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1 N T R o D u e e 1 o N 

La s:ituación de crisis que actualmente vive nuestro pats, pri_!2 

e ipalmentc 1as empresas de car¡jcter netamente económlco, repe_!: 

cute signlficativa,,1cnte en el sistema bancario. 

Si consideramos que a estas instituciones el Gobierno Federal­

les dé poder para real izar las operaciones que la ley cataloga 

como actividades de Banca y Crédito, es decir; que ejercen cl­

crOdito en forn~ n~siva y profesional, del dinero que les con­

fían otras instituciones y personas, podríamos decir que toda­

lnst itucitm de Créditci desempeña un papel de intermediación, -

lo qtJe requiere que esta Íünción deba real izarce de una n1anera 

eficdz lo que contribuird f::n ~¡ran ri1edida al csfL.crzo que nues­

tro pais lleva a cuL~o para recuperar su estabilidad económica. 

por ello es d0 pri•MJrdial in·portancia que toda Institución Ba.!!. 

caria Cl:ente con un adecuado 5 ister:a operaciünal para alcanzar 

el logro de s11s nbjetivos. 

Crec1w)5 que uno de los elc~·c1;tt1s fundamentales qL,e contribuyen 

a logr.:lr ésto sor, los recur",05 f'urnanos; por ln qu(~ la Adminis­

tración rlcbc CL)11te•·¡)lar l·'i nro~¡ran~a de dc~arrol lo de personal­

para npt indzar las ncccs idadc!: tanto de lo:: crnpleadns, como -­

las de Ju in':.titución, medi:::r~t{~ Ja c1r1ect'1 dpl icación de las­

técnicas rcreridas a la ;.d1~ini~lración rle Per~einol y denlro de 

las cuolcs dc~1::··-:..d el /ln:.il is is de Puestos. cc)11:0 base para lo--



qrar una retrlbuci6n n~s justa al esfuerzo desarrollado, a tr_!! 

v6s de la valuación de puestos, 1o que redundar~ en la optimi­

zación de las funciones y recursos a favor de la Institución. 

L~ Adn1inistraci6n eficaz se basa con frecuencla en la aptitud­

rtcl adminí'-lradur cie idt.~ntificar las tareas por real izar, Ucl.!:, 

~}ar tr.Jbajo en otros y coPtrolar !:-.U marcha y realización¡ este 

csfuer~t> r~quicrc la definición de diversas tareas, deberes, -

rcsponslll'il idadt's y rclaci,mcs recfprccas entre todos los mic!!: 

~ros del 91·upo de trabajo, que podrán ser obtenirlos por rnedio­

d1?l Análisis de Puc~tos; Adl..!má~ de niejorarsc f~I f1;ncionamiento 

de toda unidad de oruanización empleando las descripciones de­

puestos para nsi9r;ar rcsrinnsabil idad~s, dclc~¡ar autoridad e i­

dentificar los deberes individuales y colectivos. 

Elegimos el lcmcJ de 11 Arl icación de Ja Administración para un -

ad1:c•i..1tlu ·~n'11 is is Je PDcslos cr'. una lnst i tuc ión B.::incaria", pa.r:_ 

tic11d0 dt.: quq ~ÍL'ndo ésta ,111a org.:rniz.:ici(;n que cur_•nta cnn puc~ 

los var indos y nu111cros.;.s, donde pa1·a una mcj or operac i6n se r~ 

quiere de una ad._•cu.1da división de funciones, consideramos que 

la ccirrecta .::ipl icución del An~l is is de Pucstns, nos pcrmitiré1-

del i·nit.:-Jr las actividudPs a real izar en cada .jrca o departame.!!_ 

to, t.u1r:lndo sier1:pr·c c.::J1110 punt0 de partida las funciones y obj~ 

t iv•-'s que ¡•ersisu..:• c.::ida p1..:c;~to q11·.; l.:i conforma. 



Dentro de 1 Sis tema de An~ 1 is is de Pues tos que se ut 11 l za en la 

actualidad. en el Banco BCH, S.tLC •• sentimos que es convenien 

te anal izar las caDsas de pequeños problcrr.as detectados en el­

mismo, con el fin de mejorarlo, entre otros: 

1.- O~Jrl icidad de Funciones. 

2.- Tien1pos :n:product ivos. 

3.- lr~adecuada di~ tribución de lns cargas de trabajo. 

4.- Poca calificación en puestos clave. 

5.- lriapropiada dcle~;aci611 de autoridad. 

6.- Oe~crn'0ci:.1il!r>lo Ue autoridades. 

7.- Real izar una selección y adiestramiento de personal equlv.2 

cos y 11 ci11'1'_:., de rlefcc to~. 

8.- Scñ~1lan.icnto de r·er11uneracione~ inapropiadas. 

9.- Y, falta de c.011~unicacit~n. 

La Hiot'i:l'~is de Ja que par·tir'ios para l<J elaboración de éste -­

tr·abdjo, e~ la si1¡uicnt0: 

Prubar q;_.c l~S posible 1 oqra r la Opt irnizac i6n de las funciones-

~LOC se dcsarr'>I Jan en el naneo BCll, median t.e el estudio del - -

S is t pn a de fw~ 1 is i ~ de PL:es tos que se ut i 1 iza en ésta lns ti tu-

e j(in, deterrninandu las ven Lajas y desventajas de dicho sis tenia 

y 1.lf"ur.on; ..::ndr. snl LC iones. 



La Metodo\ogia que se l1Li\iz6 para ta elaboración de esta te­

sis f~:b \a si~1JienLC: 

Como rcsul Lado Je la Qbsc.rvación efe.::tuada en el proceso de -

Análi~:.is de Fuestus q•_ie ;e lleva a cabo en el Banco, BCH¡ se 

detectó la necesi<lad de rcoryanizar e\ si~t~ra utilizado. 

Con10 prirn~r pa~o 5e t_,1vicro~< cntrcvi<..tas con lo5 responsables 

del Oepartan1ento de ~115\ i~is Organizaclonal, quie11es tienen a 

su cargo la tarea ~Je ¡".nal izar y ValL1.:Jr cada 11no de los PuestC6 

que confornan a la 1:istituLiór1, dtJrar1te di~has entrevistas se 

presentó un bosquc_jo de un Si~tcma de Anhl isis do pwestos que 

se adecuará a l.J [·,truct11ra y FLincionamiento J~l Canco, para­

ta cual ':l~ dió dC(eso a la información dei Oepcirtamento. 

Postcrior(;1~ntc se ~~aliz6 la i11for1narión y el proceso de lc-

1vntamiento de la 11lisrnc1, acudiendo pl!r:-.onalme:ntc D observar -

Lr~ Ent.revlstns cfectu<Jdas a lu~. crn1pleodo·, por lo~, Analistas, 

enconlrárn.iosc fal l0s qdf' s(_•.··1 cxpue.,,tas en est0 tra1.Jajo. 

¡-inol~;1cr1t1_- y <n ut1'•e ol c;',t.idiu erecll1ado SI.! µrocedió i1 ela­

borar un ''M¿¡nuul ck: /\náli·~i~ de P 1t.!':>los 1• qlcc r:onticr.c cuma -

r:;untvs princip.:..lw:. del pr~H..eso, la Capélcil,J1;iú:1 de los Anali~ 

t(lS l.)'. rorr:1a1 ,~., q'tC S•.! ut:lizart.1•1 para el \(~·Jantamicnto de 

la infor1.1.:ición, y l.'1 i1;:pL1r;l2ció11 Jel Sistcnia. 

¡1or lo cxp~••:S10 ¿¡11t121·ior .. ...:nlt.!, C1.._)ll'~idt.!f.J"llOS que <.:on la elabo 

r.1ción ele ....:-·~te trt1haio c¡·.1eda ~.otisft!c.hn el OLiütivo y proba­

cJ.J 1:1 Hip6Lcsi~ que r1os plantca1;1u':> al inicio del mismo, que­

dondo sujeto a cu.Jlquicr r~-1isión y rnodificoción posterior, 

j.-, ._1cut"rdo .J 1.-;s n·:~-t.!Sldadc:s de la \nstituciór;. 



Por lo expuesto anteriormente, ponemos a consideración de este 

H. Jurado, este nuestro primer trabajo a nivel profesional, e~ 

perando contribuir aunque sea en grado mlnlmo al engrendecl--­

mlento de la carrera de Licenciado en Administración y a todas 

las lristituciones Bancarias que lo crean pertinente. 
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C A P 1 T U l O 

SISTEMA DE ANAL IS IS DE PUESTOS 

1. GENERALIDAD[~. 

El sis tema dcnu1ninado An~l is is de Puestos, surge como una rcs­

Pliesta a la actlJal n~cesidad de Ja5 empresas para organfzar de 

una ft1·::1a adcct~ada y efic~z las funciones y actividades que se 

realizan en cada Pt.•f".,,to y, a~i c0ntribuir al óptima funcior.a-­

iriento de las ni~:"a~, ya que nos ayudar~ a conocer lus act ivi­

dadcs de cada tr.:J!,ajudor '/ las aptitudes que requieren para t•a 

cerio, rcrmi t iendci de tal fc1rma que personas que ocupan lo~ 

pue~tos real icen n~ejor y con niayor eficiencia sus funciones, -

conociendo con dctcal le cada una de las actividades que la fo!: 

man y los requisitos neccsa r i os, para rea 1 izar 1 as corree tamcn­

te. 

Mediante el An~l is is de Puestos podremos recoger metódicamente 

lG~ datns •10ce~~rios =or1 int~0rided y precisi~r1. separar lns ~ 

lC:,:Cnlo~ s• .. bjctivos del traba_jo de Jns objc-t iv0s y materialcs­

y '"·denar anibnr, ~rupn~. asi como consirn;ar oor escrito en for 

•:ia clara y sisu·ni~tica Jos resultado~ del ariál is is, lo cual 

nus pcrf')itird resolver los pr(i!•lcu;éJ<. que se ori~inan por la au 

scncia total de determinación de lalinrcs a causa de existir un 

inadecuado sislerra de t1r1dl sis de Puestos, o de Ja falta total 

de é'3Le; entre lo~, cL,ales pc1dcr;1os considerar los siguientes: 
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- Oriqinv incertidumbre sobre lus obligaciones que correspon .. 

den a cad.:i c.hr·ero o ernplcado¡ 

- En~1endru el dL~sconoci111ient~_1 de las cual idadcs y rcsponsabilJ 

dudes que •a,¡:,,-1nc cada trabajo; 

t'acc· diricil r::•, _;¡ ... •:-1 exacto cur;1pl irnicr1to de las obl igacio-

Da lu•JUr o frec' .. H~r-..!cs di:,cuciones sobre la forma de dcsarro-

1 lar el trabiJjl,; 

- Obliga a real il~r u11a selección y adicslrar11icnto del personal 

purancn te cn:p ir i ci .e;: 

- Entorpece la plarH~ación y distribución de ].:Js labores¡ 

- Difictil La el ~~f).:Jlan·icnlo de remuneraciones ~1>roµiaJas; 

- lrnDidc real izar técnicamente el r·1c_joramiento de los sistemas 

de trabajo, et~. (1) 

1.1 úEFltiiCIOI< DE idii\L IS 15 Y DE PUESTO. 

si<Jtcr.1.J de /,nji i<~i'-:. de Puc,tos, sin pr·ctcnder establecer dcfi-

nicione~ ri•_ 1 idas y pr_;r t<tntn inoreri3ntcs en un mcdin de cam --

b iüc; cons t:.in tr;s. 

(1) Reyes ?once f.wustin, El An61isis de P11cstos, Editorial Li­
;•11•,a, :·té.xicn Í97~-. ¡1.J9s. 14 - 15 
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El antil is is es el 11 método l69ico que consiste en separar 1as 

diversa!:.> partes integrantes de un todo, con el fin de estu--­

diar en forn:a iralependicnte cada una de ellas, asi como las -

diversas rclacicnes que existen entre las niisrnas 11 • (2) 

FI 1H1l:•.,to es la unidad dt: O!'<jtH1ización mtls neqtJeria en que pu~ 

de dividirse el trahojo. en la cual cada individuo aporta su-

·1·~xirfla contribución, pura lograr •.1n dl's.Cr.\pcrio efectivo de sus 

act ividadcs. 

Cada puesto c0nsiste en l.r..,a serie de responsabilidades y oblJ_ 

gacion~s ~~paradas y distinta~ a las de otros pl:estos; dichas 

o'Jligacioncs y rcspon!>aUilidades vienen u ser lus de los cm--

pleados que de5en1pcñan el puesto y propor-cinr~an el medio para 

que 6stos contrlhtiyan a la obtenció11 ele lo~ c~jetivos de Ja -

ürgar-,ización. 

Comn otrd d1;firición d,.,. pt;{'~ln enc1lntran11)S q11e es 11 el conju.!J_ 

lo Je u;n~raci0ncs, c1:al icluc 1 f~S. responsabil idad~s y condicio--

nes. que furmnn una unidad de trabajo especifica e irnpcrso---

no 1 ". (3} 

(2) Arias Gal iciJ Fernando, r~tln:inistraclón de Recursos Huma-­
·us, Editc.ciul trill<>•. México 1980, pau. 177 

(3) Jrlc-1~1. Reyes p(,nce /\gust in, pag. lf 
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Para corrprendcr mejor la esencia de ésta, creemos que es nec~ 

sarir, el describir cada uno de. los elementos o conceptos que­

la intc']ran, rcr cnnsi~Juicnte teneP:os: 

Conjunto de Operaciones: 

T udfJ t rabuj udor hace: () l ~o concrc te y definido, sea en forma -

continua, sea pc.rióJica o (~ventLaln1cntc. Estas operaciones -­

constituyen por su 1~.wtcriai idad el elen1ento rP~S visible y a-­

prcciabl1~ del pu•...:sto. 

Un puesto se cJ¡~~co1:.ponc en diversa~ activida~lcs., este es unn­

dc los asreclos r.·<1s interesante~ del anjl ii::.is, ya que nos en­

frenta al l.t2cf-.r, de que 1.r1 puesto, e'.:. decir, 1•na unidad de tr~ 

bajo, dentru del L'ngranc de la C;!~1pr1_"'Sl:!, ¡11.H~dc ser adecuada o­

i•1.:Jd('cuada, 1.'.1·¡1cndicndo 1'sta situacit"•n, téln ~ol[j del núf'lcro y 

cl.:ts1.• de las t~flL!racioncs ()actividades qvt.,; la cun1poncn. 

Un pue~.to debe estar pi:·rf1:ctür·1cntc t.:quil ibracJo o b.Jlancc.:ido, -

~s decir. r'cbc conLa1· coi~ el nGrncro exacto de actívídadcs quc-

1 e cur respun(icn. 

Cua 1 ida des: 

Para 1¡ue lüs actividades desarrolladas sean productivas, el -­

trt:1b...ijad1)r rieccsita poseer ciertas aptitudes ffsicas, ast como 

haUil idad~.!:i y c(¡1~ocimientos. 
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El conocer dichas cualidades nos ayudartl en la selección del -

personal, ya que sabremos lo que necesita cubrir el candidato­

para poder solv1:11tar las neces idndcs del puesto. 

Rcsponsabil idades: 

La capacidad de enfrentar 1·esponsabil idadcs, corresponde a los 

cjec~~tivi~s debido al 11ivel jcr~rquico que ocupan. 

No deben1os ulvidar que ascender la pirámide que representa el­

organigrafT!a 1 ineul o mi 1 i tar de cualquier empresa, trae cons i­

gn que la carga de responsabi 1 idadcs vaya siendo cada vez ma-­

yor. 

Condiciones: 

El trabajo se real iza dentro de un 111edio especial al que estA­

~.ujeto el trabajador durante sus laüores, y, dependiendo de é2_ 

te, la pcri:.CJna dcseri1pe1iara sus funciones de uncJ forma más o m~ 

no..:. cfici1~11le, sicP!pre tnr':indo en cuenta las pu::.iUil idadcs ceo 

El pL1cslo v¡unc a ser una unidaci csilccffica de trabajo, porque 

difiere de otros rlucstos ror ta natL1raleza, nOmero o estructu­

racit'1n de las upcr.1cioncs que crJ!;'prenrle o de Jos requisitos -­

que supone; a'~ T 1nh,1: 1l· cada pu1:s to e~ impersonal porque las op~ 

rucioncs, cual idade~, respc.nsabil idac..J.::s y condiciones que im--
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plica, no son Jas del empleado concreto que lo ocupa, sino las 

que deben exigirse corno n~inirno indispensable a cualquiera que­

vaya u ocupar 1 o. 

Por otro lado sentimos que es muy importante el distinguir al­

gunos términos qLc va11 niuy relacianaJos cut1 Ja definición de -

puesto, dichos concc¡d:os ~on: 

Ocupa e i l"·n: 

Es el ~rupo de trabajos que se real izan en puestos que tienen­

caractcrTsticas Cll:··unes. 

Tarea: 

Es la cuota de trabajo que debe cubrirse en un lapso de tiempo 

determinado. 

Cate~;oría: 

Es el nivel que 0cu~a Ln pticsto en una jcrarquizaci6n general­

cstablccida en la estrGctura de la organizaci6n. 

Requcrimicntns: 

Es la relación de Jos requisitos que deber~ satisfacer Ja per­

sona que· ocupe el puesto, normal111t~nte estos se encuentran ord!: 

nad<JS de t:1cucrdu a ima s~rie de factores, 

0-Jnom i nac i (ni del Pues tu: 

Es el término con el que se conoce el cargo, es recomendable -
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que sea de corta extcns ión. si es posible una sóla palabra­

que exprese la característica esencial del mismo. 

