 BESEC| s Z5 58 o (SESES SR a0 INTERPRETACION
ER=ER S S BES|BE | TR~ 3% S |- SElEnZEy ®
k288 < [BFE =S 2gs | B8] S a8 ENIE2IR7] =
E A [—- 3 2E | E. S (g2 E BV | 2
= &= . 2
Syr sup - . Superfor
5T™ e STH Superior al
Hrmino Nedio
™ . ~ . 7 ™ - téraino Hadio Alta
™ T™ - - L Téralao Medla
T™- ™- ~ Término Hedio Bajo
T R ™ - Inferior-al
T . térmlno Medio
DEF : DEF - “Deficlente
HABILIDADES [ SOLUCION CONCEPTUAL - RESPONSABIL IDADES
- DE PROBLEMAS EEREE N
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1. FICHA DE IDENTIFICACION

EVALUACLION PSI1COLOGTICA

Parsonal do Sweursal .

Nombra

Facha da lntegroctédns

Edad N

Escaloridad:

Hotive del Estuedte ¢+ _ -

Horario Disponibla:

Sueldo Solieitode

Puszto Solieitade 1

Considecar o 1

11, PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR OC CARIESA ¥ CODNANZA EAL t e OBTENIDO:
CAMATOS, MOSTRADOR MULTIPLE.
= lee - o sl -
- = e £ =2 e .8 SEl s 1‘3';,-.“: s Sl &
Fel® ol 30 FITERSALE S [sHtE nsl S4sl &) cuvesoc
. b e -~ Y iy o
BEX g ¥ =& SoIH TS . T3 224 T = ] o INTERPRETACTON
sl 2 = =~ |gelRsd e~ SYrsd cal S5 5y
¥z L ISZIESH Sl ¥ | EHeBY 8 3 28 <
- hd $ o= i B Fafggd 2 ) Sl 2 E £
£ |8~ 273 LN 5 =x
£
SUP sue = Superior
STH e STM . Superier 9
\/\____/\____/\/\/ fralno Nedio .
I+ THte = Skrxino Medio Alte
™ . ) . ' i ~ Términa Medla -
Tr- Th= - Thening Nqia Bajo
1™ 1T .~ cInferior 3l
Tiraino Madle
DEF ) | DEF - Dt”lv:lﬂﬂh!

HABILIDADES

SOLUCION CONCEPTUAL JRESPONSABILSDADES
DE PROBLEMAS :- .




i. FICHA DE IDEHTIFICACION

EVALUAC 1ON PSICULUGICA

Personal de Sucursal

Hombra :

Fecha de Integrocién:
Edod 1

Esceloridad:

Motivo del Estudio

Horario Disponible:

Suelda Solicltado

Puesto Solielitado

Considarar a 1

Il, PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR DI SUCURSAL IDEAL s oy OBTENIDO.
= |53 - PR
< b e 2|28 Sulelol S e (g8l s |
Bal s |3 | BSE 3 o 55858 ndE4058 B B8] CLaesoe
251 F 1S | 3 |85 (328 nEEEE o F S8R S|l invereremacion:
=T o a € RS =8 v 8 8T8 £ 4 %25 3 s
- @ - s - ook o = el ey & el bl =R K an
ol w = J -1 3 8 P8loas 9 S5[5 e ~ =
L O R R £ TBlagy s 3%588 ¢ { £
= 2 la. TEEEY s S el 2
F |ow [~ s =
2

STH
™ +
™
Th-
1TH

SuP - Superior

ST™ Superifor al
1érmino Madio

T™e -~ _lérsino Hedla. Alta

k") - Término Medlo

TM~ w . VErmine it-dlo -hjo

IT™ o Infarser 3l

léraino Madio
_DEF - Deflelents

HABIL TDADES SOLUCTON CONCEPTUAL " [ RESPONSABIL IDADES
- DE PROBLEMAS ) .
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EVALUACION PSICOLOGICA

1. FICHA DE 1DENTIFICACION

Personol ds Sucursal

‘ Pacho de integracién:

Nombre:
Escoloridad:
Horario Dispontble:

. Edad
Motivo del Estudio
Sveldo Solicitada

Puesto Sollcitodo Considurar & :

T1.° PERFIL DEL PUESTO. JEFE CHEOUES IDEALt oo OBTENTDO,
] B o, 122
sel e |2 |55 155 2als g7 (B2 (2| 4
Saplmim g 1ER BE 2 eS| (858 S E 2] cCLaves o
3222l 213 le2l ZHsSiTS |, BE8 THTE =5 2l mreReRETACION:
2|2 o 1 = = EE =812 e
Tol=gl 215 (28l 22|25 |2 |«SB cHTS £ &
23z &8 < el =l ZwtE 81 E (o8G5 & Savl & =
' - A A N S R P
. £ |E™ g 12 ] 7 |5y
el < : o o .
sue sup - Suparior
STM ST Superiar ul
. . ~ Término Medlo
T + TMs = larsino Medio Alts -
TH ™ —  Yiralno Medlo
TM- T~ -~ Varaioo Medlo M jp
IT™ 1™ . - h:hrhr 0l
Téraino Medio
DEF DEF .~ "= Datiziopte
HABIL1DADES ] SOLUCION CONCEPTUAL RESPONSAB1L 1DADES
OF PROBLEMAS .
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EVALUACION PSICOLUGICA

1. FICHA DE IDCNTIFICACION . Parsonal de Sucucsol

Focha de Integrocidn:

Hombra: ‘ “Edad 1
Esceloridad: B Motivo dal Estudioe i X
Horario Disponible; Sueldn Solicitado
Puosto Solicitodo : Considerar o :
1. PERFIL DEL PUESTO, CONCERTADORA D INVERSIONES . IDEAL Y oo~ OBTENIDO,:
~{ 'Sl o | -
= s1se| = 18n]lc (e 82 |Tal =,
- =12 & slscl =!8 s pubsg = < .
Sop Bl E | Bl O EISE B ICELE (=dBs (5EY T % g 9] CAVES DR
235] & " H Tl1¥s & |85] % < 578 |85 s =8 & INTERPRETACION:
e |2 | &l ElgEle(gnlE | SEgid-%d EHEE 3
<zl = z g S« @ |3~ E M2 980 Ea Z=| T
- < £ S = |loc > elce] S = Ne~dGeq S = s
ol - 2lEl] 5|85 | EoEs8EY B (°
- = | 2.6 4 =4 e~ -
B35 5)s ST -
sup Sup ~ Superior
S5TM \ . STH Superior. al
\/\/—\/—\/_——— Térsfing Madlo
™ + T4+ ~ léralno Kedlo Alto
™ M _  Téruing Madlo
M- ’ ™= < Térming Madio Bajo
Tt ' . ITH — Infertor o1
. Térming Madln
DEF . N DEF - Deflclents
HABIt. TDADES SOLUCION CONCEPTUAL _ RESPDNSABIL IDADES
DE PROBLEMAS -
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I. FICHA DE IDENTIFICACION

EVALUACION PSICOLOGICA

Parsonal de Sr.;_cursal

* Facho dn Integrocién:
Edad &

MHombra:
Escolaridad: Motlve del Estudio r
Hararlo Dlsponible: ! Sields Sallcitads t
Pypsto Solicitado 1 . Cansidorar a_ i
II. PERFIL DEL PUESTO: ENCARGADO DL AKORROS TDEAL : s OBYENTDO:
I x v v
Ici i o oa at {», )« 2
. ER ] Tel s |~ lgt e84 s &
sol 5! Bl El25| oS8 2 sl B yfey ndE E{S ] ciaves ok
32 = sl slacloz)2s] o |58l desd 35 -9 21} 8 INTERPRETACION:
27 =) = s{8ule¥) 8 |22 |SraTcg EldCa ! 3
el = a ER R IR I EE - BRI R u
2Pl e S g Ea] S5l F(zalEEqesd 2HET R B
= B i ER I B R T S s R =
F[(a> = =12 =
= [

ST™

sup - Suparior
STM™ Superfor 2l -

. Término Medin .
T™M+ ~ ‘Término Medlc Alta

™ _  Tératns Medlo

"TM~ .- Térelna Medlo Bajo.

I™ - “Infertar al
Tarmlno Medlo
DEF -~ Daflcients

HABIL IDADES SOLUCTON CONCEPTUAL . {- | RESPONSARTL IDADES
' DE PROBLEMAS B ! N
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EVALUACION PSICOLUGICA

1. FICHA DBE IDENTIFICACION ’ Parsonol de Sucursal

Fecha do Integrocién:

Nombre : : i Edad
Escolaridad: Motivo del Estudle :
Horario Dispontble: Sueldo Solicltade
Puasto Sollcitado : " “Considerar o
v
11. PERFIL DEL PUESTO: COKIROLISTA PE SHCHRSAL IDEAL: oo OBTENIDO:
. = T
e S lesd £ gt = 8 23
- hodt =3 R=E R Y I I
sol 02| SSE s TE | asEs o A8 TaE,| 5| ammsoe
=3 %] 38 < 195 S gl) S (eebsg 95l |<8 T INTERPRETACION
=% = | & Ele~| ZE 5] 8 | RELES £aRY82 (25 &
zal B % Sl2el 8288 2 |Talasd cHEHosd Szl =
TSNS R RE| C)Ee) B | EEES )R G
= ]88~ & i = |E548 8
sup sup - Suparior
st /\ STM Supsrior a1
/\__/ \/ térafna Hedlo
™ + - Ts - Férming Hedio Alto
™ ™ . - Térains Madio
TM- " Thiw - téreino Hedla Baje
1T 1™ - Inferior a1
. Término Medio
DEF - . B DEF - Deficlants

HABILIDADES SOLUCION CONCEPTUAL RESPONSABIL IDADES
- DE"PROBLEMAS '




_PERFILES IDEALES
- PUESTOS. A NIVEL

FUNCIONARIO




PUESTO: SUBGERENTE ADMINTSTRATIVO DE SUCURSAL

11.~ ANALISIS DE RESULTADOS:

Al MABILIDADES

DEF [&1] ™ STH sup
Cultena General ]
Ongandzacdidn
Integracidn de Recursos k
Contnol >
Actitud de Senvicio ]

Adaptacion a Pivensos Nivetes Secisecondmicos

Expres i6n Venbal

Anticipncdion y Preuvisidn

Supervision

Lidenazgo

B} SOLUCION CONCEPTUAL DE PROBLEMAS:

Hivel Infelectual .

Sentida comin

Andlisis Ligico de PhobEemas

Capacidad de Sintesds

Asim{€acibn e Experiencias

Deteceidn do Dexafles Esgncialos

Cl RESPUNSABILIDAD POR RESULTADOS:

Nivel de Encagla

Tazbajo Bajo Presdida

Manejo de Sifuaclones Fastnzntes

Toma de Decisiones .

Iniciativa

Segurdidad en du Artuacidn

Tome de Rigsgas

__Apeqa a Noimas g Procedimientos

Mangia de Conflictos
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PUESTO:  SUBGERENTE DE PROMOCION

[11.- ANALISIS DE RESULTAVOS:

A} ITABILIDADCS

VEF ITd

TH.  STM

SupP

Cultura Geneaat

Onganizacidn

Integracidn de Recunsas

Control

Actitud de Seavicig

L

Adaptacifn g Divensos Miveles Sorineconémicas
Exphesidn Venhal .

Pensuasidn

Negoctacin

\

B) SOLUCION CONCEPTUAL DE PROBLEMAS :

Mivel Intelectual

Sentide comin

Andlisis Légico de.Probfemas

.

Capacddad de Sintesdis

Adimilacitn_de Expeniencia

Ingendo en &a Basqueda de Alignnativas

€} RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Nivet de Enengia

Trabajo Bafo Presibn

Hanejo de Situaciones Faudtrantes

Toma de Decisiones

/T

Indedintiva
Segunidad en su Actuacién

Toma de Riedqod

Apeqo a Noamas g Phocedimiontos

Adaptacidn a Cambios Imprevistes

[PERFIT_DEAL:

PERFIL OBTENION:
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PUESTO: GERE_MTE DE SUCURSAL

ﬁ L.~ ANALISTS DE RESULTADOS:

A)

HABT. [DADES

UCF ITH

TH

SIH Sup

Culfina General

Ornganizaeidn

Integhacidn de Recunrsos

Control

Actitud de Seavicio

B)

Liderazao
Nedoc{acidn

Adaptacidn a Divghaos Niveles Socloeconbmicos

\ 1/

Expresidn Verbal

Superuvisidn

Empatia

SOLUCTON CONCEPTUAL DE PROGLIMAS:

Nivel Tntelfectual .