!dentiíicación ck:l Pt~·~slo: 

Es el tónnino con el que se le conoce y determina. pero de­

be cornprcndcr, si es posible, el conjLinto de operaciones y­

requisitos que intc(;ran el puesto y dan base para su denoml 

nación, 

Este término el anleriur s0n en esencia lo mismo. En sf -

cada puesto va a cor,st it .. ir un segn1enlo de Ja organización, 

del oue es resr.unsi1Lle directamente t:n inJividuo y viene a­

ser una unidad orcanizacinPal imnortante y Ldsica, que sir­

va para definir las actividades qcc dese111pefia un empleado y, 

p.:ira r(:Jacionar cstus actividades con las que 5on real iza-­

das rior Jos dew.js cr·.~:,Jea~Jos, trr-1tandr' d0 contribuir al lo-­

gro de los ob_jct ivos fijado~ dentrn de la e lapa de planea-­

ción de la t.n1pr·0s2 

El 01 cst{J es e:! rM:dio qt;c fh'~ pern•it irtl ;1~ iqnar la autori-­

dad y reSpíinsahil idacJ correspondiéntes qLe deben ser ejerc_l 

d .. 1s por qt:ienes oc1rpan el plH.~sto, v. adenitis nos ayudart:in a­

er:.tablcccr Jn~ ftlndan1pntc,~, pnra ~cic•ccionar y capacitar a -

los c~1pJeado~. ¡••ira anal izar· y evaluar· su trabajo y determJ. 

r'.::ir Ja prornrción cJe ~1.s s .. 1lario::.. [!.to se puede apreciar -

9r,~fic.::in1~11lc a tr·avé~ de lns or~¡unigramas. 
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1.~ ANALISIS DE PUESTOS. 

1.2.1 DEFINICION, 

Despu6s de haber tratado de explicar en el punto anterior de­

tal Jadarnentc los concepto~; de an~I is is y puesto, partiremos -

de ,ello par" fijar en fonna clara y scncflla el concepto de -

Anjl is is d12. Puestos, 

A cont inuac jt'Jn l~arcrnos mene ión de Jo que e~tc concepto es pa­

ra divcr!,n~ .Jutorcs. 

El 111.Jcstru Fernando Arias Gal icia lo define corno el n~todo e~ 

ya finul iddcJ 1.:~.t1-ihcJ en determinar las actividades que se re!! 

1 j¿an en el i:1is111n, los rcquJ~.itos qu~ debe satisfacer Ja per­

sonu que VCJ .J de~.e1:pl;f1L1rln con ~xitci y las condiciones ambiC.[! 

tule~ que priv.:m en el sistema en que se encuentra cncluvado, 

Raí.Je] f:un·.:'inde.·: lo cunlcrnplu como un m6toclü de investi1Jaci6n 

qut! ~irve pura coníJcer los clcn1cntCJs que intcqran un puesto -

Uc ternii nado de tr.JLoj o. 

El An.:11 is is ele ruc::.Los cc.nsiste en definir el puesto y descu­

brir 1,1 ~uc el ¡Jucst:o requiere en cuanto al comportamiento de 

1 º'-' cmp 1 c.Jdos se'.1ún Marv in Ounct te. 
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Fin..1linentc los .id1ilini5tradc:res en su rnayorta, lo definen C.Q 

r,1J c.1 método que sirve para coi"1ocer la descripción y la es­

pccificeción de Lin puesto dPterminado de trabajo. 

Tomando en C•H:nta cada una de las definiciones anteriores y 

haciendo un irinL.cioso estudio de los elementos que las int_E 

91·a;-. prncedi_-rei-os a continuación a dar nuestrd definición. 

El Ar jl isi~ de Puc~ol'"S es la técnica qiie nos permite cono- .. 

cer las funciones q:,e in1e~1ran un puesln, incluyendo final_i 

ca des r•:sponsabilidadcs. en si, ID razón de ser de éste -

er1 la 01·gdnización; es ~~cir, no~ pern1ite la descomposición 

de un pucst;:. en sus principios consecutivos. 

El Aniél is is de Puestos co·1~1.) técnica nos va a permitir el -­

pr·~cisar los diferentes clcrnent0s que componen al puesto. -

ya que ó~te no sólo se (}"•Ct:e:ntra formado por una serie de -

uper·acinncs t,:inqiblcs, sino tard1ión por una serie de elemeD_ 

tos int~HH __ ;i'.,lc~. con•c ln c;on l.:i forn1a rlc dese111peñar el trab~ 

jo. la auturidad y rL'sponsabil id,:id que ir11pl ica, aptitudes -

req0crldas, etc. 

De tul !orn~a dicha técnica nos permitirá entre otras cosas: 

- La recolección s isterntlt ica de datos necesarios con veracl 

dad y precisión. 
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·'\.r 0 .Jl L::ar la in1·or1"~h.:i1'"'1n 1)blcnidu, 

Cla~iíi~:dr Jo~ elcmcn~ •S subjc:tivCJS y objetivos deJ trabajo, 

orden.:nd 1 ilos en difcre1.f.es grupos. 

Conaig11ar· por csc1·it0 clara y sislc~Jtica~cnte los rcsulta­

dnc del an61 is is. 

1.2.l NECESID~DE'.'., 

la convenlencia Je utilizar (~I An~l is is ¿e Puestos radica en­

el hecho d .. que por 111cdin del misrr·o se satisfacen difercntes­

t ipos de rr::-r¡uisitos, aLJL.:flO~ de. los cuales señalaremos a con·· 

t inuac ió11; 

Neccs idad Le~;al: 

Es t:iuy importante con~iderar el papel de Jos sindicatos de -­

las vrgariiz~Jcioncs, ya ~~uc é:stus tienen un rapcl restrictivo­

en J~5 r~laciorit!S O~rcro-Patronalcs. Se tlcbc tcr1cr cuidado al 

pl.ci~,mar las funcinnL'.s de los crr.f!leados en cuda puesto, :.:;obrc­

l1..1do en el co:..1~<:1 (h~ rc.·sl'nal ~,indicul izado, ya que si se les -

llegaran a usi'._1rwr íuncirnics que no l1~s corresponden, rodrfa­

mc:v-, lc.·rr.r fJrc,bll'i'<'JS c11n c:l S indicuto, 

Ncc0sic1aci [ClJn~niicD: 

YD que c11 cualqt1icr t.ruanizaci611 Jos rrlncipales objetivos a­

alcan:~ur, s·~n:cficicncia en el trabajo, la capacitación y una 

uJccuac!a si::lccci6n y dcsarrol Jo de los recursos humanos. 
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Sin c:n1har90 par~~ ,·n·1',C!)uir dichos objetivos C'.J nccc5ario un e~ 

tu.Jio unul ft icr, ~:l truiJujn a nivel de los puestos que campo -

nen la ''l4 ~1anización. 

Mcr>'!'S. i<_l::uJ Se.e ial: 

í1u1·a e¡:.·. t;r> indi\ 1 luo pe· i.-¡ desurrol l0rse de una forn;a satis -

factori.:J -:kntro ,-1 .. c1niJ r0 rr1.~ni2ació11 es necesario el que traba-

_¡.; cr. un ¡»=esto qi.',; cst.C .. :L! .:icucrdo a sus aptitudes y capacid~ 

··fr~_,, ~;or;.,:¡L~ J~-- t.dl lr:'-rni.3 ~·C•díL1 ch~sL'n1puilar sus funciones de )a­

manera m.1s eficie11tt.::, 

Ncc~sidaJcs de EíicicnciQ PrL'.Juc l i vi dad: 

La eficiencia ,_•ri vl tr..Jbo_jo y 1 u producl ividad son motivo de -

prcnct..:¡1.Jci<."'·n en cualquiL'.r c·r0anizaci6n, e~ por ello que la cs­

p<?cial izaci6n, la divisir"n del n1isrm 1 , y, el desarrollo de los­

r .~C!JrSOs hu.nanos SC' hu~c.::in drunosairK:nle; y para l lcgar a una -

JL•l-":'.nt ica 'Ji\ is ión de l ,JrH: it,r1c~. y éJ tir1...:i n1.:tyor procluct ivic!ad se 

r-1_·-1uie:rc c;1peLar con un ·.:~,'Lidiu analítico del trabajo a nivel­

dc 1 ns pues tos que: \01npunen J .J orqan i ¿ac i tin, 

Al cstudi.Jr los u~,pcctos 011teriorcs, 11os darnos cuenta de la i~ 

porlanci.:1 que ticr1c en cualquier or9Dni::uci6n, el contar con -

un adecL.ado Sistema Je Anól is is de Puestos. 
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1 2.3 TIPOS DE ANALIS1S DC PUESTOS, 

Podemos JistingL'ir cudtro tipos de Atic:i1 isls de Puestos: 

A) El que H.' real iza con el fin ele ''"'-jorar los sis temas de tr~ 

bajo. 

p,~.;1cti..::~F'8nte cornprend~ solo la dc~~cripciOn de puestos, cu­

yos cl...::1ncntos, adc~s de ser muy r,iinuciosos, deben estDr lj 

gad(Js en fonr.a dr; que se p1~rciba <..:on toda rrecisión la sc-­

cuci1cia de lus r1ism0s. 

B) El que se •iace rora oricnLar la selección de personal. 

En ést...: lo fundamental cs 1 por el contrario. la especifica­

ción oricntana con miras, a constatar si un candidato posee 

los rcqui~,itos 1~ltnir.1os exigidos para desempeñar un trabajo­

sat isfactoriamentc::. 

C} El análisis furmulado con miras al adiestramiento del traliE_ 

j nclnr. 

En el que S!~ pone c~pecinl 6nfa~,is en el cór:10 deben hacerse 

las opcracirn~cs, y se procura establecer grados en las cua­

l idacles que se requieren en un puesto, en la misma forma -­

con los sistc1,os qul~ s0 er11plc~1n rara cal ific.:ir lo que posee 

el inJividuo que v0 a ser ndicstraJo. 
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D) El que se cstri.•Ctura con la finalidad de servir a la evalu,! 

e i ón de P'-1.'S tos. 

Suele se1- el rnás ün:pl in y precisa, pero en él se toman en 

cuenta sólo los clen1c1itos que pueden encontrarse en todos -

lo~ oucstos de una e1::ircsa. 

1.2.4 APLICACIGN Y USOS. 

La apl icació~ del A~ál is is de PtJestos en una organización nos­

va a pcrillit ir obtener información para diversos usos. entre -­

los Que encontra1~:os: 

fl.) rara un adecl:adn rech.tainlento, selección y contratación de 

per~onal. 

En la actualidad las técnicas de selección de personal tie!! 

den a ser subjct ivas y m~s refinadas, determinando los re-­

q•:crirniento~, de los rC"c:,r~.o~ hu1nanos, tomando COIT\O base las 

descripciones de pucstes que permiten alle~¡arse a Jos candl 

datos id6r1e(15 (cvalt1ando pote11ciE1l idat.J física y mental) que 

cubran el pues to adc•C\h3dn a uri costo tanib ién adecuado. 

Como paso pr·cvio a la selección di.: personal, resulta obl ig~ 

do conocer Ja filosofía y propósitos de la organización, -­

así cor~'º 105 objetivos gencrdles, departamcntalest seccion~ 
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les c..lc los puestos, etc,, de Ja misma, lo que implica Ja -

ViJ lo rae it·n <le ¡ ,)S rccur._c_.~ ex is ten tes meci iante una adecuada 

descripción del ¡;u.::::sto y lu pJancación de los que van a ser 

ncc~~arius para alcanzar esos objetivos y que comprende la­

de l·~n'' i 1;ac i (71 de 1 as ·~·:C.('S ida des pres en te~ y futuras en 

•JS de su.~:.3 i 'iJort.Jncia P.1 recurr-ir al fH1~l is is de Puestos -

cün e:J objet·_;. ¿i-· detcrndnar los rcqucrin-iient0~ que debe sa­

tisfacer la personn por,J t·cupar ':'1 puesto eficientemente; -

cr1 caso ele n.-:_·; C>"".istir dicho un.11 i~is deber~ proccdcrcc a su 

elaboración rara p0dcr 1>rcclsar lo que se necesita. 

Podemos consi<ler~r a n~nera de 11.et~fora, que una vacante es 

una pieza f<Jl tantc en una maquin<Jria y, si nn se t icne idea 

de !u fr-1rn1.J rle l<J rt:facci(:rc ni sus funciones, es lmrosiblc­

llcnor el huccC>, por'··· r;:,j~,uj(~nte rfircrnos, que• el AnjJjsis­

dc Puestos y su valtiac íi"·n nus die(' la forr..a de Ja piez¿¡ que 

faJt¿¡ y su vui1\r, 

B) rara establecer progran~s de capacitación y desarrollo. 

Entendernos por capacitación la adquisición de conocimientos 

principol1ncr'tc dL: car.1cter técnico, científico y administr~ 

tlvo; y, por rlcsarrol Jo aqtJCl que comprende integranrente al 
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hombre en toda Ja for:~1ución de la persona (cari'lcter, hi'lbi -

tos, educación de la v0~untad 1 cultivo de la inteligencia, 

sen sibil idud h.Jciu lu~ ~r-oblcrnas hun\oJnos 1 capacidad para dl 

rigir, etc.). 

Es t:cr t:.-1 lr·, que cor,..,i,Jerar:.o::., que cualquier organización -­

tiene, en el factor J.;:r,anu su recurso ffil1s valioso; sin em-­

bargo por las Jifer·cncias entre lo~ individtH:S- que los int..s 

gran asT cn1110 por i:'.i ca~1,bin car~cterf!'...lico de todo orguniz~ 

ción en dcsarrol lo, e~ in;¡•re~~c.indiblc adecuor la5 cc.-.ractc.--­

rfsticas y hubll idadc~ Jcl t!lcnicnto humano con les requisi­

tos de la!= t:ircas qi, c<;:,:.á actu0lr~1e11tc d{·~v·i·pcñarido n con -

las que en el futuro rca1 izur¿'!, ~.urgiendo da esla rranera la 

necesidad de programa5 de capacitaci6n co~o una rcsponsabi-

1 idad para ln~p-<Jr la opl irnizac i6n del elemento humano auna­

do a esto el desarroJ lo del rni~r:i0. 

El e!:Jtudin \Je rwces id~1dc5> L!~- pc:1rte medular, antes de lttnzur 

pro9ra111as de c.-:ipacítación y SL: n:-quierc conocer las necesi­

dades uctu.il·:s y futL,ras. Dicho e~tudio se basa en el análl 

sis de las ofH:r,1c irme~, Jonr:Jr..-. se bu~•co d!.!terminar eJ cnntc­

nldo de tr~bajo de cQJa puesto y Jos requisitos para desem­

pcrl~rlo de una r:1aneru C!fectiva, a fin de poder capacitar o­

¡1erfcccior1a1· al rcrsor1al, JeLe tenerse en cuenta que es ne-
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cesarlo conocer eJ lratl~_jo que va a ensenarse y para ello -

cstablec~r que es el r1ucst0 y qt1e se ~1acc en él; por lo que 

se req·1lcrc, cr~t~nces dcscomrtiner el puesto en varias par-­

t•.!S, de allí que s~ ut jl ice: el 1\nji is is de Puestos, cuyo ob­

jer e~ ~eter~·iriar Te que la ¡,0rs0na t1ace y lo que debe sa-

~, J {!¡: t.t:.· r···, ¡ · ti r . ¿¡ .~, ; ' ! ! ¡ ... ¿\' 

zac i ,j¡,, sir- -:-..::: , ~ 3 1 - ; .:~ -· 



- : 8 -

Ln base de cv..J 111ac i t".n de. 1 n<.., c1:'r l cadL•S es 1 a mcd ida en que­

ós t c~ cu~~"pleq sus i:->hl isacione!:. La descripcit'"'1n de puestos -

pr¡_:,- ,rciona .:Jl qc·r·~ntc l.:i he1-rawi1•n1u para <J, .... terminar si el 

c1;·plec.H-Jn cu~l)plc tcH.Ja~, -;u~. uh! i~1acj,1:.es y re:sponsabil jdndcs. 

[;..is.len cier'.,:is a¡_•t it1;,Je~: de cor~1pnrta1:ir:·ntr1 que no rueden -

ritu cr.__~ad(·r. '._¡J'·":r dl: ti.::c~ur·~,,.._,, capacid:Jd d,. un"11 isi::, rapJ_ 

.:!(;.::de~ rccicci<;r.L!~,, •. ·te. r .... ,r lo tanto, i.~l \,_:.:::rente ne dcher~­

cr,~¡.d.~.ar las dcscri¡;CiOf)L!S de: pu~'.!StOS cc.-fi:O base única para -

"Cdir cJ rcncij1,jentn. 

E) crn~lO parte dl: IJI) bur.~n ~isteir.c) de sueldos y sulrios. 

La apl iccJci•~1n 1;:,js coiriún de un ~istt..·11ia de An'1Iisis de Pues-­

tos, es en lo~ prcgra!.~i1s de ~]csl it•n de sueldos y salarios,­

dict,u sisteir:a brinda un 1:1cdio de conµarución cnlrc puestos­

..,. de dCt11rn¡jn.Jr su j·~rarq11ia relat i\'.J, este n~edio es la c.1e_2. 

crircit'Jfl de pl:cstns, mi'._-1 u qul~ facil il.J el prc·cLsc• de cva··-

fL1ación Je 0UC~LOS, 

La cvaluacit'111 de puestos dé1 ,::¡ la Admini~.t.racil~n una hcrra-­

micnla que le ¡,erniitc est.Jblc'cer LJ11J pauta de rcmuncracio-­

nes para caJa c.:r·lco, {_~n f(.!lación c.nn el conjunto de todos­

lns dc;-nt1s, Por JrJ tanto 1.J L'Valuaci6n de puc:.tos y las ese.§!. 
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In~~ J..; sue.ldo5 y s ... l!ürios rcsu1tonLos deben basarse en dcfl 

nicion1~5 clu1·a-s clP t1·.:iLajo y rc~.¡}nn~ .. Jl:il jd;.1cJcs. 

Un unc11 is is CJtcntn de J~>s puc:,:.o~. a~;cyura <.ttlen:cis, la cohc-­

rc.ncia en Ja fijucitin d1..'. cuadro!.> de remuneraciones rle Tos -

._•rr t n:> qrLrn(1~, de t..~. 1 D 1 codos. 

o~ la ;:·isr!1d ¡i".füh~ra 1··! An:11 i~.;'_, de Put..:Slr.,~ nos servir~ (.t)C¡O par. 

te ir:tcgr~rnlc .Je los r-·.z¡11u...ilc·s rh~ 01··_;<i1li~:acif,11 1 paro oriL'.ntur -

las discusiones contractut.ilt·~, rara fin~~~ contnblcs y prcsu --­

pue:.tulf•!;, para 11na mejor administración L~1: recursos humanos, -

para estructurar sistemas de incentivos y, cnnn eler11cnto funda­

:ncntal Je Ja uudiloria adrnini~trativa. 

1.2.5. INICIACION DEL PROGRAMA DE AN.\:_1s1s DE PUESTOS. 

Es ncc0sario plune.:ir y or~¡anizar todo lo que ViJ a comprender 

el pro~¡r.::irna de .J\nttl is is de Puesto~, esto c5 rnuy importante, po.r. 

que facil iL.:i la c(lopcruci(,n úc.: Jos empleados, hacia quien 1 lcva 

e 1 aná J is i ~. 

Antes de iniciar el µroqrdn'li'l hay que deter111inar el orden en que 

se anal i..".ur~n las .1reas, la inforllKlci<'."m que qucrc111os obtener y­

los procedi111icnlo·; p.JrrJ la recop;laci6n de la mi~ma. 

Asf mis:no es ncccsorio e] seleccionar y entrenar a los nnal is--
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tas y preparar los rorrnutns, instn1ctivos y material necesario 

que 5crán ulil izaJos. 

Es s1 n~ü1Pi::ntc i11·,purt.1ntc el informar al pt~rsonal de los propósj 

lt1s y t.-.cncficio~; del progrurna, p.Jril lograr que proporcionen la 

inforr:1acit"in d;._· un.::i f(;r;~.u v1~·r(1z y crnnplcta y faciliten la labor 

J<.~l anal ¡~,La. 

~1 dcter 1~·ir1ar lr:s pucstc)s a anal izar Jentra de cada 6rca es 

conveniente .:..;:., •.. :qururse tiL r_1ue r~o huy puestos sin1ilarcs, con dl 

fcrcntc~, litutos 1) dcnorninuciones pura evitar la dupl icidud de 

an~l is is y rlcscripción de puestos. 

1.2.G PASOS PARA IMPLANTA~ UN SISTE~~ DE ANAL IS IS DE PUESTOS. 

Es irnport.antc tcw1ur en cuenta qu'...! un fH1CH i~~ is de Pu!.lslos no C,9-

micnza cnn el c~,tudi() inpicr:Jiato de lo~ pt1C'.:.tos de una organiz~ 

ci6n, sino qt2c ,:·..:..i'...>LCn una serie de~ pasos que nos permiten p1~ 

rll•rJrlo de t.nú r:·ancru con\''· 1 1i¡~nte, Diclios pusos snn: 

A) fnvcst i~ar l.:i~ neces itl<Jdcs de impluntar un sis tema de Análl 

si~) de Pw·~it,~, .___;n ln or~~c."lnizacit:in y si 6stc reportará algQn 

bc:icfic io. 

13) Real izur un c~>t(Jdin qL1e nu5 pcrir.ilu conocer el costo de 11~ 

varlo a cJbo y adccuar·lo ~ las posibil icJadcs de la empresa. 
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C) Lu consclcntización de los directivos, sobre los beneficios 

qu.:- se ob l1..:r·.~1un con su ap 1 i ct:ic i l"in y con es to 1 ograr su apo­

yo durante la irnpl..:intación. 

O) Or~¡;:.niz.:w internamente el .1reu 1~ncur9ada de efectuar el an.2, 

1 is is. 

E) lnfc.;r"ar· a todo el ~wrs':.. 1 1-,al de la c•mpr..;~a sobre las activi­

<l<JGes a rc.:il iz.:Jr, di.:- ~us final ici<:1dcs y de la ir:iportancia de 

su colaboración par.:i r·cal i....:01· el estudio. 

F) Ascritur la inf1)r 1 ·-...:Jcit~n rL~cabada cr. la descripción del pues­

to. 

G) 1nforn,ar a lo:-, directivos snbrc los resultados del análisis. 

1,2.7 DISEÑO DE PUESTOS, 

Por lo gcnr.!ral, l<Js c1¡¡pr1..~'....:JS inici.:in un prr ... ¡r.:ima de An~l is is -

de Puestos por¿¡ describir pr~ct ica~; 1_.xíst...::.~nte~,: la cslructura­

actuul \le l<:l ()¡-~-~ani~.::ici6n 1 ·1 cstil() presente ele funcionamien­

to. f'•..!fO a Vt·ce~; las dl:~;cr í¡1Liones d,~ puestos si: c·r.1plcan para­

recslructu1-ar y ;'.\Odificnr p11c.~~tos. Este prt'ccso se denomina dl 

serlo (o reUiscr1rJ) de ptH.·<;td:;. 

El discí10 de plic~tos rcur1c tareas se¡1arn(las y las agrupa en u­

nid<ldL!s de trubü_j< r.jcilcs de maniobrar y que se presten a sa­

tisf.:iccr cxi~encius como ÍMnoncn lil dotaci6n de personal, co -
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1·ricr1lc Je trabajo, supl!rvisi6n, capacitaci6n y control. Con -

frecuencia si.., utiliza ;iar.:::i crear un el irna de motivaci6n cntrc­

lo:. c;npJc,1<.Jos •1P .:n i;1ismu dcpii-Jrtumcnt<1 con t.Jrcas de objetivos 

o f une iones cornuncs. 

Ocu~ion.:jlr··~rit•·· lu n1~lCJ del di5er-10 de pu12slo5 consiste en ad.J.E. 

tar el t.:L1pluo a la pcrscithJ r¡uc! lo reuJ j¿u. [~_;to se h.Jce en me:­

nor t.:!SC.J 1 u: s,t";l o un() o do!'> C'fnpl eados por vez. 

Hay tre~: r~·~t:odos fJj!:iicos ¡::-arn redi~cflar pue~tos: 

1. A~·!11J iarlo~ horizontalmente n9rc~undo nk1s tareas, o vertical 

rnentL!, uílaJiendo mayor respon~~ahil idad. 

2. Diluirlos, el imin.Jndo t.:ireu:::. o rcspur.:.abil iciadcs. 

3. íleestructurarlns, el irninando, .:ií·1.:idi~ndo o co111Liinando debe-­

res y re~ponsabil id.Jdc!:i escriciule~.~ Cor110 Ja rc:cstructura 

ci6n ~fccta a varios ri~~stos, equivale en realidad a Llr1a 

fr!n1a de r1:or~;unizaci(1n. 

Las compa!lfas ~e valen del disef10 de puc~.tos ror diversas raz2 

ncs: 

- rar0 odaptar puestos a lo~ camUios de tccnologfa o a otras -

mejoras en las contlicioncs del ramo. 

- Para utilizar mejor lus aptitudes y lu experiencia persona -

les. 
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- Para niojorar ln corriente de trabajo en la organización. 

- Pilrü adoptar tareas a fin de aprovechar Jos recursos humanos 

fL1cra Je la organi.:.aci6n. 

- Para crear· motivación en un grupo de puestos mediante cam -­

bfos, r·~asignación o n.:oricntuci6n de empleados. 

p,1rcJ 1-L~di:c ir o 21m11l iar Ja fuerza Je tr.:Jbnjo. 

Cuando SC' fL''' jc-,cñun r:uestos. incumbe aJ ad~rin istrador de] pro­

grama y u lc1s ner~rlll!S opcrutivos n:~visa1· las descripciones de 

los µues'.os <JrecLado~ y mcj1-,rar los textos. El Lratü.nientu co_!!! 

plcto del r!i~ ..... ~iio de puestos •.:!xc..cdc el .1mbito de esta investig~ 

cf6n, 

1.2.8 VENTAJAS DEL ANAL IS IS DE PU[SlOS. 

Como c,currc con !~uchus l1crr-..1micn1.cis cnnrunes de la Administra -

ci6n, las dL!scripciones cJe 1lueslos tienen sus 1 imitaciones e -

j¡qµcrf 1.:cc inri(~·: .. :;u tJt i 1 idu1i 1 'e!H~ 111i.:di rse s icrnpn~ Len icndo en -

cuenta c-J prop6~ito p<Jra el cuaJ fueron preparadas. De todos -

r:1CJdos, son rccon•>C i cl<:is como una tie las herram icntas mc1s at i 1 es 

dC' Ja Adrninistr,1ción M•it.k:rna. 

Aritcs de real izcJr un J\n,jJ is is de Pl;cstos en cualquier organiz~ 

ci6n, L!S in~portnr1tc: cons idcrar si éste va a aportar alguna ve.!! 

taja. A contir1uaci6n ¡Jrcsenlamoc algunos puntos positivos que-
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se pueden obtener ~pl icando este análisis. 

1~) Que toda pcrscma ocurant.e de un puesto podrá conocer de an­

te1,1a110 l.::i:.; olJl i9acjc;.ncs que irnpl ica el dt...::scmpeñur las fun-­

cion~s del ¡)uesto que octipa, siendo esto una base para su -

trabaje" ya qu·..::.: s~ evilil que el individuo tenga que ir dcs­

c1,br iP.ndo poco a pncn qu~ es l C) que se espcr·a de ~ 1 , adcmc1s 

que es ta si tuac i 6n provc1cará: 

Confianza: 

Consldcrada como un aspecto ÍL1nd<Jn~ntal para que la persona 

se desarrolle en forma inteqral, ti:lnlo física cor110 mental-­

mente, y.:t que c..:s un 1·~st.f111ulo par.J el tral>ajaJur, que le re.!: 

mitirá 100rar un rendimiento sal isfactorio* 

Ericiencia: 

La cual vL.:nc a ser consecuencia de la confianza y es uno 

de 1 ris u~~pcc.to~, que conl ¡~jtn ir·<1 al lo~¡ro de l(;S objetivos -

de la ur·11aniz~ción. 

B) El suncrvisor o jefe tcndr~ un punto de comparuci6n al con_g 

ccr que es lo que elche real izar cada empleado y que es lo -

que en real id.:id hwce; y esto, es sunKlmcntc importante, por­

que para vi0ilar el trabajo de una persona es necesario co­

nocer de wntcr11ano 1 que es lo que debe hacer, lo cual nos --
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permitir~ llevar a cabo una supervlsi6n adecuada, 

C) Es. una herramienta para el ~rea de recursos humanos, ya que 

ésta podr.i: 

lo. Determinar las caracterfsticas que debe cubrir un aspi-

1·a~tc al quedar vacar1tc un puesto, y esto pcrn1itira que 

la sclecr.ión de persnnaJ rueda efectuarse objetiva y f~ 

e i 1 rnt:nlc. 

2o. F ac i 1 ita ru la eva 1uaci6n de 1 dcscrnpeflo dt.!. 1 os trabaj adg 

res, en func i6n del conoc imicnto de la!:> 1 abares que re~ 

1 izan. 

O) Evita la durl icidad de funciunes, al conocer cada cmpleado­

cualcs !:>On SU!i obl iu¿¡cinnes y rc~ponsabil idade!=>, lo cual -­

pcrcdlc su íluide.:: de operaci6n y no 1 indtu Ju iniciativa -

del personal. 

E) Facilita la capucitaci<-"in de~ los traLajudorcs no encornenda-­

<los a nad i t.:. o 1 aborr:5 nuevas de 1 a empresa y 1 a o 1 as per­

sonas que pudieren descmpcfiarlus y con eso la realización -

de funciones. 

F) Adc1116s ul dctcrr,1inar con prccisi6n los servicios que debe -

prestar el trabajador a la empresa, se est~ cumpl icndo con-
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los reqwerir.'.iC.~ntos de la lev federal del trabajo. 

G) Es inforn.:ici~·'.w, val ic,sa en el caso <lt que exista una plan_l 

ficación 0ara ~1 crecir:·iento de la e"!ipresa, ya que podrén 

dt:!tuctarse la~ furicioncs 0 1 e pueden crecer y convertirse­

en nuevos p1...:cstos a cubrir. 
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CAPITULO 11 

LA DESCRIPCION DE PUESTOS 

1. COtlCEPro. 

Hcrnos cons idcri'!do para el desarrollo dt"'l presente trabajo, que~ 

el A,1jl ¡.-~is ,·fe Pues los est.j formado por dos cler.>entos fundamen-

La ú12~crír..rcl6n de Puest.ns cnn··,t íluye una hcrrumientc1 adP1inistr~ 

t iva dC' ,,ran vdl: ;· pvra c11.::ll'.piier or~;anización, y sus íinal ida-

t!cs se cirlentCJ~i ,_l br i11U.:tr lo~ clcrnento~ nccc:,ar ios de inforrna--

ción r>ara :11uy diversas jreas. 

/1, continuación pri...:scntano<~ dl~Lina5 definiciones do Descripción 

de Puestos qut' nos permit ir!'.\n obtener una idea clilra de este --

concepto. 

L1 Descripción de Puesto!:~ e•, 11 la forma escrita en qiie se consig-

na'l las func ionL'S que clcber·i<H1 ;·•:al izarso en 1in fH!f~~.to; ó~lLJ se· 

puede prt..!5Cntar en formu ~Jen~r ic.1 o .:uwl Tt ica 11
• ( 1) 

El pruccso d~ descripción, consistf' en pla<:.n ... 1r por escrito los 

rcsul luUc)s ele la:. funcinnes que ~.e dc~· . .irrollor1 c·n un puesto en 

particular y de la f'nt rcvlst u que se t.cn~J.:1 con el ocupante del 

mismo. 

L.Js Di.-"~crii:·cie.inr:s de Puestos o Oe~·.cripciones de Funciones, por-

(1) Arius Gal icia Fernando, Administración de Recursos Hurnanos,­
[di Lorial Trillas, M6xico 1980. pag. 177 
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Je scni.::ra1 son rcswienes de una o dos páginas, de las Lareas -

A nuestro '"U~ part.ic;_d<Jr forr:;a de ver, Ja Descripc16n de Pucs­

t:ns, ·-~!> uqL1?J docu·1>:ntn que describe las funciones, responsabj 

l id~:ldes. r•:lt~ciorie:., cte., de ur, pues te., de tal forma que pcr­

n;itu .J 'luicn Jo 1-::u entender clara y correctamente c1 conteni­

do de 1 ~.ucs to. 

De tal for.-;.a que Ju Descripci~.11 de Puestos es un elemento fun­

da1-,(~ntal para l 1 evar a cabo adecuadamente c!l An~I is is do Pues-

Los. 

1.1 PROPOSITO DE LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS. 

A trav~s de un sistc:•a de Dc~cripci6n de Puestos, se podr~ co­

nocer la e',truclura y contribución de cadu puC"~>to de Ja organl 

zaci6n, e11 el buen funcionamientn de Ja rnisma. 

Las Oescripcioncc: d~ Puestos, rueden tener varios propósitos -

dentro de la cinprC'sa, L1J~~ como: 

- Establecer un cntnr1dl1nic11to claro entre cJ jefe y los subor­

dinados, ucerc.J del desernpcno L'!Spcrado del titulur del pues­

to. 

- Identificar Ja distribuci6n de respon!:.abil idades entre los -
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pticslos que integr~r1 la organizacf611 y conocer la lnterrela 

ción que exist{' cnLrc dichos puestos para alcanzar el obje­

tivo final de la e~prcsa. 

Es un auxiliar c_n las actividades propias del dcpartamento­

dc sc1ccci6n de p~rsonal, ya que se indica la capacidad pr.Q 

f('-. ional qul~ :,(' requiere de lu personiJ que va a ocupar el -

p~:c•.to vacante. 

- final!-:·cnte es un.:~ herramienta i1: 1portuntc rara la valuación­

dcl dcscr:TK'.t10, ya que w11J -:k: l0s elementos para ju;~gar la -

actuación. es el cL·r:1pl itr.icnto de las metas fijadas en el -­

puesto. 

2. TIPOS O[ DESCRIPCIONES. 

Las Dcscr ipc iones de Puc·~tc1 ~. t icnen e ie.rlas caractcrfst icas -

coniunes .Junquc ¡iuedcn confc·ccionarsc d0 difercntc-s rnancras. -

Una Dcscrircit'in :1c Put:~~,tos, cn1no se n1encion6 anteriormente, -

es un docun••.:ntn conciso rle inforn.;:ición nlijctiva que identifi­

ca la tarea por cumplir y la respons~1bilidad que in1plica el -

puesto. 

Cosqucja la relación entre el puc.~to y otros puestos en laº!. 

gani:"-él<.:Íl'1n, los requj~,itos para cumpl lr el trabajo y su frc- .. 

cui..;:nc i u o ~mb i lo de ej ce u e i (in. 
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La descripci6n se 0.Jsa en la naturaleza dc1 trabajo, y no en -

el i nd i vi dLJo que 1 o dcscn1pc1ia f!n Ja uc tua l i dad .. 

2.1 DESCRIPCION GrtffRICA. 

Consiste en un<1 breve cxp1ic.:ici6n de aqueJlus actividades que­

c<Jractcrizan .. :'!! ¡1L,cst.C>, y nos permite definirlo sin cntn~r en­

dcta! les, tn'~,ando il su funci<·11 comn un todo, y se conoce corno­

definicitn, re~::il,T!•r. u final id.:JJf.!•, tJCncr.Jles. 

[sta dcscripc if~n nos scrvir(l como ba~>l-' paru obtener, una hue.na 

descrirci(n cspecff i~a. ya que ~rilo se neccsitarj explicar de­

tal ladar't~nte cadu :irH, de !ns clec1enlí·~ de la f;r i101CrU. 

2.2 DESCR1rc10N ANAL ITICA o ESPECIFICA. 

Es una descripción detalladu dt: tCJdas Ja~; funciones que se re~ 

J izan en .un puL':,to y su clasificucit')n ci .:iqrupación podr~ cfec­

tuDrse de ucuc~rdo e diíerc.'ntcs (~' it·crios como pueden ser in1po_!: 

tanela, frucucnci.J, cronn1cJ~J1a, etc. 

2.3 DESCRIPCIONES ll['ld1ATIVAS Y DESCRIPTIVAS. 

Las Descripciones de Puestos, pueden ser también normativas o­

<lcscript ivcJs, 

En la prjctica prc:.rlo;-ninu el tipo descriptivo, ya que este indj 

ca que...-!::-, lo que hay que hacer, sirviendo como gufa o base al-
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trabajador para el dcscrnpc~a de su puesto, pero es importante­

quc la descripci6n sea además normativa, tndicandole al traba­

jador qu~ debe hacci-. 

Por lo general .:i una persona de nuevo ingreso en una cornpañfa­

sc le debe r,rnnorcionar un<J descripción normativ<l, ya que no -

L'~tá fari:ilitJrizado con la :.ituación del trabajo. 