Sentido Comin

Andfisdis LEaico de Probfemas

Capacidad de Sintesdis

Asimitneidn de Experiencias

C)

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Hived de Enengia

Trabafo Bajo Presibn

Hanefo de Situaciones Fhustrantes

Toma de Decisiones

Iniclativa

Segunidad en su Actuacidn

Tomz de Riesqos

Apego a Noamas y Procedimientos

Adapizeidn @ Cambios Impreyistos’

[PERFIL TDEALY

PERFIL OBTEHTDO:
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PUESTO: EJECUTIVO DE CUENTA PERSONAL

!11.— ANALISIS DE RESULTADUS:

A) MABTLIDADES

™

STH

sup

Culfura Genenal

Crganizacidn

Integracidn de Recursas

Control

Actitud de Seavicio

Adeptacidn a Diverdos Niuefes Sacioecondmicos

Expresién Vonbal

Persuasidn

Negoediacidn

B) SOLUCTON CONCEPTUAL DE PROBLEMAS:

Mivel Intefectual.

Sentido Comin

Andeisdis Légico de Probfemas

Capacidad de Sintesis

Asdmilacidn de Expeniencias

Detoceddn de Detallfes Esenciafes

C) RESPONSABILIDAD POR RESULTAD(OS:

Nivel de Enengle

Trabajo Bajo Preaddn

Manefo de Situaciones Faustrantes

Toma de Decisiones

Indeiativa

Seguridad en su Actuaeidn

0

Toma de Rictgos

Control Openativo

[

Apeqo a Noamas ¢ Procedimientos

PERFIL OGIENIUD:

[PERFIL T0EAL:
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PUESTG: « EJECUTIVO DE CUENTA OFICIAL !

[T7.- AWALTS1S DE RESULTADOS:

Al _HAGILIDADCS DEF ITH FTM STM Sup

Cultura General

Organdzacibn

Integracidn de Recunsos

Contact

Actitud de Seavicio

Adaptaciln a Diversos Nivefes Socioecondmicos

Expresidn Venbal

Persuasibn

Neqoclacidn

B) SOLUCTON COMCEPTUAL DC PROBLEMAS:

Nivel Intefectual.

Sentido Comin

Angeisis Lbgdco de problemas

Capacidad de Sintesis
AsimiLanidn de E tenoias

. €1 RESPONSABILIPAP POR RESULTADOS:

Nivel de Energla

Trabajo Bajo Presiin

Manefo de situacionps Frusgrantes : . L

Tama_de Decisiones : -
Inlefativa .

’ Sequrldad en su Actuacién

| __Toma de Riesgos

Apego_ g N . Beglamentos Oficialoa

|PEEFH. IDEAL: PERFIL UBIERIDO:
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PUESTO:  EJECUTTVO DE CUENTA EMPRESARIAL

[T - ANALTSTS DE ResutTales:

A} HABTLIVAVLS

UEF | RL)

1 5T

sup

Cultura Gencrat

Jagandizaeidn

Intenracidn de Reeursos

Control

Actifud de Scavicio

Adaptacidn e Pivexsos Niveles Sociovconbmicos

Expresidn Verhat

Pensuasidn

Neqocdacsdn

B,

=

SOLUCTOM COHCEPTUAL DE PROBLEMAS:

Nives Intefectual .

Sentido Comdn

Andfisis [Gaico de Proklomay

Capacidad de Sintesis

Asimifacidn de Experiencias

Ingenic

L Misualizacsan de Confrumton

Cj RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Nivel de Enengia

/

Trabajo Bajo Presdibn

Manejo de Sltuaciones Faustrantes

Toma de Decisiones

-

Iniclativa

Segunidad en du Agduacidn

\u

Toma de Ricados

Apeqo a Nenmas o Reafamentos Oficdales

Adaptacidn a Cambios Impnevistos

-

Administracibn dof Tiemno

M

|PERFIL IDEAL:Y _

PERFIL OBTENIOD:
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PUEST(:  SUBDIRECTUR EJECUTIVO UE SECTOR

11 - ARALISTS UL RESULTADUS .

A} HABILIDADES oEF 1TH TH

Sru Sup

Cullura Gonenal ~

Olzganizauién T

Infegracidn de Recursas - ol

Coninol

I
Actitud do Servicio e
Adaptacidn a Diversps Niveles Sociceconfmicos -

Expresdidn Venbad

Plancacibn

-
Lidenazqo k

MNegociacddn -

8] SOLUCTON CONCEPTUAL DE PROBLEMAS:

Névep Inteectuad

n o

Andfisds Lbgico de Prablemas ~Z

Capacidad de Sintesls . R

Asimilacldn de Expeniencias - -

Creotividad =

Vitualizagiin de Conjuntus -

C} RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Nivet de Enengia

Trhabafo Bafo Presidn

Manejo de Situaciones Frusthantos “\

Tema de Docisioned

Infefativa

Sequiidad en su Astuaciin . L- L
Tome de Riesqos - - - o
Apcdo a Nokmas y Procedimiendos +~
Hanefo de Gandeiotos °

R T L Arp———, PERFTL OBTENIDDT
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Etapa V Presentacién de Resultados y dete:m:mcxdn del seguimiento
del Programa.

Al quedar conformados los perfiles se dieron a conocer a las Direcciones-
del drea involucrada. ¥ se explicé su uso en los procesos de evalua -
cién de Recursos Humanos, a fin de realizar planes de desarrollo, para -
poder aplicar el perfil es necesario comparar perfil puesto - perfil perso-
na, con el objeto de encaminar la seleccién, capacitacién, desarrollo, etc.
del ‘personal a la coberntura de los perfiles. ’

Para el seguimiento se estructuraron evaluaciones psicolSgicas, con manejo
de pruebas para obtener el perfil de la persona, la bateria designada, pa-
ra detectar funcionalidad y potencialidad en relacién Puesto - Persona [ue

la siguiente:

1)} Escala de inteligencia para adultos de Weschsler (WA[S)

2) Escala de intereses vocacionales de Kuder

3) Escala de intereses personales de Kuder

4) Patrén Gerencial y Motivacional de Cleaver

5) Escala de Valores de Hartman

6) Escala Perceptoanalitica de Ejecutivos de Roischach, segin Plotrowskl
7) Autobiograffa :

8

—

Autodescripcién y autoevaluacién

Esta evniuacndn se complementa. con una entre\nsta psncolégnca en funcnén— .

del. puesto.
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5.8

a)

b)

c)

Resultados

E! ptimer resultzado obtenido con éste programa fue el dotar a'la Institu -
cién de técnicas que deriven elementos suficientes para la toma de deci -

' siones en los procesos evaluativos de Recursos Humanos; ademds de abrir -

las puertas al psicélogo como agente de cambio, en un lugar donde ante -
ricrmente era considerado un auxiliar administrativo.,

De igual forma, la participacién de las drens de linea en el desarrollo de -
é&ste. programa, fue el comienzo de up largo proceso de integracidn entre -
todas las dreas que conforman la Institucién. El involucrar al personal,
fue causa de -motivacidén al septirse considerados como elementos im‘portan-
tes e indispenéables para la evolucidn de la organizacién.

La presentacién del programa llevé a la concientizacién de la necesidad de
contar con un inventario de Recursos Humanos que se pudiera correlacio -
nar con los perfiles de los puestos, a fin de contar con pardmettos -pasz la
plancacién estiatégica de Recursos Humanos. ’

Por tal motivo, a partir de 1988, se comenzs el disefic del sistema del in -

" ventario de Recursos Humanos e inicié ef levantamiento de la informacién-

en forma paralela al seguimiento y extensién del programa de perfiles:

Recursos |
Humanos

0 rgnnizacidn




d)

e)

f)

g)

)

Ada ciando cuantitativamente no se tienen :esul(ad.os, es relevante la -
aceptacién del programa a nivel Institucional, ya que se ha divulgado de -
manera informal en poco tiempe y actualmente toda requisicidn de perso-
nal que llega a la Subdireccidn citada, es acompafada de la descripcidn -
de! puesto, a fin de que se elabore el perfil correspondiente y se evalie -
al personal por medio de élL

Por otz parte, el giro que se ha dado en la funcién del drea de Integra-
cién y Desarsollo de Personal ha sido notable; ya que de ser un drea ad-
ministrativa y Operativa de Personal, se ha wmado en un drea de aseso -
tia y consultorfa interna en el manejo de Recursos Humanos; generando -
la espzcializacién del personal que cubre ésta funcidn,

‘También como resultada del programa se ha podido dietominar al drea de
Capacitacién las necesidades reales de entrenemiento de éstos puestos; lo-
que ha llevado al redisefio y elaboracién de nuevos programas de capacita-
cién encaminados a satisfacer éstas necesidades.

Uno de los logros m#s importantes, €5 el que se ha sensibilizado a los Di-
1ectivos de las dreas al grado de tomar conciencia en la necesidad de co-
menzar la planeacién de sus Recursos Humanos a rafz, de la compargcién-
de los Perfiles ldeales de los Puestos y los obtenidos por su personal; y -
que en un futuro les permitird contar con sus tablas de seemplozo inter -
nas, sin tener qﬁe recurtir a la contratacién de personal externo; ocasio-
nando con ésto frustracién en el personal que genere un desfavorable cli-
ma laboral y un alto indlce de 1otacidn.

Finalmente a nivel individual el seguimiento de éste programa, ha permiti-

‘do estableter unn sesién de retroalimentacién con el personal evaluado, -

orientando su desarrollo en funcidn de la comparacién del perfil personal-
con ¢l _del puesto,lo que facilita la concientizacién 'de Recursos y el com-

promiso de medidns que ayuden a su desarrollo:
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i © A nivel estructural la revaluacién de éstos puestes, nos permitié reconside
rar su posicién en el organigrama y en los tabuladores de sueldos.
Esto nos dié pauta para llevar a cabe recomendaciones al drea - de Organi-
zacién y al drea de Sueldos, ya que al realizar el programa nes percata-
mos de diferencias en las voluaciones. A contihupcidh se ptesenta el-
ofganigrama estructural que rige en ésta drea y el organiprams ohtenh_:lb- i
después de valuar nuestros puestos; lo que nos lleva a una revisién zotal - L
de nuestra estructura ¥ el manejo que se estd realizando del Sistema - '

"HAY" en las valuaciones por comirés. . ; :




ESTRUGTURA ACTUAL DEL AREA INVESTI1GADA

Subdiractor
Ejocutive do
Sector '

.jecutlvo de Cuonto
Parsangl T

ficial
Picial o) .

Garente da

Sucursal
Subgarente da
Promocién
Subgerente
Administrativo
L"-I Cojo Principel Jafe de Chegques
! ]
Concertadors’ da "7 .Controltmta
"Invarsiones de Sucurscl
- 11
g . v g N
L_1 Cale Mixta X Auxilicr de . . huxilior do' - Eneurgadc ds
-  Sueyraal strodor Moltinlo Ahoreos




ESTRUCTURA OBTENEDA EN LA EVALUACION

Subdirector
Ejecutivo do
Sector
1
Ejocutivo’ de
Cuento Empresorial
) Garente de
Sucursal Ejecutivo de
Cuenta Oficisl Elecutive du
&~ Cuenta Persancl
Subgerente Subgerenta de
' P rox
Adminlstrative romocibn

‘ A
T |
Jofe do
Cheques I I

Concertodora Encargads
Invarsiones, da Ahsrras

Thuxtlior de R ’ ‘IAu'-(lUur 3 ‘
Caja Mixta J YSucursul. l ! Mostrodar MOL.




CONCI.USIONES

Es relevante mencionur que el seguimiento a éste programa permitird ha-
cer carrecciones que favorezcan el desarrollo o procedimiento de nhuestros
Perliles. Por el memento, el contar con éste métedo ha facilitado el-
funcionamiento. del drea de Integracién y Desarroilo, y la unificacién de -
criterios ha sido clara.

Adn cuando se reqhierc de riempo para poder evaluar resultados en térmi
nos cuantitativos, el esfuerzo realizado en este programa ha abierto las -
puertas en la organizacién tratada, a nuevas investigaciones o al seguimien
to de las iniciadas, que nos Ileven a la experimentacién y creacién de nue
vos sistemas o procedimientos, seguros de contar con el apoyo para su im
plementacién.