2.4 COMO ELEGIR QUE TIPO DE DESCRIPCION DE PUESTO REDACTAR. 

Un factor importante para dctcrn1ir1ar si ha uc redactarse una 

Descripci(in de Pueslo Gcn~rica t:• EspecTfica :.on los recursos 

necesarios para rr.antcner la~ de:.cripciones al dta. Un programa, 

para ser viable cld;c sc-r conl inu<Jmente revisado y actual izado. 

Es conveniente dt.:.finir cual de la~ descrirci<1nc-:. anteriores es 

la que rncjor nos servirc1 p"1ra los fines tic la empresa, ya que, 

en las d~scripcionc<:> especificas se le indica al trabajador -

cuales son sus debürcs, n1i1~11tr~~ que las 9cn~ricas pcr:nitcn -­

ser m~s flexibles. 

Los SincJicatos prcfier0r1 tus descripciones PSpectficas, ya que 

el trc1:i.ajador únicar;--...:?ntc estura obl ígudo a desarrollar las fu!J. 

e iones que se precisan en ld descripción, en tanto que la adrnl· 

nistración o direcci6n de las empresas hacen m3yor uso de las-

descripci:mes ~enóricas, ya que no se precic;én1 completamente .. 
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todas las funciones que corresponden al puesto y por tanto la­

direcci6n puede asignar otras funciones relacionadas con cJ -­

rues to. 

3. ELEMENTOS QUE INTEGRAN LA DESCRIPCION DE PUESTOS. 

Los forrr:utos de las dcscrir,ciones varf<:1n en su contenido y or­

ganizaci6n de acuerdo a las necesidades y criterios de cada e~ 

presa_. 

En general podemos di~tinc1uir los :;,i~1uientcs elementos; 

3.1 ENCABEZADO OE DATOS GENERALES, 

Este va a contener toda aquel Ja información que nos permita i­

dentificar al puesto dent1·0 de Ja estructura de Ja organiza 

ci6n. 

Los nuntos pri11cipalcs del encabezado son: 

A) Título del Puesto: 

Una dcsignaci6n exacta tiene ciertas caracterTsticas especTfi­

cas: Jebe rcsultLlr evidente, reflejar jerarqufa o m6rito, y, -

como norm.J, ser sencilla y reconocible. Debe evitarse toda du­

plicación, 

Debe util izarcc t1n nombre breve que lo caracterice en base a -

sus ÍL•nciones. Se debe procurar el empleo de titulas funciona-
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l(''..'·, t:j•_' !--ln: arc:.hivistu, dibuj¿intc.~, nnol i~ta de cr6dilo, etc. 

B) r1ú~·er·(_\ o Cl.J'wT del Puesto: 

Se 1 e .v::. i t.;nri. .:i l pu,;-:. t • 1!cn l ro de 1 f nd ice genera 1 que se forme­

rarn c•.:.1'Lrc·lDr 1.~1 archivo correspondiente. 

C) Ll1 ic:·:i<; ¡(-,11: 

~·t~ t.."":<prcs.:.i1-j ~.:.l •}er'a1·Lar, 1L:nt(:., .1n~a. ·.~.:..:rencia, dirección, <..;le., 

en qL1r.; se dr:svr·rolle c:l trabajo, ·~·.:,t0 sirve para local izarlo -

y t.l1scr·varl0 en caso necesario. 

['.::,'..a infc.r·!nacl(Jn uyudo a catalo~;ar las Descripciones de Pues--

... " 1·- -t;i .:>··,..-k ~· utiliza la descripción para plu-

nc-:ir 1..:l uso dt_: L:: ·,:-Jnv de obru, contnnación de personal y o-­

tr._ . ._,, finPc:. (:r'.:ar.j.:CJcion .. 1lcs. 

O) Esreciriccicif,11 dt.."" los [ql;ipos e,•.: Trabajo utilizados por e1-

Lrabajudor: 

Esto n~s f'Cíf•,ilc fijar su re~rcnsabilidad si cst6n a su cargo, 

y \lrinci¡_1;-c:\r;0L'!lLC Fara pr0cisar mejor· ci t:ipo de trabajo qu~ ~<:.! 

r1.::al iza. 

E) Je,.urquia Contactos: 

Suele ,-:it"1Jir~~c el titulo del funcinnorio que reporta, los de -

sus subordinados, y Ludes vquel los cuntactos permanentes que ... 

tiene dentro y fuera de la empresa. 
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F) Linea de Loborc•: 

Puestos que con f orr,-c a 1 os rcqu is i tos de 1 a es pee i f i cae i 6n y­

vu 1 uac i6n const ituytm el inmediato superior e inferior. 

Esto uyudurj u establecer cientificarn~ntc un cscalof6n por 11 
neas o e.s¡H~c iul idoJ0s. 

G) Pues tos que rcprvsvn tan 1 a mayor afinidad de trabajo cu2_ 

J idadcs para fines de substituciones temporales. 

H) NCirnero de Jos trabajadores que desempeñan el puesto mi1s no 

e 1 nombre de I ns rn i srnos. 

1) Nombre y firma del analista para saber su antigucdad y va­

lidez. 

3.2 DEBERES Y RESPONSABILIDADES. 

Los deberes y rcsponsabil idades :~e indicnn en oraciones cla-­

ras y concisas que r0f icrcn cu~I es el deber, c6n~ se cumplc­

y por quó '::.e cu1,pln. Pueden dejarse de lado algunos elementos 

para impedir la rorPtici6n o evitar decir Jo obvio. 

3.3 LA ESP[CIFICACION DEL PUESTO. 

Aunque, ll'!cnicar.1cnlc, las cspecificuciones no forman parte de 

Ja Desc1·ipción de Puesto, llOr lo general las cualidades clave, 

los f"':quisi!os y condiciones se incluyen de alguna manera. 
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La Es~)ecificación del Puesto t.."?$larf) constituida por todos aqu~ 

l ll)S r·eq:; is ito~ con~ iclc~rodos Ct1n~c F~tnimos para desempeñar las­

latores de un ~Lt!<.:-t.> cn:c,1ndicio1·,es nnn;.alc~ de trabajo. y d~ 

ben ser cxi•.:il~lcs a CL1alri~-ier pcr~l1P<:i que ln ocupe. 

se necesita para <.ies..:.•,r·pe1·1,~r· c:ficientcmcntc un puesto sin seña­

lar qué se 1 ace v c61.:~ s~ 1 acc·. 

f,1 n1orne111r1 de e~t,1l·1eccr- ln~ requisitos es necesario tener cu_!_ 

dado de r;o identificar el rL'C!::tO con quiéP lo ocupa en ese mo­

n:ento. ya que estarian,os va1l:a~·,;~l) las cDpc3cidadt·s y aptitudes­

de did"a pt!rsona ·: no lcis ::c:ccs idadcs que requ icre el puesto. 

Todos los íactores a ir>cluir en la especificación variaran de 

ac1,erd:::i al t lpn c-!e e1'prcsa. al t ir·' de~ nuc-stos que se tengan, 

al l ipo de t ral·a jos que ~,r~ rc·(1l icen de ac11erdo con las con-

Alrnmos de los factores QL.t~ qerieralrnentc ~e cxi~;cri a la pers.Q 

na que ocuoará el Plll·sto son lns siquientcs: 

1) Habilidades, 

- Escol~rldad, 1:rarlo ~ cur1ocimientos especiales. 

- Experiencia. ticr11po millimo exinible. 

Cursos Adicionales. 
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- Criterio, tu1:'.t_1 de dcci:..iio;1•::-s y resolución de problemas. 

- lniciat ivil, ·~·cr.tal idad cr1..1 ador.:i. 

A9il id.:iJ t·k?ntill, !:~.¡:Jaz(; de <JtL:ricif;n d•~ la m-::mte. 

rr-,:·c i ~ j ~dl. i~:ibl1.: de acL;t:r·do i.Jl Lipo de labor. 

- t.datilabil ida:, a diver<_,r1s puesto~. 

- c._:ncci Íd)tlJ .!e .-·.:¡.Jip~, ,!,_~ c;-1 ... .:racie;ncs, de ilcrramJc11tas y -

d ~ 1116todos, 

- Destre7a M.Jn'~i.Jl, fa'....il idad r.:ira real iz.ar labores. 

O~n de Mandri. cap~cidad ~ara dir·igir personal. 

2) Esfuerzo: 

Esfu.~r7..o Mental, concentración de Ja .ncrite. 

Esfuerzo rr~ico, fuerza 11cccsaria. 

- E•:> fuerzo Visuul, t il~i·¡)(1 d::: atencit"1n visual. 

- [sfut..!rZo Audit iv~}, conti;1uida:l o intensidad. 

- Tcnsi~n tL·rviosa. tra~)nj,-,s bajo prcsi6n. 

3) Re~P~11~a~il ida·l··s: 

Por F'L!rs··1nol. 1i:~::~)cr( ck: perscmas supcrvisade1~ y grcldo de s~ 

pv r ....... i s i ón • 

- Por f'rvduccil"'in y c~~l i:Ja.i. corr1pl·..:j i·lud de las labores, posi­

bil ida-:l <le crtur~~:-> y tra·-;ccndcncia :Je los rni~.mos. 

- Por Costos, i.::xa1:till!d d·2 ::~L:ul::>s. 
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Por Maquinaria y Equipo, pos ib i 1 ic!ad de daños, 

- Por· JnforH .. '.S, v~:racidud y cont1-0J de la información. 

- Por Di~cn..:cién, L:otos confidenciales, u qu6 tipo de inform2 

cí(..n cor:fid8nci-11 tiene acceso. 

- ?or VDl\~res. rnanejo Ul~ fondo:. o docurPc~ntos. 

- Por 1 a '.:~<]Uf i ._Jad d.; nt rr.s. 

Por ?rrx•_""c,o de Prr ~:icci(.11 L! otros 5jmilares. 

- Por Tr.11 ite~-. c.-,n ,__,Lro~ dc¡;.Jrtan;ent.os o dependencias. 

- Pí•r contnr:toc rcrsrn1ales, nún~cro de contactos e importancia 

Ge ~stoc::. 

3.4 CONDICIONES DE TRAB~JO Y OhTOS GENERALES. 

A) Aoblentc de Trabajo: 

Iluminación, ventilación, atfllósfcra, ruido, cambios bruscos 

de t~-:1pcrau ... ra, t~ixicos, vibraciones, etc. 

B) Hora r i ,. <~e ~ rchaj,,: 

Turno di~rno, vcsµcrtir10, nocturr1rJ o mixto. 

C) Riesgos: 

ALcidcnte~ de tral1ajo y enfermedades profesionales. 

Ademc1s es conveniente inclt...ir un apartado de datos generales -

c0~sirJcrando 0n ~sle: 

- Nor:1bre de 1 Pues to. 



- 40 -

- s0~0 )' 0dad r~queridos. 

- Es t i1 du t.: j v i l • 

- Rasgos f:sicos dese~blcs. 

Dispon ib i 1 idu,l para viajar. 

t,. f\EQUIS ITOS DE EST ILD. 

Claridad: 

[1 uso de t6r;;1inos aii:biguos, 6sto es, que puedan entenderse en­

des o n-~s ~untirfr,s, da Jugar a confusiones. Por ello deben ex-­

Gluirse términos tulc·s conio 11 ~·1s ist ir 11
, "vc.rificar 11

, etc. 

Sene i 1 1 ez: 

También por razón de claridad debe emplearse un lenguaje accesJ. 

ble a todos. Esto no excluye el empleo de tecnislsmos que son -

de uso corriente en Ja en 1pr~sa. 

Conc; s ió11: 

Debe cinplcarsc el .:.~r1or r1C111~ro ··~.si~l~ de ralaLras, r1Jrquc 6sto 

favorece también Ja claridad. 

Precisi6n: 

Es quiz~ Ja cual idud princ iral. Debe e:xclLiirse en lo posible -­

Jos t6rr·1inos vagos ~Lie pueden entenderse con diversa ampl ftud -

por c;~iicnc·~ usen las descripciones, tales corno 11 poco 11
, "mucho 11

, 

"frecuente", 11 Jargo 11
, "de gran resposabil idad 11

1 etc. 
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Ri.:cuiere igual111cnt.e esta cualidad el empleo de expresiones -

cuantitativas, sien1prc que: sea posible. Asl, es mejor decir: 

11 lcvanta pc.•sos .,,ayo .. es de 30 K<_:¡s", que decir: ''levanta gran­

de~ pesos 11
• 

V ivezu: 

Del:c pn,curarse en lo ú.Jsiblc hacer una descripción viva y -

nr_\ ;:na C'11.1nieración de tonos ''ris.cs. Por ello la observacion­

es 1l·uy conveniente. Ayuda a ohtener esta cual ldad el empleo­

de verbos funcionales, tales como: corta, taladra, perfora.­

etc. Conviene iniciar con ellos cada parrafo y usarlos en~­

presente del ir1dicativo. 

5. FORMAS ESCRITAS. 

Existen dos principales: a) La descripción 1 Jbre, y b) La --

1 ista checable. 

fn 1.:3 dcscr iµr ión l il're, cnr•;"' su nu:~bre lo indica, el anal i~ 

la no t ienc que sujetarse a un n1odelo deterr·.inado para con-­

~ lgnar los t~Pchns. tcnicri<lo la vcotaja de que puede adaplar:­

cc a las condicic1~es de cada puesto. 

La 1 i~La checaLlc c011sislc en una forma impresa que tiene ya 

especificndos los dato~ ql'e se pretenden investigar, dejando 

en coda factor el esp.:ic io necesario para poner una marca cua!l 
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do lo incluy.:. el puesto. Ticr:•2 el incunvcnientc de que no sie~ 

pr~ puede adaptar5e a todos Jos p~estos de la empresa. 

Lo n:\is fri._~cucPt¿; vs conbinar an1ua~, L·1o1µJel)ndo la 1 ibre para la 

dcscrir.ci(m de puestos y la J ista chccable para la especifica .. 

e i é.n. 

6. SUS l'Et<[f ICIOS, 

Seh.Jiaremris lo::: rrincipales q:..1e rcpre!scnta esta t~cnica para -

Ja empresa, para los S!;pcrvisores, para el departamento de pe!: 

5ünal y para lo~:, r"iS:11os ti-al·ajodores. 

A) Para la [r•1pn:sd: 

a) Señala lus lagunas que existen en la organización del -­

trabajo y el cncadcn~n1icnto de los pLicstos y funciones. 

b) Ayuda Q establecer y repartir n1cjor las caruas de traba­

j n, 

d) Sirve: ;·ara fijar respr,nsahiJ id¿1dcs en lu ejecución de las 

1 ahores. 

e) Pcrr.dtc u Ju~. altos dircct iv{'~' discutir CL<llquier probl~ 

f) Facilita en r·lncr¿Jl liJ mejor coordinación y organización 

de l us act. ividades de. la e:.~,1prc:,a. 
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C) Para los Supervisores: 

a) Les da un ~onocimier1to preciso y completo de las opera-­

e iones cnc!.>ner.dDdas a !::.1! vigi Jane ia, p~rmit iéndoJes pla­

near y disLi·ibuir r~'cjor el trilbajo. 

h) Les ayuda a cxpl icar al trabajador la labor que desarro-

1 la, 

e) PLedcn i::xiqir cjor a coda trabajador Jo que debe hacer­

Y lv fc,rn-. .J cor;11, debe /·acerlo. 

d) rerrnitc b1.iscar cJ ttaLajuJor rnc1s apto para alguna labor­

acc i den ta 1 , y orJ i nu r sobre a5ccnsos, carnl: i os de rn~ todos, 

etc. 

e) Evita interferenci¿;¡s en el niando y en la realización de­

los trabojos. 

f) Impide que al car: 1bi.:.ir :~a 11 ordnr .. o o supt.~rvisor, los nue-­

vos cncuc>ntrcn dificultades rara exi9ir o dirigir el tr~ 

bujt1, 

C) P"r" el Trabajador: 

a) Le hace conocer con pre e is i ón Jo que debe hacer. 

b) Le scf1ala con clar·idi:H: sus rcsponsubil idades. 

e) Le ayudu u crn1c;ccr s l esta laborando bien. 

d) lrnpidc que en sus funciones invada eJ carnpo de otros. 

e) Le seri.:.il2 sus falla~~ y ac icrtos, y hace que resal ten sus 

ri5ritos y ~u colaboración. 
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D) rara el Dcri<lr~.:Jr'•l:fllU de Personal: 

;:.1} [s basL~ fur-da, ·en tal pura la nayorTa de las técnicas que­

dt!be opl ic..:ir. 

b} Pr-r-,pnrc ¡'.)na 1 ns requ i 5 i tos qui.:: dcb¿n i nvcs ti garse a 1 se­

l l;cc i nntl r \'l ¡.,i:r-:-,cnal. 

e;· i'·~r-,:itc c.~ducd~· ,Jl :rah:1jador en el pu8sto ~s conforrne­

con ses upt i; L. ;es. 

d) t1yu(icJ <1 ,1cter· inar cnn precisil"1n la l\'i.;.,tcria del adícstr_!! 

~1i~nt0 y a dar· jstc, 

e) E~ requisito indispensable µara establecer un sistema de 

valuaci6n de puesto~. 

f) Permite cul ificür ud1=cuada1~1cnte Jos rn6ritos de los trnb~ 

j adores. 

g) Sirve de fu0d.::1',enlu a cualc¡uier sistema de salario!. e i.!J. 

ccntivos. 

h) Fucíl it·J la cond1!cci1~,n de entrevistus, y el C!Stablcci~-­

r:-i1.·nlu d~ los s istc:;·,as de quejas. 

7. ANALISIS Y EVALU~CION DE LA INFORMACION. 

Estos deber.jn ser J Jcvado5 por Jps c<iordinudorcs del estudio.­

Cons i~tc en presentar la de5cripci(lr~ ril jefe inr:rcdiato del --­

puesto anal izado, c·l cL:dl real izur.1 una evaluación de la misma 

o sea ya que el jL·fe es el resr,....,n=..ablc ele !u .:ictividad de sus­

subr>rdinudos debe tener una visión clara del drca o dcpartanie.!! 
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!·:), usT cü1:'0 Je lo~, clen\L:.ntc>s que pl'edcn enriquecer, modificar 

o blcn reafirr:ar lo expresado por el ocurar1ta del puesto. 

Esto nos f.'er<i 1 Ít irJ ~laborar un anjJ i.sis definitivo del puesto. 

7. 1 PRESrnTAC JOtl DEL ESTUD JO. 

L;11a ve:..:. curr•.:-qid y • .;:vaL:ad 1 1 ¡-:or ci jefe inmediato, gerentes y 

Slbdi~cci-.·res. s,,~ proceuer.j cJ J·acer ILI presentación del n1ismo­

ia cual debe ir ac01:<paf1ad~3 (~e t·;da::. aquel las recomendaciones -

que se crean c..un\cnitntcs :;ara 1.1cjorar .:..:1 funcionamiento de la 

organizución. 

7.2 CONSERV4CJON ~ ACTUCLJl~CJDN DEL ESTUDIO, 

Les puestos, a~T C(:ll"·O toda t."'structura orgonizacional son den.!! 

luraleza din~rnica. Los carnbio":: en t.::irnar1o, la introducción de!:_ 

quipo mas avanzado, lo::· var·iacione~ en los procesos, ademjs de 

infir:id.Jd de lactL•l"t.:~ t il."•[!!~ ·.1ni1 11;arcad¿i influt:;ncia sobrL"' las­

tarcas y requcri1··i(:ntos 1>· los ¡·•ut:-'-;tos. Por tanto resulta ob~· 

vio que un 1\n.11 is is de Pu~.~stos no pucdl"~ ser vigente indcfinid~ 

mente, pe.ro por otra 11arle no es conveniente Llesechar un cstu-

dio en el que se hi.1 invcrtidr1 ticr,1pr. esfuerlo y que puede r~ 

dituar ventajas ¿¡ la organizac i(Jn. l"'nr el lo e~ conveniente rc­

vi~ur lu~ dcscrircir:incs cu¿¡r"jº ocurr·an c.JP:bios en la organiza-·· 

ci·A'n. t:icc:;c1s de rijar plazos dl: actual izaci6n de óstas, con el 

fin de ~1antencrlo en posibilidad de uso permanente. 
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t-h1cho'- de los cal••b ios o'.!C r·curr-en en Jos puestos son informa­

dos al departar··,entu de pe, surial a travós de solicitudes de el!] 

olcudos y dirc·ct i 11ri~ pa!·a .Jnal izar lo!:: puestos y-·preparar nu.!:. 

vas de~criPciont··s r'.e r:ie5'.u!:: o~.0 eviten caer en la obsolecen­

cia. 

Las r..:·l:~.:i 0.)1:e 4_ Ql·· ~·· · ~vntai~ el ~c~1ar·tafT'ent.o de personal y d~ 

mJs departa;~;erit1·ls ck la {;r-, ar1i2ación en relación a la prepar~ 

ción ¡. q·ari!t:nin it:ntn. p:.c-de !::Cr- f1·ec:uentE:·'·enif· una fuente de-

friccione!': n~~en: ir:iientcJ~. De tal forma es esencial que el-

pcr!;:.o•,al ::¡ue tl~n(1a la respcH'sabil idad de manejor el programa­

de Anél is is de: r~.estos. pnsea la h,3!-JjJ idad de trabajar conpe­

rat ivan1cntc c.on el perscr al de or r·us deparL<:ln·en1 os 'í con la -

competencia técnica rcqt,crida para dt•sempeñar dicho trabajo. 

El An~J is is de ruestos es Lna dé las parte~, 1n~s importantes-­

de c·.:alquier pro~rama de personal. que nin~iuria organización -

sin importar 51J tamai'ío o f'.rcíón det.·e despreciar, ya que le 

permi t~ ase~urar una prr:c í~ iór: con!. ínLia e11 :.>'~' ftinc ionarniento. 
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1. ¿Quil::n hacE; t:!I Andl i~ is de Puestos? 

Z, Par,•2 I de 1 /,na! i '._,ta dt? rues tos 
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S. 1 Entr1~vistns 

5.2 Observación rle Puestos 

5.3 Cliestionario sobre Puestos 

,5.4 Parte de [inpleados 

6. Como elegir el mejor Mdtodo 



CAPITULO 111 

EL A~6LISTA DE PUESTOS 

l. ¿ ('L'IEN HACE El ANALISIS 0[ 0 UESTOS 

Es "'uy impfJrtanle dct<..;rr~dnar q1~ i~.n ueüe real izar el An~1 is is -

de Puc~,i-os C'l la or0unización. Por lo ~:Prwral los encargados -

de ~:~t:::, 5c,r-1 Jl,<:. dt:::parta: ,.:nto.:.. de per-sonal o el departwrncnto ... 

dt: in0enicrf.J, cuiHF:( ... se t1ate J~ una cr1prcsa del ramc indus-­

tr i al . 

Los drpartan1cntos de in1enierfa, desen1pef1~n gran parte de es-­

tos trat,ujos, debido a que el procedimiento del anc11 is is abar-

ca C'Jl~dios de ticrr.pos .. ,. movimientos; sin e111bar110 corresponde-

ul departamento de personal la rcsponsiJbilidaO final de elabo­

rar las descripcion:.:s y c5pccificaciones del puesto. Para este 

proceso el director cic pt!rsonal recibe ayuda 'Je los trabajado­

res, sur;ervisores e ingcn il!r·c._,5 y ocCJs icnaln~cnte de consultores 

t'Xlt rnuc, O ·fe· re:'. f'C~Cnt.Jt'rt•~ (i,:J ~;j~odic.alo. 

Di..? tal forn;.:i el departamc:ntc• de f 1crsonal es L'I principal res-­

ponsablc del pror.r·amu de 1\nJl is is de Puestos, pero para que é2. 

te tenga ~xi tn '-'0 c!cl"crj contar . .;on la cooperación de otros d.!:. 

¡Jart.J1r1cntos de la oruani2<1ción. 

Lo~ jefes y c'r:pJc.:rJdos de cada dcoartu111ento sor: quienes deben -

propcrcirn1.Jr Ja P'ayCJrÍ.J de los duto~- de cada puesto, y en oca­

siones, es de gran uLil idad que preparen los borradores de las 



- 49 -

Je~cripcic>r1es ~ cspccil-icacloncs del puesto. 

En oqucJLJ::,. or~:;aniz<lcioncs, cuyn dep.:irlar;•i::.nlQ de personal es -

capi'L! d·-: ;···ant.cner tm dcpartur,.__!nto :.k ~.ucldos y s.:ilarios lus -­

rnic~.lJ1-,;~~ di::• t·~;tc snn ~c1ic'.ne~. cfL, .... ·;:e'idn la labor de Análisis -

d-:.-. rl.~·~.:c:~., rv,~i 1 ,jer;._!r, :...:1 !)()" 1.re Je ;\nal istas Je Puestos, 5ÍC!]_ 

d! ~stu_, ,::;i:¡ta:-11<::.i::, ¡·.crsc,1 ,-¡~. •.:::-pcc.ial i;!.Jd.Js en Ja recopilaci6n­

dt~ dat(·,c. dl: I••':· ¡1 ucstcJ<:,, par.J el ,1!)(¡rar y rnanti..'ncr actuill izadas 

li.J!:i tJc:scrincic,n('S y e~r{:cii-icacio11cs de los pu'.!stos. 

La <:!~Uloración de la:. d(·scripcivnc~. Ge puestos requiere la par. 

ticipacjl'.n de personas y ~Jrtipos dentru de Ja co1r;rJaflfa. Para 

cumplir ;-,Jcnar:1cnte el obj1:tivo qut.! persigue, un programa de 

descripción de puestos Jebe satisfacer las necesidades de los-

- Las '!e Ja f\'J11·iriistraci6n Superior de Ja cornpañfa; 

- La~, d .. 1 r;~, [1r'·fH>~, de Supcr·vi:.~ i6n; 

- L.:t•; ,!e 1 os E1'1p l cadns; y, 

- Las del Anal i'>ta de Puestos. 

En c0mrwr-1fas r:js rcqucñas, f.J-1 An¿¡J ista de Pwcslos puede ser a_! 

0LJ ien c1)n oLra~ re~; non sub i J idade~, conio el gerente de personal 1 

el '_·eren! e de ~rea o el gerente de nperac iones de mc:1s al to ra!! 

go, 
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"• PAPEL DEL f\NAL rsrn DE Pl:E5TOS. 

c..¡uella ¡er~ona L'Pc,Jr~~ad<Of ciL· recopilar, analizar y consignar la 

iníor···acié\n (>blcr~idd rt•l,:::,! iva il cada ;Aiesto, ;iara pusteriormc.rr 

l.:! t:lJ 1_· r...:1r 1<1 d._;:oc•·i¡:~i . .c." '¡ ·-~·~, 1Jccific.Jcióri cürresnondicnte. 

(l.:il:c.rar el csquc:1~1.:i Je la or9anizaci6n, su~ divisiones, de--

1Jartan.cnt...:-s /unidades di~ trabajo r:-:enorcs. 

- Dcter:iinar l.J nr!ce~ija(! Je dr~scriPciones gcn6ricas o cspecf­

flcas para sati~facer el fin ¡1ropucsto. 

Preparar las guías ¡>ara reunir ía inr1)rr;1aci611 de cada unidad 

de trabujl. cun base en las cuaJQs •,.,(>. rrcpar.Jr~n los proycc-

1.os o t,n.'.]rarna~ ,Je Jcscripcionc-:;. 

111unic.Jcitin y capacitacit)n tJc1fa jnfnnnar a s11pervisc1res y CfTl­

plead:.c; sollf.,_· 5US co.-:1ct ido:. y obl igacir1nL~S de cada uno. 

Cnordinar tod(i~. lc.s esfuerzo~ intcrdivis ionales e intcrdcpa..r: 

lamcnta1i;5 para l•)~¡rar Ja pre~enlac;•"',n, c¿,lendarios y obl ig~ 

e i oncs dc~scado:... 

C<.!oitral i.~ar J,1 inforn1ac..:ii:"',n sobre ~-.dperposici.•ncs y rclacio--

n,_~s 1•1utuas entre 5cccioncs y d~11artar~1entos. 
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Individual izar inforr,.acionl!S cc:ntrapucstas para poder prese.Q. 

tür a 1.J ad~.ijni:,tracit111 super inr rccei·.1endacicnes pura Ja so-

1uci(~n d 12 !-::·~. confl i~tu~-.. 

- Mantener u11 regi!:>tro centriJI de inforr"aci6n, en el que sed~ 

r--)~~ir.ar.j .. , tud¿¡s la~, d,:> .. \cripcic.nc~ aprobadas para con~ulta. 

- lnstitL·ir· ¡,-,reví~,;(,¡¡ rf':nJ)ar de Ju:~ descripciones, para ma.!2 

tenerias ucti~a'. i.~adus. 

2.1 PAPEL DE LA GERE.'iC IA ,;rnrrAL. 

Corresponde a Ja Gerencia Ccncrül, identificar Ja necesidad de 

un prograu'a de (k·scr i pe i (p de puestos y sus prop6s i tos. Si no­

s e encara asf, ,m pro0r·ar1a 010 podr.:1 real izarse, o seguir~ su -

cur~o sin fin Jctcrir·inado. 

La adndnistraci6n ~l1rerior debe fijar sus principios gcr.cí-ales 

y ernitir regl..:i~ .. Debe cor•1,nlcar t.''.,l<3 infon~-aci6n a todos Jos -

scctures de fa 1..~ presa d Tos ·¡uc- scéJ 1<ecc.sari(1, P(;r cjc1;1pJc,, 

si el uso de las c.J..~~.cripcir.H1L'S c•st6 1 ir"itaJo a Ln prup(¡sito, 

como Ja dcsignuci6n Je nuevos emrdeados, la cf)municaci6n de la­

administraci6n p1.u.~c1,_. 1 ir.iitarse a los ck¡,urtar>11 .. ~ntos que real i-­

zan Ja contratación. 

Uc obstante, cor:10 se mencionó cri el cupitulu anterior, por lo 

S¡cner.JI las descripciones do pu..;stos sirven paru Ja creación-



- 5 2 -

y conducci6n ele un pro~ra~:a de sesti6n de sueldos y salarios,­

facil itar la cc;rricntc de trabajo, la planificación de la mano 

de obra, etc. En ·~~1.·:.- cnso tocios los ~;crc11tcs de operaciones ·¡ 

supcrv isorcs deben s•.:r inforr,·.a<Jos. 

E.n Ja r_:(;;·ur1ic.:1~:i(;n ,!.._, 1.:::is dircctri:.(--.. de la adr>.inistraci6n no­

C!:. ncc\.!~ario incluir- jr¡t·c.r·, .:icit'1n dL't¿,¡JJada sobre proccdimien-­

to~, ad·:dnistrat iv<·s, prc-sc:nt<JCÍ( 1 nc~ e --~t_o~os. Debe incluir e­

l e:.nentos ('Sene ia l ,.;s. coi:!{~: 

- El objetivo Je! pro•;,rarna. 

La r~.::sponsaüil idad ·.:lclc~!aJa 1.~n la pt•rsona o SP;po que va a -

poner cr1 practica y aci~inistrar el programa. 

El plu;:o cst imado rara final izur la prcpuración de las dcs-­

cripcioncs. 

La f(~sponsabil j(i.Jd y wutoridad par¿¡ resolver problemas, y la 

autoridad r<ira Ja apr(lbcJc j('',¡1 f inc:il. 

2.2 EL PAPEL OE LOS SUPERVISORES. 

En un pro~rama ~xtcr1sn intcrvcnclr~n varios niv0les de la admi­

nistración a cargo de lu supcrvi~,i<'.'m. El supervisor inrnediato­

fija las tarc:.:is y r,_-·spe;n~u!..:ilidadP~ l!~pccfficas del puesto des 

crito. Ayuda al An:rl isto de Puestos a definir las tareas pri-­

morc.Jiales del empleo. 
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Prini~ro se bosqtJ0ja la unidaJ Jn trabajo del supervisor. Luego 

6::.te i<l;:~ntifica Jos diferentes puestos. Desruós de ésto, sed~ 

J inco.111 las rc~oi'Dr.•,;1[:, i 1 i(!at..!cs dl; Jos :':Je:!', tos. Finalmente, todas 

las r~1·~c1r1~~- ~i1 s~ L:1iclad son cJ~sificadas ~c~¡Gn Jos puestos -

c;uc t.an :: ido cst,.1.z.:idcs. 

[1 supcrvis(1r tiL'rle J¿; r, :,[>;:1:1sabil id:id J8 d¿)r a conoc(.->.r a los­

ernpl0adv~ !0 ncc(sidad de la rcdac~i~n de las descripciones, 

su~ 1116todos, ;Jrí.pós iros, '; isl·~1 as ·; el proceso de confecci6n 

de tc~:tos. Esto íC"SL:l La e~,pccial·~:13:ite in 1pcrtuntc cuündo el pr~ 

•.:;n1n'.:J requiere lw parlicirución Je 10~ c1·1pleados. 

El supervisor d~be porwr~o:~ de acut!r-do con el Anal is ta de Pucs­

ll•S (o quien rc(lactc las dcscripcio11cs flr1ales) para que las -

descripciones finalt.:s indir¡uen Ja identidad y el contenido de­

cada pL.:esto. Una de:scripc i6n nü puccJc con;, idcrarsc cor.1pleta ni 

aproba1~se ho:;ta que el sL: 1·,ervis...:1r cc_,nvcn•_.¡a en que refleja todo 

lo GüC se c~pcra de q~i~r1 ~~a asi0naJo al pucst·~. 

Es necesario ('tct·encr la cnopuraci6n entre el supervisor y el E_ 

nal i~.tu; ellos dcLt~n 1r-abajur con10 colegas en la redacci6n de­

las descripciones de puc:,tos. El su¡·t.!rvi~,or debe ayudar al an~ 

1 is ta de pur•stos a cumprender- L'l ;;:(•dio de trabajo, y favorecer 

un es t uJ i o detenido de tndo5 1 os µu es tos que desempeñan 1 os 8.!I] 

plc.ados. 
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2.3 ~AS1~ ~UE ruNTO CGLACOR~N LOS EMPLEADOS CON EL ANALISTA. 

En or~]anizdci<.,1v'.S 1-:randes, "~~ co1~1(.1- que la ac!,,-iinistracf6n de-­

~ee la pi.!r-ticir<lCi!~·n de lr,s cr";'l\:ado~, c.11 el proceso de rcdac--

Esto no suceJ~ n· ~~~~~1·ia 0!1t~ r···r·4uc la adr~inistraci6n no dc-­

se:c fo,·· 1..:P Lar la r.>Cff ti r.. i ¡iac i (~r» de los cq11 eacio~,, si no que se d~ 

be a la .J.us:.::11...:.ie de t.nidcl~cs nr,_;anizacinnales bien definidas,­

ª la espcc lal i ;:¿:.; i(in íu·1c icq:al y un idadcs de trabajo definidas· 

q1;e no c,:in1biün s: .. s caracterf~;ticas. 

El papel primo1·dial de caJa umplead(J C(·nsistc en colaborar con 

su supervisor inr·•cdiatc rara c~b0zar lc·s detalles de su puesto. 

Cada indivicluo ;11·~rara un pro)·ccto inicial de descripci6n de -

pues tu que c.:<J r: L l' J as ta rezi s, 1 abo res y responsab i l ida des c.:,en­

c i u les 'le !>V Lr-ub0j0. 

Dado que los L'·)~plcado~ pnr Jo '.]Cncral carecen :le la pr.1ctica -

necesaria péH«J r-t·dactar aun los bocetos ri~s h6sicos de las de2_ 

cripcioncs de pticstos, el administrador ,·kl pr·ograma o el Ana­

l ist..J de Puc~,tc>~: 1·::~; pro¡·ur·ciuria ,Jir·ectrices <:spccffic<ls para­

facil itarlcs cstu tare ... • y 10~1rar uniformidad. Las gufas tfpi-­

cus raro ·~llc1 inclt yen cucslion.Jrios, rr.n:ularios para cntrc-­

vi~l~·s y partes de tareas. 
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[P algunos cu5os, le:. 121 1 ¡.:-lcddo~" parti:::ipa:i en c1 sistema de r~ 

visit"":.n de: tt>'!os les ~f'>:tos. Lu adrninist..-.::ici~n pu·.:de considera.r 

lo crA1Vt.:nic:itc, c~,<Jn;ir:i l·,cy J12 por ¡r,edlr, un acuerdo Sindical, -

C!S obl igulcriu 1:1cluir a lo~ rei.rc:scntantcs de los er,ipleados .. 

e>n el _can i 5"1(, de rcv is i ~'n. 

lus ~-·~rileado~ asc~Lra que l~s tareas, responsabilidades y rel~ 

c.: iones lTlL•tL'.JS LS~ ipulada'.::- r._:fJejcn verdadcrar.icntc el trabajo y 

su rricdin. Est;'J pcstur,-1 se Lu5a en la cr•.:..cncia de que la perso­

na q~t.: dc5r.:rnp'2;=-,a el puc~~tn le cunocc n1cjor que otros que no es­

t~r1 involucra¡Jos dircc~~1;~11t0 ~r1 ~1. 