Uno de los factores detectados en éste programa, es el poder tener una -
infraestructura suficiente para hacer frente a todos los reqﬁerimienms -
que se deriven de éste tipo de intervenciones; ya que implican cargas de-
trabajo, recursos técnicos, materiales y humanos, especializacién en con -

sultorla de Recursos Humanos; complejidad de los problemas encomenda -

dos, etc.; y, al no poscer ésta infraestructura puede ser contraproducente
una intervencién aislada.

Por lo que se recomienda considerar los riesgos y exigencias de Ia investi
gacidn organizacional; en base a los recursos que se posean.

En otto renglén, el programa realizado permitié detectar niveles de pues-
tos con los cuales pueaen disefiarse Parfiles Tipo, sin especificar cada = -
puesio, lo que genera la agilizacidn del proceso y facilidad en el manejo-
de la informacion.

’ La informacidn abtenida en el desarrollo del trabajo, permite la retroali -

mentacién a otras dreas de la lnsulumén, como seria en dste caso, la -
vulu::.cxén cbtenida en los puestos ¥ que no es concordante con la maneja~
da en la cstructura de ‘tabuladores en el drea de Sueldos ¥ Compensuc:o -
nes, - -
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Esto lleva a una revisidn de criterios en la valuacién de los puestos de -
Knea.

Pueden existir sistemas o métodos mds sencillos de manejar; sin embargo,
para poder llegar a su perfeccionamiento es necesario pasar por un pro .-
ceso complejo y extenso, sobre todo en aquellas organizaciones donde la -
investigacién en éste campo sea virgen.

El programa aqul presenrado, ha sido la base para dar continuidad a pro -
yectos dentro del mismo ramo, los cuales se estdn ilevando a cabe en - -
la organizacidn tratada.

Como punto - final, se considera que la intervencién del Psicéloge como -
Agente de cambio y consultor interno de la organizacion, requiere de espe
cializacién y la aporfacién de productos con calidad en sus resultados; y -
éste tipo de programns nos hace detectar nuestras fallas como profesio -
nistas y nos incita para ser més profesionales, prdcticos y actuales en -
nuestras intervenciones; a fin de participar en forma activa en la crea -
cién de la cuttura organizacional y su desarrolle. ’
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Cuestionario "HAY™ usado para el andlisis y la
' Descripcién del Puesto

"Parte A
1. ¢ Cudl es el nombre asignado a este puesto ?
2.~ ¢ Por qué otros nombres se le conoce ?
3.- ¢ Qué otros puestos semejantes al suyo existen en la Empresa ?
4.~ < En qué se diferencian ?
S.- & A jué departamentos pertenece ?
6.~ ¢ A qué divisién pertenece- ?
i I ¢ A qué seccibn pertenece ?
8.~ &' A cudntas personas supervisa ?
a) Dirtectamente
b) Indirectamente
9.- < Qué puestos ocupan ?
10.- ¢ Qué puestos ocupan las personas que dependen directamente de Usted ?
11.- € Qué puestos considera demtro de su mismo nivel )
12.- € Podria hacer un Organigrama de la ubicacién de su puesto ?
Parie B
13.- & Con qué personas dentro de la Empresa tiene Usted mayor contacte. 7
a) Una vez enlistadas, ¢ pora qué ? ) k
14.- ¢ Con cudntas personas fuera de la Compafila tiene Usted contacto ?
a} Una vez enlistadas, ¢ para qué ? . !
Pane_ G

15.-- Deseriba brevemente en qué consiste su_puesio




16.-

n

Cudles son las funciones principales de su pueste’ ? .
a) Una vers enlistadas las funciones, ¢ cudles de éstas funciones son -
constantes o sea aquélias que se repiten diariamente o por lo menos -
. con bastante [recuencia ?

17.-

¢ Cufles de estas funciones especificas son periddicas ?
18.- ¢ Cudles de estas son eventuales ?
19.- ¢ Cudles son las facultades implicitas de! puesto ?
a) ¢ Cudles son los lmites de autoridad 2
Parte D
20.- - ¢ Qué conocimientos académicos o qué escolaridad se requiere para éste-
puesto I
21.- ¢ Qué habilidades, destreza, o [écmcas requiere ei puesto y qué alcance -
tienen ?
22.- ¢ Qué tan rutinarias o qué tan poco creativas son las funciones que de -
sempefia ?
a) ¢ Utliza mucho o poto critetio e iniciativa ?
23,- & Qué tanta atencién y/o esfuerzo visua! requicre para desarroflar sus ac-
tividades de manera normal ?
24, é Qué an {recuentemente y qué alcance tienen las decisiones que usted -
toma, si es -que las toma ?
25.- ¢ Cudnto tiempo de prdctica o experiencia o qué practicas requiere el -
’ puesto " ?
26.~ ¢ Qué alcance tienen los errores que Usted pudiera cometer 2
27.- ¢ Qué consecuencias puede traer el incumplimiento, falta de calidad er su
trabajo ?
a) ¢ Qué funciones quedan de:emdns H
28.- Si tiene Usted acceso a datos confldenc:ales. ¢ gqué dafios puede acariear—
su divulgacién ? - .
29.- e Qué importancia censidern Usted que tenga las Relaciones Hurnzmas en-

‘su puesto ?

a) ¢ Son bfsicas ?
b) ¢ Son importantes ?
c) ¢-Son esenciales. ?




. .
30.- ¢ En «qué afectatian las buenas o malas Relaciones Humanas para su traba

jo ?
3.- & Clmo afecta su supervisién en sus resuitados ?
32.- © & Cudl es el tipo de supervisién que requiere este puesto ?
Ejem: Direccidén Orientada, como Giia, etc. '
33.- ¢ .Qué tipo de impacto del puesto se le atribuye ?
Ejem: Remoto, Contributorio, etc,
34~ & Para realizar sus funciones, & cudnto aumenta el monto de bienes y valg
res ? ' . .
35.- ¢ Cudl es la magnitud de! puesto, con base en la importancia monetaria =
anual ?
Parte. F
36.- ¢ 'Qué tipo de esfuerzo fisico realiza.en su trabajo y qué tan frecuente -
mente ? ) : o
37.- ¢ Qué tan mondtond o rutinario considera su trabajo -y qué tan frecuente-
mente ? ’ '
38.- ¢ En- qué medio ambiente desarrolla su trabajo ?
39.-° ¢ Qué ouros comentarios podria agregar respecto de sus funciones ?

129




Finalidades o "ACCOUNTABILITIES" del Puesto, Segiin “HAY"

Es upa - lista de los :esu]tados finales importantes, por los cuales el puésm
existe. Se debe hacer énfasis en los resultados finales especificos y -

no en la forma descriptiva de las operaciones det puesto.

Se deben determinar las finalidades con precisién, peto no en forma tele~
grdfica, ya que lo dltimo le quitard e! sentido total a la f[rase.

Por ejemplo, muy frecuentemente es mejor usar un adjetivo que omiticlo-
para ser mds breve. Puede ser mejor decir "asepurar que el cuerpo -
administrativo_esté informado de manera constante y completa de los prin
cipales factores del mercado™, que decir "estar al dfa en los facrores del

mercado'.

Como aqui estamos hablando de accién, cada pdrrafo numerado debe rela-

cionarse con un resultado final y objetivo que debe ser logrado.

Cada pdrrafo debe resaltar una finzlidad en donde de alguna manera se -
pueda medir lo que la persona que ocupa el puesio, estd alcanzando.
Si no existe un objetivo claro en lo que se estd haciendo en el puesto, el

pdrrafo debe ser omitido.

 Una finalidad puede ser reconocida al preguntar por qué una actividad se-

realiza.

Los elementos de la administracitn en que se pueden encontrar finalida -

. -des son: Organizacién, Plnne.:.cxdn Estrategia, Ejecucnﬁn, Revnsxdn y Con -
r.rol .

- Algunas de las preguntas utilizadas pArn determinar finalidades, son las si
guientes: Co

1.~ ¢ Se establecen en el puesto objetivas y metas ?

2.~

¢ Si es asf, a qué plazo ? .
3.-.¢ El puesto establece llmnes en e! cOSto O en el ptecio ?

4.~ ¢ El puesio esmblece especlhcac:ones, disefios o estdndares de calldad ’
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‘Por lo general, ta demanda de finalidades estardn en los puestos de mayor
‘jerarquia en la Organizacién. y no deben confundirse con las responsabilida
des de otros niveles. ’ '
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DESCRIPCION DE PUESTOS INVESTIGADOS

Nivel Empleado u Operativo

- Caju Mixta

- Caja Principal

- Auxiliar Mostrador Mdaltiple
= Auxiliar de Sucursal

- Jefe de Cheques

- Concertadora de Inversiones
- Encargado de Ahorros

- Controlista de Sucursal

" Nivel Funcionario

- " Subgerente Administrativo de Sucursal
- Subgerénte de Promocién

- Gerente de Sucursal

- Ejecutivo ‘de cuenta Personal

- Ejecutivo de Cuema Oficial

- Ejecutivo de Cuenta Empresarial

-. Subdirector Ejecutivo de Sector




DESCRIPCION DE PUESTO

DER__México, D.F.

LuGAR ¥ FECHA, _Octubre 988

1 - DATOS OE IDENTIFICACION

NOMERE DEL PUESTO No DE PUESTO | N2 DL OCUPANTES -HORARIO

Cojero Mixto

PUESTD AL GUE REPORTA

SUBDIRECCION

Subperente Administrotive de Sucurscl. Ejecutiva de Sector

DIRECCION

DIAECCION EJECUTIVA

Divisionol de Boneo

NOMBRE Y FIANIA DEL TITULAR

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

KOMBAE ¥ FIRMA DEL TITULAR DEL AREA HOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA

2.- OBJETIVO DEL FUESTO

Solicitar, recibir y controlor, conforme o loas lineomientos astableci

dos, el efectiva necesoric o la Coje Principal. para el desaorrollo de los ope =~ !

raciones en lo sucursel: con el fin do atendsr sficientemente o 1o clientelo y-

piblico an genercl, en los servicios proporcionados, fovoreciendo lo imogen Ing

titucional.
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3.. FUNCIONES ESPECIFICAS

Culdar gque en su cajo existo ol efectivo necesario para el buen ‘desarrsllo da
los funcignes propias del puesto.

Procesar los servicios que presta lo Institucién por Coja, pars resguardor -
los intereses de lo clientelo y el Banco.

Soliciter y concentrar lo dotacién del sfective de su cojo. de occuerde con -
las polf{ticos estoblecldos, para operor effclentementa los servicles que pres
to la Institucién.

Verificor y controlur el efectivo monejodo, solicitando ruevas dotaciones -
cuando sea nacesario.

Recontar y enschretar morralla, 0sf{ como, preporer lo néming de lo sucursal, -

de clientas especigles gue lo soliciten y les seq cuterizade el servieio.

Preserver una octitud de servicio hocis la clisntelo y .compoReros en generol-
que fortalazco la Imagen Institucional y se tredurea en ung zlte colidod on -

¢l servicio prestado.
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4 - QRGANIGRAMA ¥ OBJIETIVO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS )
Subgerente
tdministrativo
Auxilior de PUESTO Aux. Mostrod. Encargado de
DESCRITO
Sucursal Miltiple, Ahgrros
: ! z | i | I s 1
|
OBJETIVO OE PUESTOS SUBDADINADOS
P
7.
R
A
5.
No.DE SUBORDINADOS y
DIRECTOS E__;:] mnmzmosI:] Vo “ToTAL L _ i
5 - RELACIONES INTERNAS . . :
AREA PUESTO OBJETO DE LA RELACION
.Cejoa Frinzipal Misme . Solicitar dotocién -
Cheques JaFa'y'A‘uleur Corte y cuterizacién
Inversiones Coneertadorg Pagag dp fnyar<idn
B




6.- RELACIONES EXTERNAS R

AREA - PUESTO OBJETO DE LA RELACION

" Clientelg.y

Prestacién de los Servicios-

PGblico e~ gensrol
i de o Institucién,

7.- DECISIONES

. L
Raclizar pego de docymentos y cortes de ofcctive.