La segunda ventaja se centra en la convicci~n de que la admf-­

n is trae i6n part ic ipélt iva r 1:~sul ta en un~ íu1~rza de trabajo m~s­

eficaz. Lus ck~:.cripciones a~,T nrr:parQdos ne; son necc·suriamcntc 

•11cjorLs, rero inft'nden r.1a',"!r con.f i.:inz:u y conducen a una rlcjor­

accpt.::icif,n ·/ apl icdción. 

3. CAPACIDADES DEL ANALISTf, DE PUESTOS. 

El Anal is tu de Puc~LO'· i~1st ituy(· f)roccdimientos, cofecciona m.2 

delos, dir1~1c la r-.::L.ni<in -~'~ dat(,s, verifica Ja rrarcha y se ass:, 

gura d~l cutipl irii 1.:-nto del calL~ndario de cjecuci6n. Sus funcio­

n»:s •;1,js i1:11'ort.ont...:!. consisten er' el ir.1inar superposiciones en .. 

la!· J~~cripcioncs, asegurar que ~stas e5t6n redactadas en un -
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cstiJo ~nifor;~, :!irigir los 11 1~~tudos de rcvisi6n 1 correcci6n y 

aprnbuc ¡,~n, c~rciorar~c ele que los proy2ctos de descripcio--

ncs l 1 úc;uen a ser t ex t r 0 s de fin i t ivr_,s. 

Por -;:;s tcJ 1u i en sea nodJ r.::i<lu Ana 1 is ta de Pues tos, debe estar f2_ 

n il iarizudo r:nn Ja c.011·1.ai\ia, ·~.u_1:i unidades d¿ trabajo y divisi_'2 

ne::. funcionales. Oeb.¿_ .':i(·r- rc'?,;' . ..._:t<Jdo por todos, desde Jos adi'li­

nistr.Jtiores :,up<...:riurc~ a 1')5 '.·,uptlrvisCJn.:s de 1 fnea. El Anal is­

ta de PLtL!S tus y 1 os sup._.rv i :,eres de l fnea deben tener una rncta 

~oniún 1 cc·nfivn.~CJ rnutua. 

A!gw1a~ co:;T,a{,ÍilS se val•.:n Jt: un CC'·ll~ul tor ext.:-:rno pura prcse~ 

tar Lffl nuevo r,rci~;ra1 1 ·1a de Ucscrirción Je ruc:stos. Se les emplea 

en medida diferente, que .J vece~ v.:i hasta la tntal r·esponsabi-

1 idad por la preruracitin Jel manual definilivo de dcscripcia-­

ncs de puestos de la cr·prcsa. 

AlgunA::. cor,·p.J•1íns contr.-1tar. al ct:msul tor para que actlic corno.~ 

scsor cle:l unuli:~ta. Put2c.Jc: fijar rumbos, ccr1purtir sus expcric!:! 

cías, sugerir r·~todo~, o proporcionar aq1;cl los servicios crfti­

cos de que c ... irccc lt.1 co111pnñfa. Au:Tentd J¿¡ pericia del ti.na! ista 

dE Puestos ciL'.rantc su cvoluci~n. 

El Anal is ta de PL;esto~ debe ser capC'iz de: 

A) Asimililr clara y precisamente los objetivos perseguidos por 

el análisis. 
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B) Rec.Jba r la 1 n fo nnac i 611 1·1ec~sa ria. 

C) Cunt~r c1.)P .::l conocL~:icnto 1..::xacto de las funciones de análl 

sis. 

O) Ent 1·c:'!visuu- ~fici·.~ntc,~ritc, si:1 lévantar su5picacias, ni 

s .. :scitur :-;.:11ti··ie1,t·1'. ne:;utivos en los ertrcvistados. 

E) Pn .. iucir in•cn ... !ci:''.~-. :· (u¡--nrt1~~~ cluros, prt::cisos y ·~xactos. 

F) T'2ner un cr i Lcr i\) a.--.pl ¡,_, y dcf in idc,. 

Ci} Cuntar cDn u 1 :.J Ur"ril ia ct'.l¡;a1.: idad Je razona;· iento. 

H) MDn~jar eficic.•tc1;;i:nt1,.: ~.11s trobajos Cr'I debida coordinaciór.­

con el sistcr:-::i •.~n su tr.tol idad. 

1) Interpretar un L .. 1rn·.J Ct,nvenientc y udccuada las funciones -

de ordcnar·icnto adn1ini~trativc1. 

4. FUNCION DEL ANALISTA. 

Un paso in;portunte en el .:i:-.ál is is de puestos es la detcrmina-­

c i6n ;:irccisa ck• las relacione!', de dependencia dentro de la ca~ 

paf) fa, Por eso el .\nal i~·,t.:i d:..: i:iuestos debe pri1;1erar.1cnte: br:squ~ 

jar la cst1·uctura or~1anizacional e11 la que ~e encuentran todos 

1 os pues tos. 

Una r~1uncra de aclarar las rclacir_;rws y las luc.Jl izacioncs de -

t r;dus 1 os pues tos ·~s rnl.'.d i ante 1 a cunf ccc i ón de Drgan i gramas. -

Aunque lG m.Jy(\riJ de los o.•rT'plcwdos ~~aben de quien dependen y -

quienes les cst~n ~ubordinudns, pueden surqir circunstancias -
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auc l·agan d¡fícil al Analista de Pul:stos definir las relacio­

:~es de t:epend~ricia, o l;bicnr puestos en un esaucma de manera­

que resulte· .:icepldblc a la adr;\inistración. 

Esto ocurre por·qul! ciertos cr.iol{~ado5 tien(~n rcsponsabíl idades 

111ixta!:-. C::l.cedienrlo cor; írecue:1cia er. orc;anizaciones pequcrlas. 

'i los (:crentt:s que.: S·.s~rvisa'· a n •·ismo traLa_iador en el -­

Uesarr·ollo d1.• SlJ5 fl.r1c.. i->1 .:'.·,. se ponen de acu~rdo sobre la di~ 

lribLci(:.n de n~··oor~~Jl!ili 1iade~ J,:; divi~ión del tiempo del -

err:pleado entre~ .. ~ fL.nci.,nes, c~ta s it,iuc:ión no lmpedir6 que­

cl anal is ta deser:pefie s: .. f,·r·c ión correctaine~1te. 

Otra situación qtt.: dificulta la f1!1·.ción d(•J f.nal isla de Pues­

tos. se plarltLa ct1ar1do r e·rpleado dcsen:peíla dns puestos co1n­

plctamente cJifcrc11tcs., a1.llu11f.' dependiendo del rnisn10 gerente.­

Durante cierto t it:rnpo de s.i .ion<Jda, el en oleado desen1peña un 

puesto, y o~ro cr' lns resta· tes. Cl analista dr:-he cn111prcndcr­

quc son 00s puc•st(1S separu''r·s. ',' qt!é cada ur:n debe describir­

se P')r' :,c:parado. El ~ cci.o d•· .J,.e los dos '.'c·an de~empl•f1adus 

por una rni_,n1a rer~~rna debe ccir1sidcrar!;e c011'n t~na situación 

temporal. A la ldr·~:a, existirán dos puesto~ separados, cada -

tino ejercido µar t111 ernpleado. 

El a• al isla exan1i 1 <J '/ dcs<..:rit.e la~ estructuras y los puestos­

actt•2les :al c-nr,·o ~on. Pero al ir caTbiando la organización.­

deben ca1ribiJr las descripciones. 
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Para qt;f' el tr·<..°itJ.Jjc del inul ís~u ~e Je.sarrol le en Ja forma n~s 

efiía:: y ccr,crela r·osiid•.~. <:~5 ncccsuri() t.:lr-1¿"1r en CLcnta los sl 
guic-nte!'., r~~,p~~ct1 s: 

/,) Para fX'dcr rc-dl izar \-:!fecl iva···c:r:•,_ :,u trahujo, deb~ r!laborar 

''re ro ·-3 (·n el e,.,.:::_:! ~E,1nriL! t ii::' .·.pe· acuda una de las actl 

vi.;..;ad . .;.s qlk~ va u real i.:ar; <.:'~ r..:un 1.criie11t.e que escalone las­

cntri.:vist.:Js e""' _¡._fes , L:«:-ihajad•)res y q'Je pr0~1rar~!...: el tie!:'.! 

po Q'.JC l1tiJ izarj ;icrd la f"Cl!.Jc......::it¡p d~ las dQScripcluncs. 

B) Es in1rortu1 ·e el c1. 1rccrtur cita previa con Ja per<..ona a en­

trevistar c;c; ilCllCJ"í~l> aJ r·rf.Hjrar;.<.J i~0 dCSCripCi(inCS, para Cl~ 

gir un morc1(•r:tL• en el qu~! el e:1-;Jlt:.:i:do ~io ~e c·ncucntre con e~ 

ceso de trabajo, >ªque ent.cinsi::s, la entrevista scrfa en 

forma aprcsuraJ~ y el cnLrPvistado prc~;entaríu poca aten--­

c i6n. 

t .. J concertar Ja cilu, d·..:·t '..!r."1 inf0r"1ar~·e a Ja ¡;crscna el mo­

tivo gc.neraJ y Ju duraci("i·~ qvc tencJr.1 la entrevista. 

C) Es convcnicrii ~ preparar una ~¡uf.J general personal, que 

oriente el desarrollo de la cntn~vista, de preferencia cs-­

cr ita. 

O) Al rno·':('nto de cc .. -,cenz~-ir Ja entrevista se debe explicar al o­

cura11tc del puc~to el mnlivo y los oLjctivos de ésta, pre--
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9un 1.ar"'Hi,~1 1~na VC!Z que se hayan t.~xpl icado, si ~ün quedado e 1!! 

ros, 

E) Aclarar f~Ldos o l~XpectaL ivus :-. 1al fundad<.ss r•?.specto ci 1 os o~ 

jet ivos cli.: L.:1 t'.'.ntrcvist.::i y de: la f!Jnci6n de: descripción dc­

puv<;, ¡_t 1s. [", l us du:<as o '·'X.f)l'C ta ti ·.•as rna J fundadas, put.!úen r_s: 

fcrirsc a al<~ur~:, de le.:~ siguientes puntos: 

¿van .1 rr'.!vi~ar· y calificar n:i trabajo 

¿ Var; d iJU!"c'l1tBr·ie (•j Stieldo ? 

¿ Van a ar;al izar ~ i h:ir.;o b icn nd trabajo 1 

F) Al ir de~urr(.il landr,~,c la e:ntn~vista, el anal is ta cuidar~ de 

dar al lraL1.._ijadcir 1.::is indicacion"s necesarias, para que le­

platlque acerca de Ja f0r~1a en que lleva a caGo su labor en 

el puesto, anír:-1..:1ndolo a hDblar con l il>.·rtad, a h.ólcer las 

pre9untus qu(·: '.,c-an :1Pcc·suria~, y adcn,Cis debe estar dispuc~to 

u escuchar opin i0ricJ o S11~;crcncia~. 

G) Evitar en la ~~diJa de lo posible inlerrupcicines durante la 

entrevista. 

H) De prcfcrenc in real izar In cnlrt~vista en el mismo lugar de­

trabujo del eritrcvist.:ido, u fin de tener un contacto mé1s e.2_ 

trecho c..l•.:!l trubajo que reul iza y facil itarlc la consulta o­

ejcrn~d ificación de algún da~o. 



1) Transmitir una i1:-i.1gcn de se~1uridad y conflanza. 

J) Esu1bl1!CCr un el i1c1<..1 ravor.:iblc en que tanto el anal is ta como 

el cntrcvi'.a·Jdo sw. si~n:..an t1·cJnqt 1ilos y a :Justo y que faci-

1 ite la coloborac.i61~ y cnr-:unicaci6n. 

rq Es ne·.:c.5ariri '.',cJcer n·: ¡_ur q._1L: el anol is ta no debe dur consc­

jf;S al enlrt:'.vistuc.Jo y r;1uch·; r·~no!. rcprocli.;:irle su actuación­

pcrs.onal o f·,aci<) 1.;l t.rubajo, ya que nn es él quien interesa 

en el estudio, sino cstricta111cntc Ja labor que en el puesto 

descn~pcña, 

L) Las opininncs que c~ternc el trabajador deben ser recibidas 

con aniab i 1 i Jad, aun cuando se sepa que <:n un 1,·ornento dado -

nos~ vé3n ¿¡ ¡·ornCJr en c ... a.::~nta para el ané11 is is. 

M} Profun~ izar, no quedarse nunca cun duUils por pena o verguc.!J. 

za, yi:J que na··Jic ;Juech~ c·~,perar CjL'C el anal ist.él conoLca to-­

dos los aspectos de los plH.'Stos. 

N) Tomar notas claras y abundantes; mé1s vule que sobre inforrn~ 

ción a que falte. 

~) Evitar desviaciones al ot,jctivo que ocacionen Ja p6rdida de 

de t ic~pc, tanto del anal isté3 con10 del entrevistado y que~ 

lur9ucn innecesariamente lo entrevista. 
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Re t rG i r;1 i en to! 

En cuy(~ ca~o dt.c'.hcrti actLarse con paciencia, insistiendo­

ª~' c!anc!') o la perscna a Ct.intt:'.:. '.ur en forma concreta, -

f. r1 t¡lJnJc adec;.-:ida1·entc la-: pre9untas y enfatizando el­

¡;_1 ir '.J (l!'- co.-1 fiar· !d. 

Dispcrs i(1n: 

Centrar c1.irt6s adcc¡.,:,d.;;i11.en le a Ja persona en e 1 tema -

ctie se ,_.stj tratnndo. 

Ter•dcncia a :::1.l:.re an:pl iar el puesto! 

/l!.undar y prec i~;ar el ~ ;i!ii to exacto de cada función. 

P) Tri3tar cie obtener toda la infori;1~ción en una sóla entreví.§_ 

ta, rrcviendo y Sl)~~re todn al principio de Ja entrevista,­

df>jar· a!Jier·ta la posibilidad rle C.Lln~ttltarJe al titular al-

0una d11da o aclarac-itin adicional. 

Para ccrc:i0r..-q·..,p, al ~(;n.•lr,r." de la entrevista. de oue la -

infonnación ohtcriida refleja lo~, d~L,eres y respon5abi1 ida­

dcs del pt•csto, es conveniente que el anal isla se cuestio­

ne las siguientes preguntas: 

-J.Cutll es el prc_,pf1sito r;encral del puesto 
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- ¿ Cu~lcs son las tareas cotidianas habituales que cumple­

(las que se repiten) ? 

- ¿ Cué11cs son Jus dcrn~s tareas que se presentan a interva­

los irregulares, pero que son de car~cter repetitivo 

¿Los cjc~plos de tareas no repetitivas aclararé1n la des­

cripci6n ? 

- ¿De qui~n (emplee la designación del cargc) se recibes~ 

pervisi6n p.Jra determinada tarea, si no se trata de la 

persona indicada en la secciór"li rrop6sito (sfntesis del 

puesto) 

- ¿ Cut!Jcs son Jas de.5ignacioncs de las personas que normal 

mente scr~n supervisacias por Ja persona que ocupa este -­

puec::.t.o l 

- ¿ Hasta que punto los empleados en este puesto planean -­

sus propias activicladcs ? 

- ¿ Qu6 responsubilicJad en el uso de fondos de ta emµresa -

estar~ involucrDda cr1 alguno de los deberes expuestos 

- ¿ Qué rnc1quinas o equipo de oficina se emplearan en el cu~ 

pi !miento de estas obl f~iacionec. ? 

- ¿ Qu6 doc1J~cr1tación llevan las personas en este puesto y­

qué medidas se tornan para Ja conf ccci6n de dicha documcn­

taci ón ? 

- ¿ Cu<!les son Jos contactos habituales que impone el cargo? 
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O) Una vez estando seguro el anal is ta, de contar con toda Ja­

informaclón deberá, agradecer al entrevistado su tiempo y­

su interés ~aciéndole ver que todo lo expuesto en la plát! 

ca servirá para el estudio del puesto en su conjunto y no­

para medir su actuación personal. 

R) Es conveniente eJal,orar la descripción Jo més pronto posi­

ble, en base a las not..Js tor:1udas debido a que rr.ientras p;,:;s 

tiempo pase entre la entrevista v Ja transcripción de Jas­

notas, rr"1s dificil será la tarea y r-·~s posiGilidad deerror 

habrá. 

S) Debe dist·inCJuir la i11furn1aciór1 significativa e importante­

de Ja información circtinstancial y que no aporta nada a Ja 

comprer.sión tl'al del pt:·~'o, en 1'.:-sto consiste el criterlo­

fundan:cntal clel ai1al is ta. 

T) Evitar !.\ida preeval110ción o jidcio en la descripción del -

puesto. 

U) Debe rccorda r e 1 a11u 1 is ta que toda per;ona que tome en sus 

manos la cfescri1Jción de Lin puesto y Ja lea debe de darse 

perfecta cuenta de Jo ouc en e'.>e puesto se hace, córno se 

hace y porq11é se l"acc. 

V) Una vez rcd.lctada l,;i Ucscripción. ~olicita cita nuevamente 

con el titular del p11esto para su revisión aprobación, y, 

posleriorrncntc, con 51J !i.:íe inn:ediato con el mismo n~ot ivo. 
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S. METODOS A UTILIZAR POR EL ANALISTA PARA EL DESEMPEÑO OE SU 

FUNCION, 

Existen diferentes mótodos, que sirven como herramienta al an!!_ 

1 lsta, para recabar Ja información del puesto, todos ellos in­

comp1etos si se les pretende ut i J izar .J isladamente, por tan to­

es recomendable el que ut 11 ice varios de los s iguienlc:s méto-­

<.Jos a 1 a vez. 