Pago de cheques hasta per $150,000.00

8.- DIMENSIONES

Es responsable de resguardar. los recursos del Boneo por:

Dotocionas $300 millones (promedic opréximado mensuol) .
Entrodas - $500° millancs (promedis epréximads mensuol)
" Sdalldos, $600 millones. [promedic apréximade mensual)




DESCRIPCION DE PUESTO

pen_ México, D.F, LUGAR ¥ FECHA__ Octubre 1988

1.- DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTOD No. BE PUESTO | No. DE OCUPANTES SHORARLD

Cajero Principal

PUESTO AL OUE REFORTA SUBDIRECCION
Subgerente Administrative de Sucurmol Ejecutivo de Sector
DIRECCION DIRECCION EJECUTIVA

Divisional de Banca

N NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR . HOMBAE ¥ FIAMA DEL JEFE INMEBIATO

NOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR DEL AHEA HOMBRAE ¥ FIRMA DEL ANALISTA

2.- OBJETWO DEL PUESTO

Solicitar, reclbir y contrelar, confermul o los linesomientos y polizi-
' cas estcblacidas el afactivo necesario o Cajo Generol, pora el desarrcllo de -
les »sperocienes en la sucursal, Con el £fn do otander eficientemente o lo -

&liaatela y p6blics en general, en los serviclos proporcionodos.
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3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

b

Vigilor gue en lo sucursol exista dlorlcmente al efectivo necesorlo para e} -

desarrollo da los operuciones proplos de lo misma,

Controlar y distribuir odecuodomante o} efective requarido pors reolizar sus-

actividodes.

Realizar servicios aspecioles o clientes cutorizados y proporcionor o la clien

.telo en genercl, los servicics relacionados con ol puasto.

Solicitor y concentrar lo dotocién del ofective, do ocuerdo o les pollticos -

establecidas poro lo sucursal.

Yeriflicar, controlar y distribulr el efectivo monefjode por los Cajeros, pro -

porciononde o &stos, nuevas dotociones cugondo lo sallcltgn.

Contrelor v suporvisor el ingreso vy salide de volores, equipo y documentacién
que se encuentre en custodlo en béveda: osf coma, del perszonol qua por la na-
turaleza do sus funciones reguiera entrar,

Eloborar su corte de cofja ol finol del dia, reslizéndslo conforme o los normas

y procodimientos establecidos, para los t iones efec das en do Na-,

cionol, metales y compra da déloras.

Recontar y ensohratar morrallo; as{ coms, preparar lo némina de la sucursal; y

de clientes espacicles que lo. seoliciten y les seo cutorizado el servicio,

Reclizor arqueos eventuales o loa cojeros mixtos, o solicitud del Gerente o -

Subgoranta Administrative.

c-.137



4.- ORGANIGRAMA ¥ GBJIETIVO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS B

Subgerente
dministrativo

f L I [ i

Jofe de PUESTO
DESCRITO .
Chequer

1 i 2 ] 3 r . T s |

QB8JENIVO DE PUESTOS SURQRDINADODS

No. DE SUBORDINADOS - ! -

. DIRECTOS I: INDIRECIOS - corar L 485

5.- RELACIONES INTERNAS

AR -PUESTO OBJETO DE LA HELA‘L'ION
Coje Genseral ’ Reasponsoble ) Soliciter dotocidn nérn_ln'
) Sucursal, i
Cojo Mixts _ . Cojeras Enteega v recalecrtfin da
lefactiva )
— ' .
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6.- AELACIONES EXTERNAS
AREA PUESTO OBJETO DE LA RELATION

Clientolo v
PGblico er general Mismos

Prestar serviclios de la

Instltucidn.

7.- DECISIONES,

- Realizocién de pogos de documentes hasta por $150,000.00

~ Monto do la dotacién o solicitar & lo Cojo Generol parc las oparocionas de lo

sveursal.

8.- DIMENSIONES

« 5e opuron oproximodomente 800 transccciones diarias en la coja.

Monto oproximado, manajode en la sucursal $300,000,000.00, comtemplodos entre

dotocién, depdsitos, pogos, recepclén de serviclos 'y concentrocién.

Responscbilidod en volores.




DESCRIPCION DE PUESTO

DER Méxjco, D.F, LUGAR ¥ FECHA _Jctubre 1988

1 - DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO

Mo DE PUESTO

Mo. Dt OCUPANTES

HORARID

Auxilior de Mostrodor Miltiple

PUESTO AL QUE REPORTA

SUBDIRECTION

Subgerente Administrativo de Sucursgl

Elecutivo da Sector

DIRECCION

DIRECCION EJECUTIVA,

Divisional de Boncg

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA CEL JEFE INMEDIATO

NOMBRAE ¥ FIAMA DEL THULAR DEL AREA NOMBORE ¥ FIRMA DEL ANALISTA

2.- OBJETWO DEL PUESTO

Atander o la clientelo y dorla trdmite contable correspondiente, con-
. farme o los linsamlentes establecidos, o las opsrocicnes de compro de divisos, -
délores, oro y plata, expediclén de cheques ‘de coja, Liguidaciones de documen =
tos da cobronzos, taortero, remesas, etc.. con ol fin da ctendsr aficiantemsnte~

e lo clisntela v pﬁbl}:o en genergl en les servicios proporcionodos,
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3,- FUNCIONES ESPECIFICAS -

'

+

'

Elobarar cblcules da comisfones y asientos contobies necesorios poro ol tré-
mite de lg documentocidn reciblda.

Proparcionor un serviclie eflcoz y opertuns @ la clientelo y pablico on goperal .

Control sobra los llstas de riesgos de ramesos. vencidos, ne pagudus, tomprebo~

cidn do cartero. comprobontes de créditos hipotecorics, coplas de fichos do re-
mukas deppsitados. :

Compro do thegues de violars, econforme ol tipe de tamblo dode por la Central de
Combios.

Compro = Yento de oro y clate, divisos, délores, chequas de cojo, Srdanas da po
go Mopedao Hacionol, gires sobae el pofs: con el fin de prestar los servicios
bancaries a le clfantcla.

Liguidocién de documentas de cartera, criditos hipeiecorios, cobroazos.

Tromitacién de romeses con el objoto de cumplie con lo sstsblecido.




4.- ORGANIGRAMA Y GBJETIVQO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS

Subgerente
Maministrativ

]

[ j

Auxiliar de Caja PUESTD Encargoada de
Sucursol Mixtag DESCAITO Ahorras
1 .

1 { 2 1

1

1 s ]

on.mn}o DE MUESTOS SUBDRDINACOS

[1.-

No. DE SUBORDINADOS

avseros [~

INDIRECTOS [:]

.

s =

5.- RELACKONES INTERNAS

AREA -FUESTO QBJETO DE LA RELAQION
Inversiones Concertodarg Apoyo_en retiros de Nafinag
Cartera, Hipotecario, Cré~{ Auxiliores Confirmar soldos, t{ooy da-

- 'dito, Centrocl de Combios,~

combig, elaves, stel

Ordenes da-pdgo.
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' . 6. RELACIONES EXTERNAS
- AREA PUESTO j OBJETO DE LA RELACION

Cligntglg vy PGhlico en Mismo : restocio de Secyicioy

Gerarol.

7.- DECISIONES,

Efectoo las ocporociones do ccuardo o los focultodes autorizadas.

8.- DIMENSIONES

Moreja oproximodomente B0 operaciones diorlos, con mentos hosto de
$4,000 millones L ' . T

—
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DESCRIP.CION BE FUESTO

DER

México,

D.F.

LLUGAR v FECHA _ Dctubre 1988

1 - DATQS DE IDENTIFICACION

NOMBAE DEL PUESTO

. No. OE PUESTO | No. DE OCUPANTES

“HORARID

Auxtlior de Sucursal

PUESTO AL QUE REPQRTA

SUBDIRECCION

Jefe de Chegues

Ejecutiva de Secter

DIRECCION

DIRECCION EJECUTIVA

Divialonol de Bonea
NOMBAE ¥ FIRMA DEL TiTULAR

NOMSRE ¥ FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

NOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR DEL AREA NOMBRE ¥ FIRMA DEL ANALISTA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Actualizar bojo normes y molltices estoblecidas y en bose o lo fnfor-
‘macién ‘enviada por lo @ficina Motrfz, el termometro. y microfichos: fecilitondo-
asf{ la comprobacién de firmas vy cuentos axistentes, o fin de outorizar chegues-

y prevenir quebrontos o lo Institucidn.
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3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

’

Auxilior ol Jefa de Choques en todas sus funciones, como: Yerificar firmas, =

certificar cheques, concelar cuentas, integror chogueras, etc.

Recoger y entrogor documentos on las diversos dependenclos de lo Instituclén,

cuande las neceésidodes de lo sucursal ost lo requieran.

Desglozar cl nfmerc de cuentos an formatos de acuerdo a montos, o fin do foct

litar y agilizor el pogo de cheques.
Actuelizar microfichos de firmas y cuentoas nuovos por sucursal,

Consclidor el .corte de Cecoban, y enviario a la Oficino Centrnl pore sv opera
<idn y verificocion,

Autorizocidn de chequas o clientes, previa comproboclén de firmos, tostrondo-

une aetitud de servicio que fortolezco lo imagen lnstitucional.
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4.- ORGANIGRAMA Y OBJETIVO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS A

I I 1 I |

Cajo Mixto Aux, Mostrod. PUESTO Encargado de
DESCRITO
MGltiple. " Ahorros.

v : ] 5 1 <] s 1

OBJETIVD DE PUESTOS SUBORDHNKADOS
o

Hs. DE SUBDRDINADOS . : v

ma:crcs’! h } ] : osg = :I T0TAL ‘—_—:‘

5.- RELACIONES INTERNAS

“AREA B . -PUESTC - ORJETO OE LA RELAQION - -

Cajo Wixtg Co}erc;s_ L Turnar chegues outarizodos -

para sv_pago.
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6.- RELACIONES EXTERNAS

AREA PUESTO ORIETO DE LA RELACION

Clientes v Poblico =en Mismo Comproboctén de Firmas

Ganeral .

7.- DECISIONES.

Es responsable de lo comprobocidn de documentoz ol darles volidéz y trdémite,

8.- DIMENSIONES

El monto en chqques y gh;os ®s sumamente varicdos. )
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- : DESCRIPCION DE PUESTO .

DER. Méwlco, D.F LUGAR Y FECHA —Dctubra 1988

1.- DATQS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Ho. OE PUESTO | Na. DE OCUPANTES HORARID

Jafa de Cheques

PUESTO AL QUE REPOATA ¥ SURDIRECCION
Subgerente Administrative de Sucursol EJscutivo de Soctor
DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION

Divisjonal ds Bance

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR . NOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

HOMBRE Y FIAMA DEG TITULAR DEL AKCA NOMBRE ¥ FIRMA DEL ANALISTA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

-Atender & los cuentchablentes y pGblico en genarol an sus necesidodes
derlvadas del mansjo de cusntu de cheques, relacionado a pagos, certificacién de
chaques, entraga de tolonarivs, scldos, estados de cuenta. conacimientos -de fir-
mg, etc., en bose a lineamientos y polftleas establecidas, o fin de propergionor

un serviclo agil, oportuno y oficienta a quién lo solicite.




3.. FUNCIONES ESPECIFICAS D

)

Efectuor conselidecién de cheques para verificor gue las éantl#eéa: de los'cho o

Depurar cnuolmenta las cuentas de les sucursales para conocer los que reflajon -

Autorizor cheques a cargo de la Inatitucién, verificondo las firmas medionte los
miecrofichas y los ospectos lagoles, sclicitondo la proteccién de fondos a lo Co-
lera parc poder pagorlos.

Asasorar o los cuentohabientes y poblico en genaral en lo concerniente o las -

cuentos de cheques.

Asesoror o lus cojeras en lo concernisnte ol trémite gue se ls d& o los cheques,-

glros y cheques dp'yantanlllu.

Cortificor chaques de cuentchgblentes modieonte maquino cert!flcadera porg prote -
gerle do fondos.

Elgborar tclonarlos de cheques pora entregarlo ol cuentohublente que lo uollicita.

Proporcionar saldo de cuenta de ctheques previo solicitud de cuentohabliente, me -
dionte la relacién del Yistodo.

Rpportar tslefénicemente a los cuentohobientes los devoluciomes de los cheques o
nuestro cargo y de cémora de compensocién que fueron presentados en lo Instite - |

cién.

Dar conocimiente da firms o los cuentahobientes que le selliciton, pare el cocbro-

de documentos con contldodes gue asl lo requisron.

Eloboror protasto de un cheque pora los trémitaes legoles que al cuentchablente -

lo interssa, previc outorizasién dal Garente.

ques son realmente los que sa entregan ol cuentahobients, y evitar el cruzomlento

de &hequerus.

constontemente sobregliros’y scidos bajos, o fin de informor ol Gerente, quién =

tomars la decisién do cancelor o po dichas cusntas.