5.1 ENTREVISTAS. 

El anal isla rliscute tot.fos los detalles del trabajo con una o -

n"1s personas que ocupen el puesto en J.:i actuul idad. El una] is­

ta e1nplear,j, como 5C mencion6 en el punlo 4 de este capitulo,­

una guia ~cn.-~ral perr.onal pura conducir Ja c1i~·,cu~i6n. Tomar·~ -

arunte~, 1 !:...: la..: re'::p;;e•,ras y l1_1t:,Jn 1~~ d.:'! c(.1hidu L:fl lns di~,tin­

tas secciones de Ja dc~crirción dcl puesto. 

El anal is ta no nt..:cc'",ita entrevistar a todas las pcr~.onas que~ 

curen el r:1i~1n0 pucst0; ba'.;td con una 1.1ucslra repre!..t.'ntativa. -

Por ejenipln, si en un t ipu de puesto se ernplPa u diuz personas 

bastar~ cun ,_•ntr·, __ ·vi'.,tdr .:i dns o trc·s de c:IJ;~s. ele~¡ idas por el 

supervisor. 

El métr,do tlu entrevistas ofrece ciertas ventajas: 

• Logra Ja pdrtlcip."lcitSn 1 ib1·e y directa de los empleados. 
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Prepare iona al anal is ta una mejor comprens i6n del puesto. 

- Permite e1 cxámen y aclaración de sectores vagos o complejos 

de trabajo que no pueden ser comunicados con facilidad. 

De igual forma. ex is ten desventajas en las entrevistas para el 

an~I is is de PLIL'SlOS: 

- Algunos cn1pleados pueden sentirse amenazados e inc6modos pa­

ra poder aportar información adecuada. 

- Las entrcvist.:is tal vez se 1 imiten a los elementos que tcn-­

gan mayor vi gene i.:i y dejen de lad0 Jos ilspectos m¡js genera-­

les del pue~to. 

Existe Ja U:nde11cia a que Jos empleados y supervisores se -­

concentren en los requisitos ciuc describen a la persona que­

ocupa el puesto en lu actuul idud y no al puesta mismo, Adc-­

más el supervi'->or r.;ucJe r>uner énf.:isis en lo qi~e él desea que 

el cr::plcado haq.i, en l110ar de lo que en rt~al idacl hace. 

5.2 OSSERVAC/ON llE Piit:SfOS. 

Con arrc~1lo iJ c~,il~ 1,1L~tndo 1 el .1nal i-:-,L.J sirnplc;1:cntc observa a -

algunas pf!l"'."it\f1c1L, qu·_· ocunan el p1.·~,!.o ciue se cxurnina mientras­

dcseniµcñun ~_;w, t.1reas. De Vl·Z en cu.Jndo hace pr.:::iJuntas sobre -

diversos clcn~ntns dl~l trcJbajo. Ourunte esta observación, to111a 

cuid~dusnr11cr1t0 r1otas QL.0 luego c1rplca ¡Jara la coníccción de -­

las dcscripcir.nc~ de puestos, 
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Entre las ventajas que brinda este método, se cuentan las >i-­

gulentes: 

- Mediante Ja observación, el anal is.ta se fan~i f iuriza directa­

mente con el trabajo . 

.. El analista puede el-servar conr.'icinnes i•:1or~rtantcs de traba­

jo que a menudo constituyen lo~ a~pectos distintivos de ci~_c 

tos puestos. 

El anal is ta J:'ticJe obscr·.rar vario~ pw:'- to~ al 1.,ism'.J t iernpo, -

sin interfe:rir en la corriente de trabajo. 

Existen t~mbién ciertas desventajas: 

Algunos empleados pueden scnt irse incón.,odos ~¡se ven obser­

vados. 

- Lw~ dimensiunPS ir~ti.Pl(jil les oel tré.1t:ojo, co;¡io sus 1..:!e11~:..;ntus­

creaJores, requisitos 1.:entalcs o la intc.-acciGn personal, no 

se observan cr)n racl' ¡Jad. 

- La observacic,n .Jd~c1,¿id..:i 1.h: ·m pucst· en qLe las ar t lvidades­

dc rutina son Ja t'."".Cc:pción rec~ujer(' :·1ucho t ie:"po. Por t;j~m-­

pJo, rara d;-;crvar cabalr"Cnt~ el puet:t'_) de un supervisor, eJ 

cnaJ ista nf'CP.'.':ritarf.1 .Jc0r.ip,1-l.Jrlc1 vari·-·!:.. c:·r.::ic. o r1uj_¿c1 sQ·,11.;inas 

para poder fami 1 iurizarse con todos lns L'lernenlos rleJ puesto. 
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5.3 CUESTIONARIO SOBRE PUESTOS. 

El Metodo m~s ci~·plead(.,. en el Anf11 is is de Pucst:)_; es el cucsli..9_ 

nario arnpl io. S0 le di'0.tri~Juye a todc· )(:~ c·;1plc~dos ~!e l!r-, dc­

partanientc. Lo l lcnan / J~·} ó.~vuelv(·n al supervisor G ..:.11 ª"ª' i~ 
ta. 

No loda5 ias _rsanizaciont.!S que t•;.¡:::·lt.:.Jn (:<::te !>(t; do pi: ~na -­

los ernplcudo~ .nis;:1,Jo;; que llcrh~·1» ,~] c1."..'~,1 i•_-1:arit. 1_, hac(~:1 1dr:~­

bi~n los 5l:,)cr•.;i5ores o qervit~-:-~o. (sln e~ J(, ce. c·P ct~J:i ·' la -

a¿ 1níni!:tracii."-n (,.'CÍ(!C no c!ar ;.:i1·tic:ii:.,.Jc;-·n u le_·~• c:1 1fJIC:J .. 1'S ero-

Entre las ventaj.1~ que ofrcct.: este p.·:tc.rJ 1.:: e. t.J:· las <;igui .... ~n~es: 

r,jpi.to para 

- L0-. '":Ut.'Sti11n;Jr·i,_,:~ nn i·,:..:r·r.:. ;:.•1t·J<; .:ficuc . .;:: c.: .. .Jndc· lo~ ¡·\i,.'S· 
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de los parlicipdntcs y no apuntes infornwlcs del analista. 

Algunas de las desventnjas de los (~uc~tiunarios son: 

E.1 iminan el cc'llactn 'i lc::i discusión entre el analista y el~ 

empleado. Las respuestas ascrit~s ptJed~:1 dejar ~e lado ala~ 

nas cues l i une~ t...:,t· •e i .1 les. 

Para que los r:1H.')tionarios s~aq (·f;cacc.s, ~e 110--:.-·sita pr~p~ 

rarlos r·ur c1 it!.1do~.-.,~re•1tl!. 

- L 1enar1 o~ 1 l cva ; i f~flTO. 

Pur:den ~urr:ir ~"rol:lcn·<-,' de ir'lt1~1¡11·eta•_ión t3ntv para '.l·-ien 

lo~ 1 lena ·~·Ji·· ... pdru '-1 anel ist.J que t icnc :;11e r:• r~~laci0;12r 

las rcspucsras. 

tior;ari· t: l,ria nc.,:11· .. t~li,,:. 1i··c, 12 •"',.<.~1o~ic...io1. ll:! .,.., -...j:·t.~ 

V0S. :~~ qu~ 5e ·-_.I 

que lo .,uccf!C;rán. Tu111!-'i(·n e::. de re~coti'-:<:ihil idad Jf'l ~· 1...:rerte -

ope··ati ',l < ~·l i1.H· a l(ls (·'·IJI• :·do> lo~ l.bj<3l¡,,.,,-,s del 1~t.·..:~.t iu-

nar io 

El CL;urtc, c·éh)Jo ¡¡--~,e·~ ;1 ,.:add c·-ple::;id0 l lev::ir una ~,- U: Je 

st.s a':tivi,.;:nJL~'; <J··ran' :>un pcr·io.J·, dt~Le1roin~do. Es:c rnl:LOdL' es 
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aceptable cuando el trabajo es de rutina y se repite a corto -

plazo, una semana o en al~¡unos ca.sos un mes. Los puestos dt.:• -­

producción, oficinist~s. adininlstraci6n de oficinas, o de ser­

vicio y manten!rniento, se prestan a la c0nfccci6n d13 partes. 

Este método no brinda al anul isla info1"'1iación arlec.uuda cuundo 

e1 trabajo varia mucho, o cuando las turcas no ~e rc1,iten a -

corto plazo. Se trata, cvldcnterncnte, del ..:aso de lo.,; rucstos 

de supervisión y a1jr:1inistración, ventas 

tareas de tiro profesior1dl o creador. 

comercial izaci6n, y 

Las ventaj.Js ci(! este m6:todo son las siguientes: 

EJ anal i~ta ahor·ra ti..:.i1po cuando reúne gran iníormaci6n so­

bre 1nucl1os ¡lur~to~. 

Los cn1pl1·achs p.:~~den incl!iir en CI parte de t_<(ia Ja divcrsl 

dad de sus funcio11es o LDr-eas rutinar·iu.., sin ~cncr que in-­

terpr~tar preS¡untas nmbiqu<1s. 

El m{·lodo scisl..Jy2 lu ren1Jcncia C0 blquno: empl..:?.Jd<'S a partl 

cipar on enlr0vistas. 

Existen al01m .. 1s JesvL•nLaj.J~: 

- No h¿ly contactti personal entre el unuJ isla y el empicado. 

El ar,.J 1 is t.J no ,''>de (,bscrv;_ir l ~)~ faclorc~ que afr.ct,Jr. el -

dcsempc:i'i0 'Je] p!JIS to. 
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Los empleados tal vez sospechen que la inforrnación se em -­

plear--a para hacer anjl is is de tic1~~pc1~ que permitan a la ad­

ministraci6n fijar íl(Jrmas de producción. 

- El método se 1 imita a pucs~c:·s rutinarios y repetitivos. 

6, COMO ELEGIR EL MEJOR METDOD. 

Para t:legir el mejor rtll~todo, deben considerarse los siguientes 

factores: 

Tipos de PLCSLos: 

Los pues tos profe e:. ior1.31 es y de supcrv i::, ión se nrc5 tan a J an~ JJ_ 

sis mediante e ntrcvist<Js y c1 1cstionarios. El trabajo de rutina 

puede ser 0stuc!i¿jdo P10diantc la ob~.cr·vací6n r Ja<.:. Pc3rt·.:.'S, 

Accr.:so del /q1al i::ta al Lu~1ur· r;o.2 Trabajü: 

Se encara mejcir el trahajn de ventas y atcncit"rn a Jistancia e.::_ 

fJlcando cut..:st ion.1ri1·,,·) y 1:art1;:~. Lil entr~vi~ta y la tJbscrvac ir"\n 

;)ui;cvn s1.::r· rr·c1~- c·-:.,,1··.·nivi1lc·-; pdra 111::. pt:c~~·,Lus dl' lu casa n-.atrTz, 

Preparaci,·n prcvi.:.i ¡.,or el 1:11ali'. .. :a: 

La prc:¡iarac j(,n dc- los c.u,~·;t ionar ios ';,., i<;_¡e una invcrs i6n previa 

de mucho :_i<_:1•'Pº pura l..'.I dise;)o y 1·1 1~nsuyo, La::. ¡ic:;!·tc:s suelen-

lladnc.. Lt~S (•nt.rf~vist.,_i.; )'Ju <)t·'2cr·vación ~en ,:,,:-n·,,s i:~n~¡c:;rro~as­

si e~lan Li,?n planeadas en cu.Jntn al lino d12 ínrunnación q.:,·: -
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se quiere reunir. 

Aceptación por los Empicados: 

El método de entrevistas es menos. amenazante, ya que permite -

al analista explicar y responder a cada persona. Los cucstion.5! 

rios. las partes y la ob5'0rvaci6n pl¡eden rcsul tar cüntraprodu­

centes si 110 les precede una co~1;ricación eficaz a les ernplca­

dos. 

La mayorta de lo:;, analistas experimentados, creen que el móto­

do de Jos cuestionarios es el r.1c1s eficaz.. El cuestiunori0 í:ue­

de robustecerse si los siguen cntrcvista5 co~plcmcntaria~ se-­

lectivas. De este modo, el analista puede: ~alvar las 1 ir:itaci.Q 

nes de un n16Lodo comblnc1ndolo con otrc, como se señaló al ini­

cio de este µunto. 
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C A P 1 T U L O IV 

ESTUDIO DEL SISTEMA DE ANAL IS IS DE PUESTOS 

UTILIZADO EN EL BANCO 8.C.H. 

1. ANAL IS IS DEL SISTEMA UTILIZADO. 

En este capitulo cxpl icarcmos cómo se 1 leva a cabo el ~ !~ 1:cr .. .:i­

de An~I is is de Puestos que aplica el clepartaricnto de AnJl j·:;, is­

Organ izacional cie la Institución. 

Dicho departa!tH~nto pertenece al ~rea de R(·cur$CS H ... 1manos, y. -

tiene dentro de sus funcic.;11!s cr1tru ni ras, Ja de llevar a cabo 

el An.:11 is is efe Pc •. !stos, rnisnio que abarca desde la rPcopi JaciGn 

de informacit,n rnt:Ciantc una ...:·ntrevi"'ta, h3'.:.l<1 Ja rC'.'isión d0 -

Ja descripción del puc5lG, por el je(c irrr ediato t.;,_;f empicada­

entrevistado. 

El personal cnc.Jr9udo de t:lt'l 0 .iJrar las dc~cri[·t.iones. de f1LCStos 

gcneralm0nl~ ,_;,tj e .nstilL\dc. :·,or pa~.cinte~- de: Ja ccirrcra de Ll 

Cl~nciado en 11rk,inistraci(Jn, q~.1 .. apoytrn :i L!icho dcpurta,11enlu d_!! 

rante Ja pr;:•:taci{1n de su Servicie) Sociul. t:stc pcr:...onal es s~ 

pervisado por ;;.::rcci.:il i-.:t.t1~ d:~l (!rea, quicn·s Je.s r·ucst;an las 

t6cnic.:is qi.;r; ddJC seguir un ~1~1.Jl i~lu. 

A nuestra r:1uy pai-lic:ular furrna de: ver, c•·c'L?mos que Ju ~riterior 

mues'..ra cierta~ \-cnt,,Jr_- y r; .. ~"u1t0jas. 

Entre las vcnt.JjHs ncde1"'::. ciu1r: 
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- Para Ja lnstituci<'.'1n, el utilizar pasantes de· c:.ta carrera p~ 

ra el desc.:mp~r''lo rJc (!Sta funci6n, rcprl..!S~!ntu b.Jjo! costos, ya 

que la prcslacitin Je este s1.:rvici0 es obl lg.utoria y no iff~Jlj 

ca el tener que n.~1·~unerar en ninguna for-,·.c:i al prcst.Jtlor del­

rni sino. 

Para el prestador del .. t~rvicir, represt:nta, el poder JJ:.:\cJí a 

la pr~ctic..a lo<:- cc.noci1,ientL·E- adq...:i,.ido~ durante su-;; :'"'-:,tc--­

dios univcr~i~urios, asf Cf .. --no el ir co11,:)cicndn une· c!c 'as dJ. 

ve.·~as Jreas para ~1 (~csarr()I lo 0r·ofcs ional, y, el .::idquirir­

cicrta cxr~riencia J~boral. 

Mientras q1:r.: cnt1 e !Js dc<::venta_)as, qut:: penSd'i!OS que pesan m.js 

que las ventaja~ podernos n1enc ic,nar: 

/".J ~~:r pcrs•.nal aj1:nn a Ja in~tituci6n, se requir:.rc de mucho 

tie\.-..po rara pn<k:r !Jrnil iarizarse con Ja or9anjzacl(1n de Ja -

r«isma y su prnbJ.,;1,.Jt.icá; es Jecir, req11erir•1 j_; Ln.J ~u,..::na e_:! 

pacitación µ.:..irr.i qu·' su l:Sfw .. 'r.-.. '; pcr dcse1npci"1ur su tr.ilJajc nv 

sea en vano y ~r-1 a Ja ve¡: valioso para la i11'i-tit11ci6n. 

deJ An~J iSÍ:, de· í' .c~tOS c·un n•uy v1ri,1cia5, en vir~ud lfe q11c•, C(~ 

nocer· con d1.'tal l~ J."._!•, runcion,~s a r 'al i2a1· \' lo n0ccsariu r'ar.1 

el lo, éste pLc·dC.> L•~· (~r- d!f~rcnlf'~ apl iL:acio11 1.:'.; de Jus que ~...:11~. 

!aremos alo:Jun.Js, cw: ~et ~il izun c.r Ja Institución P· .. 11ca1-jo C.2_ 
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tud iada. 

i\ctualíllcnte en Banco B.C.H., ·.:1 j.._njl is is de Puestos C'::i ut i J iz~ 

do para el recluta·;ier1tr.' de pe1-s1,nal, como ayuda !,.;ll la 5elcc-­

ci6n objetivo Jel nli~rno, en pro9ra1;1as de capacitaci611 y d•::sa-­

rrollo1 en e~Li_,dios .i..~ cal ificuc ¡t,n r_l(! ?'éri tns, en l.:. e:vdluu-­

ci6n de puestos. co..,;n par·t(• intec;runtc de rr:ar.u.3Je~ de .... rc;aniz~ 

ción, 11ara L~feclris de ul.Jncaci6n de ren:r~cis hur:~ano:::,en Ja el~ 

boración de aw!itori,1s adi:·ini<:tr·ati,;as, etc,, l':HJ•) e: Lo cnc.aml 

nado a llevar LnU t(!cnic¿¡ ir.icial de una n:cj0r !1dministruci6n­

de Recursos H1 ···ar1Gs, 

A l:Ontinuaci<'.'-11 prol-·:1 dcr(':~;:.s a de:t<3:lar el Sistt~1r1a de An~lisis­

de Puestos utilizado hasta Ja fecha en dicha in~1litución. 

2. PROGRt.!16 GE /,N/.L I '.; 1 S DE PUES TOS UT 1l1 ZADO. 

Oicl10 proyr·ar.·~ c~t~ ~ividid0 ~n Jcs partes. la ¡Jrimera dedica­

da a la c.Jn.Jcit-'ci·.-,n d·.!i anc::;l ¡..,,La y, ia segunda que corisistc -

en la real j¿,"lción d·~·I r·studio .:!e cun,po. 