- o
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4.- ORGANIGRAMA Y OBJETIVO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS

Subgorente °
pdministrotivo
Cala PUESTD
Principal DESCRITO .

|t

1 ' 2

| s |

Auxiliar de
Sucursal

QBJETIVO DE PUESTOS SUBDRDINAROS

1

Actuslizar microfichas y opoyar en lo comprobacién de flemas do cuentohebientas,
de scuerda o las normas y politicas estoblecidas,

No. DE SUBORGIRAGTS

onecros [

5.- RELACIONES INTERNAS

AREA -PUESTO OBJETO DE LA RELACION
Calo Mixte Cu]erds ) Aautarizaridn de.ch
Garancio . Gerante de Sucursal. Consvlta de documentos
(-
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&~ RELACIONES EXTERNAS R

AREA PUESTOD CBJETO DE LA RELACION
Clientes y Péblico en M{smo Prastocién do servicio de -
General . : cusnto de cheguas.
7.- DECISIONES

- hutorizocién d;: cheques de acumrdo o facultodes. ”

- Certificocién de cheques.

8.- DIMENSIONES

.« *Nonto surryamdn‘te voriade. 6n Euc}-tas ‘da- cheques y. choques certificades.




~ : ‘ )

b : : DESCRIFCION DE PUESTO
DER México, D.F. LUGAR ¥ FECHA__Dctubre 1988
1.- DATOS DE IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO No. DE PUESTC | No. DE OCUPANTES -HORARIQ

Concartadora do Inverslones

PUESTO AL OUE REPORTA SUHDIREECION
. Subgerente Administrotivo da Sucuraal Ejecutiva de Sactor
DIRECCION DIRECCION BJECUTIVA

Divislonal de Banco

- NOMBAE Y FIRMA DEL TTULAR . NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

KOMBRAE ¥ FIRMA DEL TIEULAR DEL AREA NOMBAE Y FIAMA DEL ANALISTA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Registrar dopésitos, rotiros o oparture de cuentas, de ocuerdo a l.us" -
politicos estgblecidas en lo que respecto o inversicpes, poro proporglonor al -
clionte el servicio odecuado y contribuir o udo mayor captacién an cventas de —

fnversiones.
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3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

'Ernpar:lonnr al cliente lo informocidn veroz y el ssrvicio edecuode, en todo lo

referante a cuentas de inversiones, poro que exista una mayor ogilizacién’ de di

-che servizio.

Reallzor corte do las oparacionas del dfc.

Elaborar Informe mensual de opaernclonas, o fin da que el &rea :nrresbnndlenta -

cuente con elementos para lo toma de decisiones.

Informar el cliente do las polfticas sxists‘n‘tos y/o combios de éstaos, cudndo

as{ lo raquieren.

Controlar y actualizar el archivo de comprobantes, con el cbjeto do egilizer -

los operaciones y facllitar su consvlta.

Raglizar depésitos y retiros de cuentas de Inversién.
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r 4.- ORGANIGRAMA Y OBJETIVO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS

Subgerente

1 =tivo

I | 1
Controlista PUESTO
DESCRITG
de_Sucursasl T !

: [ 2

|

3 |

OBJETIVD DE PUESTOS SUBDROINADDS

1.

- | 0. DE SuscADINADOS

omecros [~

wowecros |~

o =1

5.- RELACIONES INTERNAS

AREA

PUESTO -

QBJETO DE LA RELACION -

Gerencia

Garante de Sucursgl

Consults de Dacumentos -

Aharres o Inversianaes

Subdireccién -

Descongeloclén de Cuentos

)
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6.- RELACIONES EXTEBNAS

AREA ) PUESTO OBJETO DE LA RELACION
Clientes y POblico en Misme Prestacién del servicio
Genarol.
Ngcional Financlero Auxiliores Aclarocién de movimjientos

internos.

7.~ DECISIONES.

Retiros y depdsitos en cuentos de inversién; de ccuerde o focultodes.

8.- DIMENSIONES

‘El monto de las operacionas es sumomente voricble
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DESCRIPCION DE PUESTO :

per. México. D.F. WGAR v FECHa _Ottubre, 1988

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO No. DE PUESTO | Mo DE OCUPANTES “HORARIO

Encorgado de Ahorros

PUESTO AL QUE REPORTA SUBDIRECCION
Subge-ents Administrativo E{acutiva do_Sector
DIRECCION DIRECCION EJECUTIVA.

Divisional ds Bgngo

NOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR . HOMBRE Y FIAMA DEL JEFE INMEDIAIO

ABRE Y FIRAA OLL TITULAR DEL AREA NOMERE Y FIRMA DEL ANALISTA

2.- QBJETIVQ DEL PUESTO

Atendor y oriantar o lo clientelo y ol pSblico en general, de acuarde o
los polfticas estcblecidas, en lo realocioncds.o lo apartura de cuentos de -
ahorto, depbésitos y retiros; o fin de quo la Institucién lncrements su cuptu-

cibn por éstos cnn:eptos.

.,h - .7 I . S R &1



3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

X3

Estoblecur les cuentos de chorro necesarlas para el desorrollo de éste producto
an lo Institueibn.

Tromitar los depésitos y retires de cusntas de chorro, o fin de que éste sorvi -
cio se proporcione odscuodamente. »

Controlar los movimientos. de chorra en-las cojas, pora iniciarlos o lo Oficine -
Control

Expedir y relaclonor los billetas de MAFINSA, o fiIn de envigrios ol departomente

de Recaudacliones. '
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4. ORGANIGRAMA Y DELETIVQ DE LDS PUESTOS SUBDRDINADOS

Subgerente
Bdminlstrative

——

|

Aux:lior de -

PUESTO
Mos<rador MGl | | Caja Mixta A g“*““’; de
!jnlg . uCcursal ,
|
) ! 2 ] P s | s |

GBJETIVD DE FULSTOS SUBORDINADOS

K¢ DE SUBCADINADOS

’ omscTosI -

—

TOTAL : ‘

5.- RELACIONES INTERNAS

AREA

PUESTO

OBJETO OE LA RELACION

. Caja

Caja M[‘xtu

Tromitocisn de Opergcionas

Gerante. ds Sucursal

Autorizacién de retires” =

Garente da St.ycursal :

mayores .

2158




& RELALZIDRES EXTERNAS

ARE A PUESTO DBJETO BE LA AELACION
Clientela y péblico en Clientala y pGblico en Prestocién -del serviclo de
genergl. onercl. ghoerra,

7.- DECISIONES

- autorizacién de rotires de ocuerdo a facultades concedidas,

B.- DIMENSIONES

- Opero un promedio de 1000 retircs y BOD depésitos de chorro ‘al

mas
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s —
’ DESCRIPCION DE PUESTO .
pEn. México, O.F, LuGAR v FEcHA __Octubre, 1988
1 - DATOS DE IDENTIFICACION
NOMBRE DEt PUESTO No. OF PUESTO | No. OF OCUPANTES | .HORARIO

Centrolista de Sucursgl

PUESTO at CUE REPORTA

SUHDIAECLOION

Subgerante Administrative

Efetutivo de Sector

DMECCION

DIRECCION EJECUTIVA

Divisfonal de Banca

NOMBAE Y FINA DEL ITULAR

NDMBRE ¥ FIRMA DEL, JEFE INMEDIATO

WOHBRE ¥ FIHMA DEL TITULAR DEL AKEA

NOMBRE. Y FIAMA DEL ANALISTA

2.- OBJETIVO DEL PUESTD

Elaboror el control geners! de Menada MNacionc!, comparéndole con les

movimientos de cado uno de los departomentos (Cojas, Cajo Principal!, Chedues,

Combjos, Inversicnes, mtc.), poro dotestor cuolquier diferencie existente y -

hacer las corracclones nocesarios,
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3.. FUNCIONES ESPECIFICAS

[

Varificar que los soldos de las opsrcciones cofncidon con lcs sumas da sus res -

pactives movimientos, para reportor el consolidado o la Oficina Central.

Eloboreor al resumen do iniciotivos {corgos y abonos por deportamento}. de lo su-
cursel o lo Oficina Central, pera que se hoge io concentracién de todos los sv -

cursoles.

Hocer los cortes porcicles a los diferentes cojas de servici{es, de cheques, f! -

chos de dopésito, cortes de cobro immediato.
Confrontar soldes de sugurscles con Oficine Central.
Tramitaor y controlor las iniciotivas que sa recibsn en lo avcursal.

Llevar un control de orchive, tonto de fichas contobles, c&me de Monedo Nacional

y mantenerlo octualizodo.
Elaborar fichas contobles de operaciones diversos.

Llevar o tobo la compra do acclones de Teléfonos de Maxico, de ecusrdo a los ser

vicios solicitodos.
Efectuar el pogo de los Bonos de Ahorro Nacional, cuando el clientse lo solicite.

Eléborur los Fichos cuntublgs pora disposicionss en sfactiva de lo Torfeta da -
Crédito.

Llovar e! control do formas: impresas y popelerfo para lo sucursol.

Verificar el poge de néﬁ!nn o empleados.
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4. DRGANIGRAMA Y OBJETIVO DE LOS PUESTDS SUBORDINADOS

Subgerento
Administratsvd

1

Concertodera

Inversiones

PUESTQ
DESCRITO

1 i 2

3 I 4

OBJETWVG DF PUESTOS SURORDINADQS
N

kiu DE SUBORDINADOS

ToTAL 'E:‘ :I

5.- RELACIONES INTERNAS

AREA

PUESTO

OBJETO DE LA RELACION

Cojg, Chegues, etc.

Lalero Mixto

- Checqr mavimisntn

Jefe de Chagues
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CiDNIS EXTEANAS
AREA P E5T0 QBJETQ DE LA RELAZIDN

7.- DECISIONES

- Programar perfodos de corte

- Actualizaor el control final

B.- DIMENSIONES

Tlens o .sv corge. lu némina de lo sucursal,  opréximode de $8'000,000.00

mensuoles. - . . e - : - .




DESCRIPCION DE PUESTO

e México, O.F. LUGAR ¥ FECHa _ Dctubre. 1986
1.- DATOS DE IDENTIFICACION
NOMBAE DEL PUESTO No. DE PUESTD § No. OE OCUPANTES |  .HORARIQ

Subgerante Administrativo

PUESTO AL QGUE REPORTA - 5L
Gerante de Sucursal EJecutivo de Sector

- DIAECCION ! DIRECCION EJECUTIVA

Divisional de Banco

- NOMBRE ¥ FIAMA DEL TITULAR . NOMBERE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

KOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA HOMBHE ¥ FIAMA DEL ANALISTA

2.- OBJETIVD DEL PUESTO

Dirigir y coordinar lo ejecuclién, control y trémito da las operg,
ciones de dreas de lo sucursel, procuronde que se realicen dentro de log -
morcos do seguridad, oportunidad, y sficiencia, conforme o las normas, pall

ticoa ¥y 'p’v:‘pcedlmlontos opurutvlvau. establecidos en lo Institucidn,
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3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Diriglr y coordinar lo ejecucidn, control y trémite ds las operaciones dicrios -
de lo sueursol, procuronde que se reclicen dentro de los marcos de seguridad, -
oportunidad y eficlencio, conforme a las normas, pelfticas y procedimientos ope-
rotivos establecidos en la Institucidn.

Asesorar, coordinar y supervisar los cctividades del personal o su corgo.o ai;nc-
to de proporcionar un eficor y eficlante servicio a lo cilentelo y pGblico en -
ganeral .

Ejercar la odecvado odministrocién de los blenes, servicios intarnos y rocursas—
humanaos de lo sucursol.

Vigilar !a odetvada oplicacién y cumplimiento del Ruglamento Interier de Trabe ~
jo.

En al desampeRo da asv puesto dabe cumpl!ir con todas los politicos, .ﬂarmcs y pro-—
cedimientos establecidos y vigilor que an @) desgrrollo y ejacucisn do las opsrg
clones 260 cumpla con dichg normatividod.
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4.- ORGANIGRAMA Y DBJETIVO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS

Gerente de
Sucursol

T
I I I ] i

PUESTO
DESCRITO

]
1 l 2 } 3 ‘ 4 t S J

Jofo do Cole Caja Mixto Inverslones Controlista
Chaques Princlpol : '

4.~ Auxiller Mostrodor MGltiple 7.- Encorgodo de Ahorrom
OBJETIVO DE PUESTOS SUBORINADOS

- Controlar y supervisor ¢l departomenta de chegues dande otencién oportuna o o, ~
clientelo. ] .

2" Controlar el efactivo o clrculor en la sucursol, dioriemente.

Dar atencidén v sarviclo o la c¢lientela en los movimientos efectundos en caja.

e
Efectudr la oporturo, depécitos y retires en cuenta de inversiones, ¢ le clisnte-
la gue lo selicits. .

5"Elubnrur el contrel genorol, o fin de verificor el movimlento efectuaodo en ol =
dia. .

Ko DE SUBORDINALGS

DIRECTOS [::] INGIRECTOS E::l ToTAL ]:____.l

5.- RELACIONES INTERNAS

AREA . FUESTO - - OBJETO DE LA RELATION

Gerencic Gerente de Sucursal Asasoria
Recursos Moteriolas . o ‘1 Selicitor secrvicios
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( 6. RELACIONES EXTERNAS

AREA PUESTO OHJETO DE LA RELACION
Clientala y PGblico en Clientelo y Poblica en Atenclén y prestocién de -
general. Generaol . ' servicios. : :

7.- DECISIONES.

- Dezide sobre ol manejo de los Recursocs Humanos.

- Autorizoclén de movimlentos de acuerda o focultades.

. 8.- DIMENSIONES

- Cuntrnla; uprux(mﬂdumunto en cajo chica $500,000.00 mensuales.

- El mobiliorio y equipo de 1o stcursal -es su réépcnsabilidad; asd

. Recurses Humanos - da Lo mlsm-_ .

come, los

. 167




DESCRIPCION DE PUESTD

OER, México, D.F, LwGAR Y FECHA . Dctubre 1986
’ 1 - DATOS DE IDENTIFICACION
NOMBAE DEL PUESTO T No DE PUESTG | No Of OCUPANTES HORARID

Subgerente de Promacién

PUESTO AL CUE REPOATA SUHDRECCION
Gerente_ds Sucursal Eiscutiva do Sector
- DIRECCION OHRECEION EJECUTIVA
Bivislong) de Bancg
HIMBAE Y HRMA DEL TITULAR . NOMBRE ¥ FIAMA HEL JEFE INMEDIATD
- 13
HONIEAE 1 FIRMA DEL TITULAR DEL Aftka KOMBRE ¥ PIRMA DEL ANALISTA

2.. OBJETIVO DEL PUESTO

Promovar los servicios bancarios ¢ través de visitos o los reapresentan-
tos de empresos, considerando lus polftlcos y rugfnmentas da ;qurucién de los =
diferentes serviclos, o fin da eaptor nuevas negocios y difundir lo imagen dul-
Bonco. . .




1

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar ol Gerento de la Sucursel, en lo ejecucién de los progromes o puoguetes -
promocienales encominagdos a le otraccién, arroigo e lncremento cualitotivo y cuan
titctivo de lo captocién da recursos, asl come en la conolizaclén y recupsrocién-

de lo cortars de crédita.

Coleborar en lo vigilonecla y control del progroma financiero, respecto a lo coptg

clér y colecactién de recursos.

Asesorar, ‘eoordinar y supervinor les octividodes del personol a su corgo, o Hn -
de que lo prestaclén de les servicios se desorrolle en forma satisfocterio dentro

de .los marcos de productlivided y oficiencia.

En el desempofio de su pueste debe cumplir con todos los polfticos, narmos v pro -
codimientos establecidos y vigilor que en el dasarrollo y ejecucién de las opero-

ciores se cumplo con diche mormotivided.
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4.- ORGANIGRAMA Y OBJETWO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS

Gerente de
Sucursal

f

PUESTO
- DESCRITO

-

3 ] R &

DBJCTIVO DE PUESTUS SUBOHOINADOS

[

ZOADINADDS -

3 ZECY.(.S ]:: -: !

ToraL (: L

AREA

5.~ RELACIONES INTERNAS

*PUESTO

SEIETO OFrATEELACION T

Subdirectoras y Garentes

Anesoria on motnrio de Cré-
ditc. )
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€ AL A SNES EXTERANAS )
AREA PucSio CBJETO DE LA RELAZION

Clientos Péblico en generg! Prastacién de Servicios y -

Promocidn,

7.- DECISIONES.

- Elaborocisn de progrema do visites a empresos y clientes que considera potan-
- clales. ’

- Avtorizacién de cheques y remesgs. : . :

8.- DIMENSIONES

i

= Les montos de los chegues cutorizados son hastu-SSOD,dO_D.OD por uparc-aclén. -




s ’ DESCRIPCION DE PUESTO )

pen_ México, D.F.

LUGAR ¥ FEcHa _Nov lembre, 1988

1.- DATOS DE IDENYIFICACION

NOMERE DEL PUESTO No. DE PUESTO | No. DE OCUPANIES

‘HORARID

Gorente de Sucursal

PUESTO AL QUE REPORTA

SUBDIAECCION

Subdirector Ejecutivo de Sector

Efecutiva da Scctor

DIRECCION

DIRECCION EJECUTIVA

Divigiongl de Banco

- NOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR

HOMBRE Y FIAMA DEL JEFE INMEDIATO °

KOMORE ¥ FIRMA DEL TITULAR DEL AREA NOMBAE Y FINMA DEL aNALISTA

2.- OBJETWO DEL PUESTO

Promover y administror, de ccuordo con los programas, matos, nor-

‘mos y polfticos establecidos en la Instituctén; lo prostacién de los servicigs-

boncarios cncominodos o lo coptocién y colozacién de recursos flnoncleros. can-

forme o los objetivos previstos; a fin de contribulr ol inzremento cuglitettvo~
o =

¥ cuantitotiVo de los fndices de participacién institucional en el morcods com-

patitivo, dentro de los marcos de productividod, seguridod y efictencio.
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3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4

1

Elarcer 1o odministraociée odecucdo de los recursos materioles y humancs asignados
o lo sucursal o su corgo, a fin de ccrecentar el desarrolle eflciente, oportunc -

y seguro de los sctividades del personal, osf c¢omo, do los serviclos que presta -

lo Instituclén o lo clientela y piblico en genergl.

Revlsar y outorlzor hasto por ol limite deo sus facultodes, las operturcs de cuen-
tos de cheques, chorros, lnversiones y en gencrol todes squellos operoclones que-
ae generen en lo sucursol o au cargo, que de ocuerdo o su naturalezs lo amoritan,
o fin de garontizar las medidos de control interno y de sequridod.

Atender personolmente o lo clientela y siblico en general praporclensndo lo infor
macién y osesarfo de los serviclos sclicitodos.

Yigllor y fomentar el orrolgo de lo clientela medionte la otencisn integrol de =
los servicios Lnstitucloncles.

Analizar, propaner y tromitar los solicitudes do crédito en gensrol paro su guto-
rizecién carrespondiente,

Ravisar los sobregires y cheques devusltos sufrides ol dla enterior tomonde lag -

madidos corrsctivos que juzgue pertinsntes,

Revisar y controlor lo snuc:lan que guarda la Cortere de Crédite vigentes y ven-
cidos dondo seguimientc hasto su recuperacifn.

Vigilor lo posicién que guarde lo sucurscl en cuonte g captoctén, odministrocidn-
y ¢olococidn de los recurses financiaros.

Supervisor el dprovechumiento &ptimo de los racursos humonos y materioles, osig -
nodos para el funcionomiento edecuado de la sucursal.
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4.- DRGANIGRAMA Y OBJETIVO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS h

Subdirector
Ejec. Sector
I 1 1 I L
PUESTO
DESCRITO
: T
1 ‘ 2 i 3 i a i s j
Subgerente - Subgerente
de Premocidn Adninistrotivo Secretoric

OBJETIVO DE PUESTOS SUBORDINADOS
T

Promocién de los serviclos boncarios dantra de los limites do sus focultades.

" Coordinocién e Integrocién de los recursos que conformon la sucursal, a fin de -
mantener un servicio de colidad.

3. . .
Ejecutar las cctividodes odminlstrotivas derivades de lo oparcelén en la Goren -
clg de sucursal.
T
-2
Na DE SUBORDINADOS ' - .
omecros L2 womecios o (12|
5.« RELACIONES INTERNAS .
AREA PUESTO ORJEYD DE LA RELACION
Crédito, Fiduciario, Inver-] Indistinto Recibir apoyo y osesorio,para
siones y ohofros, L . ) ¢l desorrollo dm sus funcio. -
A&nfnistracién.' Bursatil, - : . nos;: as{ como. dar seguimisn~
Internoclono, Juridico, Ope . to o lo. operceién ds 1o su-
\rocliones, Red Bancaria. cursol, .

S
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6. AELACIQNES EXTERNAS

AREA

FLESTO

OBJETD DE LA RELACION

Clientes

PGblico en genergl

Prestoeién de Serviclos

Dtros Institucionas

Funcionarioes

Intercombio de informacisn

Boncarias .

7.- DECISIONES,

- Plancar, coordiner y micevtor el progrome de visitos o cliantes y prospectas.

- Autorizociones de ocuerde a focultodes.

8.- DIMENSIONES

~ Montos qua mane[o oproximodes diarlos, $500,000.-

mjllones de pesaos
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DESCRIPCION DE PUESTO

Novigmiyre. 1388

gea . Méxice, O.F LUGAR ¥ FECHA
1- DATCS DE IDENTIFICACION
NOMSRE DEL PUEST Ko OF PULSTO | N> DL OCUPANTES | .HnR&RD
Ejscutivo da Cuyento  Persenal
PUESTO AL CUE HEFORIA SUBDIRECCION
Subdiroctor Ejecutivo de Sector Ejecutiva de Sactor
DIRECCION DIRECCION E2E2UTA
Divisioncl de Banca
HOMBAE Y HRML DEL FITLAR NOMBRE ¥ FIRISA DI JEEE 14t

RORABKRE ¥ VR4 CEL AMa LT

[EREN

LT, T AR

SIARRE ¥ NITNG LT
i

2 OBJETIVO DEL PUESTD

Incremontar lo cagtgoidn doe guentas persensles v orraigar los PEERS
tentos; o3t coma. el Gonteibuir o la buenn imagen Institucisrnsd o trovic de lo-
pronceisn pereonclizade de los serviciss aue ctorgan lo lnstiteelén, brindoodn-
arientacisn reguorida por los clientws distingeido: en o) Barog; -

lo ateneidn y
con un promegioc de unalde weyer o 240w, 053,00




+

1

1

3. FUMSICNES ESPECIFICAS h
Premovar los servicios gue ote-cc el E2rzs a ruev invercionistas, medicnte la =
controtocibn de éstos telednice n caracrslmente szcyindose de lo informocién  ~
que con respecto ¢ inversicres pracsecizne hezionel Finonclera.

Aterder y orlantar a los clientes !sersorzs “islecs) dei
reclizcndo visltos, va sea on su domiTil
sus necesidades y logror un mayor errois

se¢ior que corresponde. -
sucursel U oficire 2 fin do cubrir -

Promover los nuevos servicios aue brirde lao Institucién, o través de lo peratro
ciébn do éstos, con los clientos aue yo cuenta la Imstitucién, ¢ fin da incremen
tor lo captoclém y el orroigo de leos clientes.

Mancjar los cuentes de los clientes que csi lo requleren, en coso de que éstos -
salgan de vicje v otro cousc; vigilende del bilenestor e incremento del cotrimonio
del cliente.

Retroclimantor y orientar o ics dreas de servicios de o Institucién, roferente o
los folles o diferencios qua se presentan, medionte la deteceisn de éstos con leos
clientes, o fin de_logror un servicio integral mas eficiente,

Fealizor reporte diario de los visitos medionts e} reglstro da los clientes aten-—
didos y el rosultodo obtenido con el fin de logrer un contral e imtegrar un infor
me de eficlencla semancl.

Eloborar informe mensual y anucl de resultodos obtenidos mediante lo integrocién-
de los reportes semastrales y oromedics mansuoles de scldos; tanto por el tipo de

cuento como por la sucursal con =l objets da lograr uno adecunds retroalimenta
clén,

Montenerse octualizado referente.o las lrstrumentos da inversién aue brindo ia -
Ingsitucibn; asi como, lo competencic ¢ trovés de lo esistencio o plokicos ¢ curs

sos de copacitocién con el obleto de logror los objetivos deportomentales e ins -
titucionales.

Cocrdinor y supervisar los actividades de su personal subordinode a fin de logror
una adszundo intagrocifén de octividodes y objetives.

Negaciar con $u supervisor o directcmente ¢on les freas Involucrados el tipe de.
ser7icic que se proporciono o los clisntes; osi como, ol *iempa y requerimiento
de dstos, poro gxf brindar up servicio eficiante,

Establecer sn coordinacidn con su supervisor y compoferos las metas y objetivos
oleonzor medlante el ocndlisis de olconces 2nucles, o fin de incrementar o efi -
ciencia y logror un desarrollo por resultados,

Apoye a Gerentes de Sugursal y Subgerentes de Promocién en lo otencién o clientes
para una mejor otencién e incremento de la coptogién.

Ploneacion y orgonizacién de los visites ¢ reslizor, o fir de logror unc programg
cibn odecuado de las serviclos;: as{ como, una buenc imagen Institycional.

Ateadar y orientar telefénlccmentq < los clier
a los problamas que se presenten en el manejo
atencibn eficiente a lo cliontela.

t2s qre asi{.lo requicron, referents
de sus cucntas y logror asi unz -
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|

PUESTO
DLSCRITO
' ]
[ 2 ] LN | s 1
Secreterio

OEHE N0 LE PUESTGS SUBDHDINADDS

Apoyor- an ol desorrolle da los funclones Administirctivas; as{ como, dn stencién -
ol pGblice, pora contrtbuis en forma adecueda al logre de los ebjetives.

No DE SUBQADINADOS

mecros 1]

INDIRECTDS E:‘: .

ToTAL ::‘ i

S.- RELACIONES INTERNA.

AREA -

PUESTO

QBJIETD DE LA RELAGION

Indistinto

Bromogién v trémite ge Torjg-

Torjota de Crédito

Sertero

tgs de Crédite

Coordinosién de serviclos g =

Inversionas y Ahorro

Bursdtil

cliantes y retroalimentocidn.’

S,

(Sucursales de Sector.
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AREA ORJETO OE LA RELACDN

Clientes Poblico en )gincr;al

Prastacisn de_servielos que

incrementen lo_caoptacién.

7.- DECISIONES,

- Mstorizocionos. de Tarjetas de Crédito hosto por $17000,000,00 do li{mite.

- Eleccidn de los clientes nueves o .visiter poros incrementar la captacién.

~ Eleccién del tipo de sarvicic més eficlente o proponer ol cliante, el cusl cubﬂ‘:
las nocesidades del mismo, de formo més aficlente.

8‘.— DIMENSIONES

Montos apréximados mensuales:

Cuents Moestra: %00,000,000.00

1,800,000, 000.00
8,100,000.000.00

Petrobonos: |

“lnversiones:

Totol: 510,;00.000 .000,00
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. DESCRIPCION DE PUESTO

peEn_México, D.F. ) LUGAR ¥ FECHA Noviembre, 19BB.

1.- DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Ho. DE PUESTO § Na. DE OCUPANTES «HDRARIO

Ejecutivo de Cuenta Cficial

FUESTO AL QUE REPOATA® SUHDIRECCION
S cector Elecutiva de Sector Ejecutivo de Sector
DIRECCION DIRECCION EJECUTIVA

Divislonol de Bones

M ROMEBRE Y FIRMA DEL TITULAR - . NOMBRE ¥ FIARMA DEL JEFE INMEDIATO

NOMEBRE ¥ FIRKA DEL TITULAR DEL ARTA NOMERE ¥ FINPAA DEL ANALISTA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Maonteoner e incrementar lo coptocién de Recursos finencleros, en-~
lo que ol sector ptblico se rofiore, a través deé la Promocién de los servi -
clos boncorics, instrumentos de invarsién y crédite que el Bnncarofracu vy -

asi contribulr al mejoromfonto de'la imogen institucional,




3.- FUNCIONES ESPECIFICAS )

)

1

1

Pronover los sesrvicios del Bonco ¢ instrumentos de inversién que sl banco propor
ciona, o trovés de visitaos o dependencias Gubernomentoles y empresas descentra -
lizados o fin de presentarles los opclones que lo Instituclén ofrece y lograr un
urraigo con la Institucién vy mayor lo captocién.

Atendsr y orientor a los dependanclos Gubernomentsles y empresas descentrglizo -
dos ocerco de los serviclios boncarios que mis le convienen; o3f comoe, del monejo
de los que ya poses; o fin de logror unc coptocién mayor y permanentse.

Planeocclén, organizaclién y propuesto de nuevos tipos de servicios boncorios o =~
trovés de lo detectién de necesidades del cliente y aodoptacién de estos o los po
sibilidodes de le Institueiédn, y os{ lograr incremontar la varledod de serviclies
proporcionados y oymentar lo coptocién de Recursos Finoncleros.

Eloboror y onalizor estudios do costo-boneficio: medionte lo oplicocién de técni
cas con sl propésito de justificar le cenvenlencio de prastar ol cliente algin -
tipo de servicio especial.

Asesorar o los orgonismos descentralizades, referente o los cré&dftos que otorgo-
lo Institucién, o trovés de visitas 8 estos depenmdonclas, con el objete de lo -
grar cubelr sus nacesidodes vy los da lo iInstitucién,

Anolizar los estodos finoncieros de los orgonismos que soliciten algin erédite, -
con lo finolidod de datarminor sus posibilidades de otorgomiento y proponar osf-
o su jefe lpnedioto y ol departgmento de andlisis da ¢rédite,

Mantenar comunicoclén con sus clientes, roferente « los fechos do vencimients de
sus controtos de invarsién, con ol objeto de verificor los movimlentos @ regll =
zar en ecstas fechos y logror as{ uno moyor otencién de la cliontela; osf como, -
cantribulir ol mejoromicnto de lo irogen Institucienal.

Prcmover estre svs clientus los nuevos serviclos y opcliones que brindc el benco,
a trovés de negociaciones con estos @ fin de incromentor lo pradu:tlvidcd del -
Borco, logronde uno moyor penetrocidn on ol mercodo.

Elecboracibn y unéltsis de informe mensual o lo Subdireceién Ejecutiva, medicnte-
lo concentrocibén de reportes dlaries, scldes promedios, apsrociones. nuevas, etc.
cor. el propdsite de logror un adecucdo incremento o éstog, legronde as{ una me -
yor taptocisn de Recursos Financieros.

Ploneaclédn y organizecién de las visltas o reolizor o fin de logrer uno ndncuadu
atencién e los clientes.

Elcboracibn y anélisis do informe onugl, o través de lo integracién de los repor
tos ménsuales y éspoctos sobresalientes, con ¢l objeto de 1og|‘ur' osf{ un mayor -
control y evolupcién de lo eficiencis obtenido,

Supervisar los octividodes de su pnrsonul subardinade medionte lo revisién de do
cuinantcsiin, ragistros, etc., o fin de olconzar un odecucdo desempefic de lubores
y legro de objetivos, .

Montanur comunicocidn constanta, con los difarentes Grecs de apoyo de sarviclos~’
de la Instituclén, vo soo telefénicomente o por escrito parc assgurer ung ndecuc-‘
do coordinaclén en los serviclos que se brinden ol cliente. .
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4.- ORGANIGRAMA ¥ OBJETIVO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS

Subdirece(én
Ejecutiva.

i

PUESTO
DESCRITG ~

k|

1 , 2 41

I

Sacretorio

=} BIETIVE OE PUESTOS SUBORDINAGDS

Apoyar en el desarralle de los funciones Administrotivas; gal como, da atenclén
ol péblico paro contribuir en formg adescuvade ol legre de los objetivos.

Np. DE SUBQRDINADOS

e

TOYAL :

5.- RELACIONES INTERNAS

AREA -

PUESTO

DBJETO DE LA RELATION

Con todas las 4reas de Cré-

Coordinocibn y tromite de -

Gorentas y Subdirectores.

solicitudes dm secviclow “-

dito v de "'E' oyo de servicios

Boncarlos.

Boncorios.
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6.- RECACIONES EXTERNAS

AREA

PUESTD

OBJETD DE LA RELACION

Secratarfos de Estodo

Dirsctores y Subdirectores

Promocién de servicios Eocoricd

de Finanzos y Tesorerfo

Empresss Paro-estotoles

Directores y Subdirectores

Promocién de Servicics Borvarios

Banco Hocionol dal Ejarcitof

Gurante .

Pramacidn de Servicios Borgorlos

Dspendenclas Gubsrnomantale!

Cirscciédn y Subdirecclén

Promocién do Sn;nlc{o: Bancorios

Finonzos y Taesereria

Cliantes en Genercl

Banga_de Mixico Encorqodos_de Crédite

Negoclocién de situcciones
de crédito.

7.- DECISIONES.

Autorizaciones de Remasas hosto por $94,000,00

Seleccions lo glternative de servicios baoncorios mis convenlente puro propa-
ner ol clisnte y cubrir sficientemsnts sus necesidodes.

Autotizoclones de Tarjetos da Crédito hosta por un limite de 5503,000.60

Autnrlzuciunn da Cobro Inmadioto hasta por $94,000.000
Autorizaciones de Oparacliones Evantuoles de Crédito hostn por $25,000.000

Selacciong los soliclitudes de crédito o turnar o su jefe inmedicto en hu-c -
ol onblisis de los estedos finoncleros correspondientes.

B.. DIMENSIONES

uLune!.

$5,000.000.00

i&ma[a de” cpréxlmdomntn 43 cuentas de choquau

‘Loa mismas montos de los outorizacionos mancionadoa en el apartado de dn:l»

kaneio da upréxlmudumente 13 cusntae de lnvarlianes *

Importe gpréximado del tctcl de saldes que ET] mnc]on en prmdln
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DESCRIPCION DE PUESTO )

México

LUGAR ¥ FECHA Hoviembre 1988

1.- DATOS DE JIDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTIO

Mo DE PUESTO | Ne. Dk DCUPANTES -HOHARIO

Ejecutivo de Cuento Emprescrigl

PUESTO AL OUE REPORTA

SUBBIKLCCION

Ejecutive de Sector

Subdirector Ejecutive de Sector

DIRECQON

CIRECOON EJECUTIVA

_Divisionnl de Banca
Lo NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

HOMBRE Y FIAMA DEL JEFE WMEDIATO

(%

NOMERE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA

NOMBRE V¥ £ IRMA DEL ANALISTA

y de los metos estoblecidos.

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Promocionor los servicios gue ofrece la lnstitucliédn, procuronds el
acercomlento a ¢lientos potencicles de ocuerdo a necesidadas del mercado; -

o f{n de incrementar lo caoptaclén dorivodo de los negacios quo sa concretan-—

0
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3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

'

1

Mantiene relocién estrache con cliantes, o fin de otender sus necesidodes ¥ -
crrolgorlos llevendo o cabo el seguimiento de las operociones gue se sjecuten -~

. con motivo de los ssrvicias que se les otorgan, tanto en lo zona metropolitano -

como en 8l (nterior de lo Repdblico.

En su coso, asiste puntuolmente o reuniones con los clientes (desayunos, com! -
dos, juntas, visites @ los plentos, ste.), requisitondo ol reparte de "Atencién-
g 'Clinntes™, hoblendo recocbado lo cutorlzocidn de su Subdirector y preporonde lo
corétulo de “Reporte de Vislita®, uno ves llevodo o cobo la reunitn o ffn de co -
nocer y dor seguimiente o los ccuerdos tomodos y pendientes de reclizar o bien -
preporondo un “Reporte deo Yisite” completo.

Atlendc solicitudes do divisas libres y controladas do lo €lientela. o fin do -
proparcionarle los glros, 6rdenss de pogo y cheguas de violerc que raquleoro.

Regoba blamentos y reduisito formatos éspaciales paro canalizar las operocionss-—
evontuales de crédite de los cliantes a su Divisién de Crédite, racobande la au-
torizocibn, cen el fin de que se operen.

Recoba. documentacién relacionodo con las solicitudes de cartos de crédito reaue-
ridas por 1o clientele y la renlte con los formotos espacificos a la Controloria
de Crédito.

Inteqra v octualizo los *Expedientes de Crédite” de los clientes, parc colificar
o recalificar sus linecos de crédito © ostudlar sus soliclitudes de finonciamiento
especiflico requeridos, remitiéndalos o lo Divislén de Crédito, ocompofades de -
los formotos aspeciales y aprobodos por su Subdirector,

Recabar autorizocién de lo Dirsceién y de su Sibdirector, en solicitudes de tar-

jetos de crédito personolas y empresorioles, remitiéndoles al érea correspondien

te para su tramitaocién,

Coording rauniones on los que portlcipen funciongrios dol &reo de Servicies Cor-
poratives, de Inform&tico, de la Divisién Internccioncl, de lg Divisién de Cré -
dito, del &reoc de Flduclario, de Auditaria, de lurfdico y de lo Arrendedora In -
tornocionol, confuntamente con mlecutivos de las emprasos que otlende e fin de -
pregentar los diversos serviclos que so ofrecen y lo mapera de instrumentarlos.

Elabors reportes mensuales a fin de actuolizor lo (nformacién ralacloneds con: -
Metos v olcances del mes, lineas de crédite de los clientes, adevdos registrados
en cartera vencido, gostos de reprasaentacidn, nuevos cllentes y serviclos edicio
nales utilizodos por la cliantela, comentondo con su Subdlrector cado reporte y-
reciblande ratroolimentecién ol respecto.

Elaboro. reportes de gostos roclizodos durante el secmestre y do los beneflcies -
gua_se obtuvieron.

Coordina con el frea de Serv(cios Opdrotivos, el trémite, otorgomiento y Sogul. -

minnto ds sarvicios especiales solicltados por los clientes o que yo se les otor

gan.




4.- ORGANIGRAMA Y OBJEYIVO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS

Subdiractor
Ejacutive -

PUESTO
DESCAITO

K 1 :.

s |

Secrataria

OBJETIVO OE PUESTOS SUBORDINADODS

1.-

Apoyar en ol desarrolle de las funciomes administrotivas; osf como, de atencidn
ol plblice pera contribuir en forme odecuodo, ol logro da los objetivos.

No. OE SUBDROINADOS

" BIRECTOS . [I]

soms Lo ]

5.. RELACIONES INTERNAS

AREA

OBJETO DE LA RELACION

Todos las drecs do lo ' -

ﬂ!vgrsgs

PUESTO

Agesoromiento en servicins-

Institucisdn.

y: seguimlonto en los operd-

cinnas reallzndas
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6.- RELACIONES EXTERNAS

~

AREA

PUESTO

QHJIETO DE LA RELACION

Empresaos

Tesoreros, Contralores

Prestaclén y megociocién . de

servicios.

instituciones de Crédito

Ejescutivos de Cuaenta

Intercombio de informaclén

Diveraas

Solicitud de informocidn,

Instituciones varlios

mismos,

“1oboracién de plan de

7.- DECISIONES

.
Autgrizecianos de depbsitos #n firme.

actividades.

Propusstas de ‘servicios concrates, o los clientes; segin nacnsldudus:du las - -

8.- DIMENSIONES:

- Los montas de las cuer
nes mensuales.

tos e monejan varicn, en aproximadomente $1,500 mille-

- Es responsoble del cutomévil y torjetas de crédito que lo ‘Institueién le oter -

ga, pora el desempeiio

de sus funciones. -




DESCRIPGION DE PUESTO

pen. Méxicg, D.F

LUGAR ¥ FECHA Hoviembre, 1988

1.- DATOS DE IDENTIFICACION
NOMGRE DEL PUESTO

Ho BE PUESTO | Nz DE OCUPANTES THORARIO

Subdirector Ejecutivo da Sector
PUESTO AL QUE AEPOATA

SUBDIRECCION

Director de Zong
DIRECEION

Ejecutivo de Sector
DIRECCION ELECUTIVA

Divisfional de Banco
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

NOMBRAE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

NOMBRE Y FIRMA CEL TITULAR DEL ARLA NOMSAE Y FIRMA DEL ANALISTA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Progromor, caardinor, controlar y dirigir lo actividod de promocidn,
oporacién y funclones administrativas de los sucurscles en el Sector asignade, -
en base ¢ los progromas, metos y pollticos estoblecidas: @ fin de esegurar lo -

aficlencia conrativa, lo proyeccidn de una bumsng -imogen lostituctonal y el cum -

plimiento de las metos da crecimiento fijodus pero ¢l Sactor.




3.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

!

i

Orfjoenlzar, supervisar y coordinar lo cctividad de promocién en el secter, encao~
minada o lo conservacién de cliantes y ctraeccidn de nuevos prospectos, para ol -
canzar los matoas de crecimlente en coptocién y colococidn de recurses fincncis -
ros,

Coordinar, fnstruir e informgr © fos Gerentes de sucurscl da los progromas y pa-
1fticas sebre el monejo da parsonal y servicios o la cllientelo: o f{n de asegu =«
rar lo correcta compranci&n y oplicocidn da las disposlciones que dicte ol res -
pecto la Direcclén de Bonco y Subdirecciém Ejecutivo de Sector.

Vigilor y controlor que laos sucurscles cumplan con laos normos sobre distribuclién
de sspocio do &recs operativas, presantocién, limplezo y segurided de las insta-
laciones; ¢ f{n de lograr lo proysccién de uno bueno fmogen Institucional.

Progromor, ceordinar y distribulr ol parsonal bajo su mando, scbre los activida-
des, ubicecién y opeyos en lo operaclén do sucursales de acuerdo o los programea
de cobertura de personcl que por cusentismo o vacaclcnea requieren gue se supla:
con obleto da mantener los niveles de eficiencio en le actividad de lo sucursa ~
lus y el buen servicio o la clientels.

Praparar, desorrollor y motivar al personal boje su mando poro la cobertura de -
vacantes, generodas por movimientos en Ie estructvra e:upoclunai de las svcursg-
les; o fin de contor con el elomento humano preparado porc delempnnqr con efi -
ciencio las mismas,

Suparvisar y cutorizar las propuostos de crédito, lineas da créditc, remesgs, -
otec,, Que por BU Monto correspondan o sus focultades, una ver cubiartos los re ~
quisitos neacesories por el solicltante; o fin de osegurar qua los créditos sa -
stecrguen en los condiclones de saguridad, conveniencia y liguldéz més fovorchlas
para el banco.

Daflanir, desorroliaor e implementar los progromas de trobojo pore los sucurseles-
de la Zong en materic de promoclén, oporacién y monejo de personal, o ffn de -
orlentar lo octivided dol parsencl heocio lo censecucién y cumplimientos de las po
l1{tlcos y metas establecidas.

Coardinar, controlor y suporvisar la eloborocién de los informes sobre niveles -
de operacion e incidencias y movimientos de personol; a fin de dor una vistién -
exacta del desarrollo y grado de apego o los.progromos y metas.
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4.- ORGANIGRAMA Y OBJETIVO DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS

Direccitn de
Zona

I 1

PUESTD
DESCRITO
' | 1 i ] i 4 1 s |
Gerentes de Ejecutivos '
Sucurscl [4) do Cuanta {(8) Secretario

ORJETIVO DE PUESTOS SURDRDINADOS

Na. DE SUEQRDINADQS

oy

S.- RELACIONES INTERNAS

Q3JETO DE LA RELACION

AREA PUESTO
DPirecciédn de Bonco Director ) Apoyo y autorizasisn de mobi-
Crédito. : llerio y equipo.
] Dirsctor Operaciones de Crédito
'} Oparativas Indistinto : Seguimianto gl_a_ggnrccion;s_
L v,
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& . REAZIDNES EXTERNAS

AREA

PUESTQ

QBJETO DE L& AELACIDN

Otros Institucliones de

Funcisncrizs

Intercombic do Informacidn

Crédito.

Clientus

Funcioncrios

Atencidn, prestccidn de

servicius.

7.- DECISIONES

viaciones.

- Desarrollo de programas a

fin de cubrir los matos fljodas,

- Autorizociones de ocverdo o facultades.

- Dosarrollo de sistemas ¥y procedimicntos de control, que permiton detector des -

Definir estrotegios de Racyrsos Humcngs que permitan sosteser un nivel conston-
te de aflcie_n:lu del sarvicio ol poblico.

8.- DIMENSIONES

- Los montos varfan de acuerdo © las metas mensuales estoblecldos.
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Glosario de Témminos

Andlisis de Puesto:
Técnica mediante la cual, se precisa en forma separada y ordenada, los -
elementos que integran un puesto.

Capacitacién:

Accifn destinada a adquirir, modificar, o desarrollar habilidades, aptitu -
des, conocimientos, y/o actitudes, con el propésito de preparario para -
desempepar eficientemente una unidad de trabajo especifica e imperso -
nal.

Compromiso
Propdsito racional y emocional que se hace un individuo o prupo consigo -
“mismo o0 ante las demds, de cuwmplir con taréas y objetivos determinados.

Concientizar
Qcasionar la tefjexibn de las cosas y lograr ¢l conocimiento conjunto y .-
unitario que una persona tiene de los distintos hechos de la vida.

Culfura
Conjunto de valares, necesidades, expectativas, creencias, pollticas y nor -
mas aceptadas y practicadas por la organizacién.

Desarrollo
Crecimiento integral en forma planeada que cubze expectativas y metas -

de los participantes.

Desarralle Organizacional

Respuesta al cambio. . - Compleja estrategia educativa cuya finalidad ‘es-.
_camhiar las creencias, actitudes, valotes y estructura de las organizacio -
- nes en tal forma que éstas puedan .adaptarse ‘mejor u. nuesiras tecnologias,
mercados y 1etos, asi como.'ﬁlbr‘ilmo'veni'gi:noso'del cambio mismo.. - '
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Descripcidn de Puesto

Forma esctita donde se consignan las operaciones materiales que debe rea
lzar el trabajador.

Hacer del Puesto
Se refiere a aquellos factores que requiere el puesto, para obrener los re-
sultados para los cuales fué creado.

Indice de Rotacién
.Coriespondencia entre el ndmero de empleados que ingresan ¥ permanecen
en la Institueidn, y los que se retiran.

Institucién
Organo constitucional de Pader Soberano de la Nacidn

Normatividad

Conjunto de normas que sitven para regularizar u ordenar lo que no estaba

Qrganizacién

Coordinacidn objetiva de las actividades de un cietto némers de- personas,~
que intentan copseguir una finalidad comidn y explicita, mediante la divi -
sidn-de las funciones y del trabajo, y a través de una jerarquizacién de la
autoridad y de la responsabilidad.

Parimetros
Medida indeterminada de comparacidn, cuyos limites permiten obtener to-

das las medidas de una sola familia.

Pensar del Puesto E

Se tefiére a la complejidud -y profundidnd de los problemas a los que se -
enfrentn el puesto; asi como, a aguellas funciones intélectuales que se -
requieren pém darles solucidn v/o prestar altermativas. ‘
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Perfil del” Puesto
Conjunto de factores, caracteristicas, habilidades, aptitudes y rasgos de -
personalidad que requiere el desempefio del puesto, cuya ponderacidn se -~

esquematiza graficamente.

Perfil Ideal
Conjunto de caracteristicas que requiere el puesto, practicamente pondesa
das y hacia el cudl se debe encaminar el desartollo del personal.

Personal de "Lineg" y "Staff"
"Linea" cuando un grupo de personas dependen de otras para le realiza -
cién de sus funciones; y "Staff", cuando las personas operan fundamental- -

mente como consejeros internos de toda la organizacidn.

Planeacisn
Decir previamente que hacer, cémo hacer y cuando, para alcanzar los pro

"pdsitos de la organizacisn,

Planeacién_ Estratégica .
Método de proceder sistemdtico e integral, en que suele hacer un ciclo -~

de planeacién de toda la organizacidn,

Proceso
Conjunte ‘de ins fases sucesivas de un fendmeno

Puesto
Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condicicnes que -
forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Saber del  Puesto . . .

Comprende aquellas habilidades . que’ son nécesarias pata el desempeno-del-
puesto,. en términos de: conocfmiehtos,'que se ‘deben poseer;. 4mbito geren
_cial que manejs y relaciones  interpérsonales que debe manténer. ) o
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Sensibilizar
Hacer sensibles a la accidn y efectos de un complemento, mediante el -
brindar conocimientos que lleven al cambio de actitudes. Y compren -

sién hacin el factor humana.

Sistema
Conjunto de cosas que ordenadamente relacionadas contribuyen a determi-

nado ffn.

Técnica
Conjunte de reglas de sistematizacién, mejoramiento, facilitacién y seguri-.

dad en el trabajo.

Valuacidn de Puesto

Procedimiento que analiza el puesto para determinar el grado de habili -~ -
dad, esfuerzo y responsabilidad requeridos en el mismo y las condiciones ~
de trabajo en las cuales se desempefa, en relecién cop otrus puestos de —
ka misma orgnﬁizacién, a fin .de establecer una relacién légica y objetiva-’

entre estos factores. y fa estructura de salarjos.
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