2.1 CAPACITACIOK. 

En esta i::l.?p.~, tr..:it.Jn de pr0¡-qrcíC1"<:ir af .anal isla 1Jna visi ¡n -

de la fon1ia en que ·!..:be l lcvarse a cabo Ja invest isaci(111, Jcs­

dc la cntre:vistv 1~a~ta Ja 1·1.-··cidcci(1n di:' lu desc.:ripci1~.n. y, p!'o­

porcionan ul anti! ¡...,ta r!cscripcioncs elabornda5 .:.nterirJ:"1'·:ntc,-
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para que se f.-::wme. un<J idea de los datos que ser.cln nr-cesarios -

recabar. 

2.2 PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LAS DESCRIPCIONES. 

A) Entrevista: 

Corr10 primer paso para conienzar Id la1.)or de 1.Lsc1·jpci(~r,, S'J~ 

tienen una cntrüvista con el 1·csponsable del ,jrrJa, •:;ar-.:: in­

forr:·ar?e sol·,rc la ncccs idad di.: recabar la ir-furrnac ión de --

los pueo::.los a ::.u carr.i::::., le pre~1unlan as i ... isr·n sobr~~ Ja 1 ¡5J. 

bil idad de cor1t~n.::ar in:1!2diata1~·,enle Ja'.!' 1 1t1·cvi~Las con el 

personal a su cargo, y en cuso <:Jfinr:ativo, acuden c.on los 

responsublcs de los p1:cstos r·ar·c:: r·..::11 izar lo dr.scripcit'Jn: -

en caso de no poder ser atc:ndid·•S, dcter1;1inwn cor) el titu-­

Jar Ja fecha en qt1e w ·,r,jn regre~.ar a efc:ctl,ar :a dcscrip--

ciGn. 

Las pre{_Jv;lUs 1.'c.: la •]r.t1"0vi:.t:-, ;Sl·1·1 oricr:lad....i::. ::acii..l ia -

obt·:-nci6n oc.:'ª ínffr"'":..:-ci·';r. que·~·-· t."5J"'•:cific<l ,_-,q el run:at(". 

de rlescr i¡,c i·~n de pue·· to<;. 

Otra tócnica que utilizan adc•;:¿_,_,_ tJC la r:ntrcvi,..,Lu es lü ob­

servuci6n .¡ir~rtu de las activic!a,j, s d2l ''C1.1pant:~ del pt1er,-

tn, 

Tcrrrinc.dci Ja ·-~:1t:C!Vi!,te, nolifican ol tit·,lar, q1.«~ una Vt''Z-

redactada se Jn ¡;:·opor"r: ionarl"l p;.::r·."1 su rcvh ir'in, .J:itcs de --



- 78 -

turnarla con el jefe inmediato. 

B) Redacción de las Descripciones: 

Una vez real izada la entrevista 1 el anal is ta procede a su -

redacción, plasniando los datc,s recabados en el formato y -­

turnandolo a 1.J sccreturia paro su riccan<HJrafía. 

Postcriorr.icntc cnu-0(1a al titular del puest0 la de~cripci6n 

mecanografiada, sol ic. itandolc la re:vi~e y real ice las acla­

rac iorn~s que CQnL. iderc nPccsarias. 

En caso de (:xi•-;tir alguna corrcccit'Jn 1 ~1 analista modifica­

la descripción y la presenta nuevamente al titular para su 

aceptación. 

C) Autori1ación: 

Cuando la~ descripciones han sido rcvi~ac\as y autorizadas -

por el titular d~I r\,eSto, el anal is~-ª las presenta al jefe 

in·nedintc. par.J su 1·cvic.,i(m y autori.·:1ci{in, y, p.•ra que una­

vez dado su visto bueno lo turne al l"l~Spnn~ubli:.: del ~rea p~ 

El anal is.ta recibe la~ dcscrirciorics autorizadas y las ar-­

chiva, para cua11do sean rcqueridus. 

3. EL FORMi.TO DI 'lESCRIPCIDN DE ruE:;ros. 

El for11:ato util j7adc p.Jr el dc::r.,~rtamcnto de f1nál i~is Organiza-
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ESTA 
SAltR 

TESIS 
llE U 

clonal de Banco B.C.H., consta de un.J hoja, en la que se regi~ 

tra 1a inforrnaci6r. referente al puesto entrevistad(), E~ta hnja 

se. encuentra seccionada, para distinguir los difcrt.1ntes conce.E 

tos que contiene. 

3.1 CONTENIDO DEL FORH~TO. 

Los apartados qL:c: se rnaneJ.3n en el formato Sl)n: 

A} EncabczaCo: 

En esta secc it'1n conter.1plan aquel la inforn-.ación, que 1 C!:i pe_!: 

mitc ubir:ar al put!St(1 en la organización, y, los datos qL.c-

cont ienc son: 

1) Fecha de A11<1l is is.- En donde s~ señala la fecha en que--

se reül iza la :.:ntrcvi~ta, 

2) Titulo dr.1 r~1t~5tu.- ;\quT se haró ri·cnción, d1_d nornbre con 

el qur. ~ .:• c01H1cc el pues Lo di;nrro de lu c!.:itruct 1_1ra rle la 

3) tlo1cbn: del Ti LLJlar. 

4) 1 ituln del Suoe1-vi:-.r r. • :::n ·:st1• CS!iac in. se scr1ala el --

nor.1Lre; del puc:,to i1y;10diato superinr al dul cnt'r-cvistaCo. 

5) CIT/•:O d~l Puesto. - En J<"1nrk! S·.:! .Jnota el número asignado­

é1l puesto d0ntro de: la cstructurü de la or9anizdción, 

6) [5tructur.-1, 

7} Dcpar1·.J11:12nto.- Se anotar.j el nornbrc del depart:anienlo al-
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que esta adscrito el puesto del entrevistada. 

B) Valuación. 

C) Propósito General: 

tqu1 se dcscribira lrcvcmcntv la función que caracteriza al 

pues t·n. 

O) Dim~nsioncs: 

En este apartado ~e cuantif icar~n las prir1cipales activida­

des del puesto, y lo dividen en concepto y monto (diario,-­

mensual y/o Clnu-31). 

E) Puestos St·Lordin~~os: 

En donde se c;1t•:ncrar aQt.ello~ puesto::> que Je reportan direc­

tamente, y se sei\alar·. adc,.js la clave Se Jos c·isnios. 

F) Sui)ervis i(m: 

[n .:-stc ,..,spacio s::- aririt3 la manr:>r<J en que el t.curante dl::l -

p1,csto rep.::irta a su jc:re inmcCiilt<. (de forr:id escrita o ver­

ba 1). 

G) liutori7aci,·~n: 

Se rccaLan uquf , la firn«J dei titulur u'~l pue-:to, dc::J sup~ 

rior de 6sl0 y del responsable del arca. 

H) Nat~rdlCl~ y llcDnc~s: 

[n la parte po~i-cri(11· de la hoja ~~ dcscrihen brevemente --
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las ftinciones que :.:.e real izan en el pi..,esto. 

Aparentemente este for,: 1at(• 1 podrTa consiUcr-a1·~,:! completo, sin­

crnbargo, r~cdiantc su ur.i11 i:.. is 'r' estuCio t..~nconu-.:1i:os uno -:;pric­

dc ía11as e omisi0112s .Je ül~¡urlDS de .-,,·.;s nur.tc•s, q.H~ !'.0<.:>1:L1os -

consideranio:. importantes, asT co··'o la ar,,pJ i.J-::ión de 1 ·~ros, de 

los cuales haccr;ios PK·11ci•'.Sn en la Jc~cripcitn del forrrato quc­

proponemos, y, del cual h.Jt)lar·cr"oS en el siguiente capilL'lo. 

4. PERFIL DEL ruEsro. 

Uno ¿e Jos a~pccLt·1s r:,.:ls i,·,p0rtantes que ac!Jc cunt~.;ncr Lnda de.§_ 

cripción, es el d·Jcu:,1cnto donde ~e inclLJyan 1.as caractcrTsti-­

cas gt...nc(ales, q~.ic .i(.¡.,-. r·,,ur1ir t.:1 as¡,ira1;tn a ocu 1)ar r;J pul!sto 

de~c:·iLo, a(1 (!1~~1s d~ .Jlgunas t:.c;:,dicir-.ines del r:isr·'n cc¡,110 ~J·rían, 

la escolt1r\dac_1, he!· !I irladc~...,. car.iaci1Ja(1,.:-, l.orario <lL tr2baju,­

":!tr., flL'C SL:r.:ln 11cc1~sari.:1s ¡iura ·.:r de~cn,¡,.~1'10 ()pLir:.u 11 t..:! fl<J:.:stc.\ 

4. 1 CONCEPTO, 

E1 'J,:rfiJ de pucst0, cop·o se :r·~ncion~J en el pc:ir-rafo antcr·ior,­

consi te . ..:n wn c.L>r::L;1¡¡entr t .. 1or:i:ato, en el cual se: espcc..ifican­

todos aquelltiS ~atos n n.:querir.1icnt(·S necesarios a CL 1brir ,.·or­

cua]quier a~pira~~~ a un pu~sto. 
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4.2 APARTADOS QUE CONFORMAN EL FORMATO DE PERFIL DE PUESTO. 

El formato esta dividido en tres 0~1-t0s que son: 

A) Datos Generales: 

Aquf se dctaJ ;an loe:, dutos c_ ... rsonales id6ncos qi,c d1..:b• .. µo-~ 

seer el aspirante; en este general1:icntc s~ •:•ancj::in eL.:..Jc;, ~E. 

xo, estado civil, cscolaridDd, experiencia, etc. 

B) Requerir: if·ntos lni:.:lcctuules: 

Cnnsistc en Ja c·specifícaci611 ¿e¡ csfucrLo 1:1cnt<3l nccc·.ario 

para e 1 descrnpcí1 de J pues tn, en concJ i e i oncs nort.1a J es ci2 - -

trabajo, 

Se especifica adei·:~s el grado de csfL.crzo, •Ju1-antc que pe-­

riodos y el pon:..1:ntt:ljc de lci jornada .:-Jiariu de lr.Jbajo ,_;n -

que 05 necQsari.:..i real jz;Jrlr,, ::abe C-1cl..11·ar que 0·...;rh ..... 1·.Jlrr•(:•11lc­

se incurre en •·l o...:rr0r de c11ns idcrar Ja jorn"'d,, de t r~bajo, 

r:r ;o el t i·.~fl'j=(' f,., .... i·.Jt.J qt.e ;1r~!:-,t,' ._.: 1 r-J!·.,;-:ja.Jt 1r a ld ~' ·i¡;r0 

s,1, 5 in crn!1ar00 ésta es el l ier.1pc ,Ji._;r.::uitc el cu21l el ;, rdba­

jadnr cst~ a dj~_,po!>fción dn la 1>:i~; u p0r-J p1·cs;ar su trabo-

jo. 

Esta pucd\! :,cr· de ~.n~..: L i;.n:·, 

l} Jornada 1~i .... 1rna: 

Es la ccmpre11dida entre Jas seis y J,;,s vw.:ntc hor<.Js y de 
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2) Jornada IJoctun1a: 

Que es aquel Ju <:oniprcndida entre• las veinte y las scis­

hora~, y, no d8ber~ ~xced(:r de siete horas. 

3) JLrnarla Hixta: 

Se cc;r.sidera cor..o aqtwl 1a que coP1prende rcri1,dos di:?- tic~ 

pos de las jurnodas diurna y noctL;1·na, y ~ .. e co11slde1.,3 co 

mo tal sicmp('.! que el periodo nocturno sea 1 .•• nor d~ tres 

horüs y n1cdi.J, 1~..-::ru ~sta Ja durüci~1n 1,t1xi1•a seri1 de sie­

te JiorJs y P1Qdf~. 

El tratuniic:nto de la _jnrnada de trab.::ijn, excede el c1rribito -

de t.•stil invc>5~ i~1r1ci"'·1~. p0r tal 1·1nliV''J, crecnins y espuramos­

dcj.J! aclar.:iJo et.in lo antcr iur qut: es la jornada de trabajo 

y les tipos r:uc (~.' isren de 1.J misma. 

Así nii.c):.D se iri luycri f!n e'.:::11'. apartar.:, lci•_, rv· ibj 1 idadt..:S de 

error 4ue ·,t! f)LH.:d:·n C',r:CL•.~'" en el p11 1 ~sto. 

C) ílcquc,·iniit~r·t~'~ Fis if_úS! 

Es el (:Jtlnoapart ... icfr d:".;I ~>crf¡J, ycne.11 semencionaré1cl­

esf¡:e::1·zo fi~ ico rcr:csario ¡:_ira nue el tral1ajadur pu0d2 de--

Al ;3ucJI que en ,~J inciso anterior, se vJ a 11d11.:ionar Ja i,!! 
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tensldad del esfuerzo, la duración de éste y el porcentaje­

de la jornada durante la que se real iza, 

Por Oltimo se requiere especificar la posición que m~nticne 

el trabajador durante la jornada en porcentajes. 

S. PERFIL PSICOLOGICO. 

5, 1 CONCEPTO. 

El perfil psicológico consiste en un detalle de todos aquellos 

elementos del comportamiento del personal que influyen en ~1 -

desempeno del trabajo. 

En el tipo cJc descripci(Hl de puestos anal izada no utilizan cl­

co11cepto de perfil psicológico, sino que dentro de esta dcs--­

cripci6n '11anejan ciertos co11ceptos de dicho perfil como apart~ 

dos integrant~s de la n'isrna. 

5. 2 ELEMENTOS. 

Los puntos que en Ja descr·ipción de b~r1c8 B.C.H., se incluyen­

como int1._~grantcs Jel perfil ·1-:~,icüll"i9ico ~on: 

1) Rclac icn·~s del P1.Jcst.~-: 

En donde St.! e~pccifica corno ·~on dichas relaciones: si son • 

cle cortesía, tacto, poder di..! c.:onV'\!nCi•.•icnto, etc. 
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2) Res ponsab i 1 ida des: 

Este concepto se divide en: a) Responsabilidades por los d~ 

bcres del puesto, y; b) Responsabil Jdades por dirección y/o 

supervisión. 

a) Responoabll ldades por los deberes del Puesto: 

En este punto se de tal Jan las caracterfst icas del puesto 

en cnndiciones norr:iaJe~ de trabajo, tales comu si las J~ 

borcs son sene i 1 las o con,plejas, rutinarias o variadas,­

rclac ion .. 1das o no entre sf, si existen alternativas de -

sel1~cc i6n, etc. 

b) Rr.sponsabil !dudes 1:·or Oir:·~cci1~n y/o Surcrvisión: 

Aquf indic.Jn todo Jo rcff-!rC'.r•tc a las pla..::as que dirige 

plo;..:a~, a•.~ cr1¡~\f; el r!.rcenldje cJc li.l jC>rnada que ~e ut j­

i i.z:a r~1ra ::--t;¡• .... f'vh;ir dichas pla;~.J~. 

3) Pre~ i(in ilt'. r i ¡iu: 

Se considera que es 1::uy import;int~ el determinar si el tra­

bajador dl!SC'T•pcricJ sus ,1ct ividadc·~ bajo pr.-.·~ión de tier1po, -

ya ~u~ ur r·· tr.::ic;1J pr,.,Jriu in:¡il ic.:r cnP:;ecucncias negativas 

para la se, l1Pnc ia de las act i\:ldad0s, 

4) Rcsrn1.·.,abili,:ad J'tir Oi1:-,l~nsi(•r~.c'.,; 

Este rur<o se ennicntr<J divil~ido en dos incisos que son: 
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a) Fondos y/o Valores: 

Este inciso cnrnprendc la cspccifict:1ción del monto en pe­

sos de J0s fondos o valores que maneja e1 empleado. asf­

como el cn;1trol que L icne Sl,!Jre el los. 

b) Mob i 1 iario y/e-, Ecpd[''-'' 

En C5lC pdnlo ¡,_:.nJ.:ién r,c t!~tl(=ciffca el ¡,'.Onto en pC~Q!;, -­

del inobil iario y (•quipo que L:I 1.rubajador utiliza rara -

el dcsa1-r0llo de sus actlvicJadcs, atlcin<ls de solicitar Ja 

es pee i ( i-::ac ión del tipo de control que se J leva a cabo. 

5) Discrc·cil'Sn: 

Se co1.s idera i1'1portante el deternlinar, si el empleado mane­

ja inforniación confidencial y con qué frecuencia. 

6) Seguridad por T1~1-ccr1Js: 

Es irnport.:int('· señalar si el puesto es responsable por la s~ 

gur i Jad de tcrc~ro~_,, ', de C]LH~ l ormu 1 ,_J es, 

7) A•"b iente Lilbora 1: 

Se cons idcra ir.1porL.::inte que el trabajador exprc.sl'. s 1 el me­

dio arnbic-ntc u1 el que: labora es rovur.:::iblc o dc<;,favorablc y 

en este úl l i1;10 ·-~tlsu l!.xpl icar el 1~ ~rque. 

8) Riesgo>: 

En este LJl tirno il'1c!"-o ~·:.:'especifica si el puesto desempcriad(, 
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está cxp11c~ln a r·icsqns í:rofesíonalcs, y en cuso .Jfirrn<lLi-

6. EVALU:•CION DEL SIST'.::::. UTILIZ·\DO. 

A continuacj(¡n evalL.are:111ris cada i.1riLt tk las ¡·,urL,.:-:- •1ue int12~!r.Jn 

el s iste'll.J de t1·1.1l i~., i~ dL! Pi1.::st0s ,:,~1 6Llnco B,C,H, 

Considcrar·,1ns q'Je e<;,le ~Í<::lC:íTa t j,~r.c punt.c·.~ pcisitivos y negati­

vos, los cual~s nos servirjri como bas(.· p.:lra desarrollar, el ·• 

nuevo si~teffcJ que cubra todas las nccesidacJ~s de inforn 1uci6n -

de los pue.stns q1:c int...:~ran la institución. Dichos aspectos -­

son: 

1) Capacitación de los Anal ist.:.i~: 

La capacitación ,¡ue se proporciona a los anal i~t.Js es insu­

ficicr1tc, lll10sto que se pr0scrtan do~ si~uaciones. 

a) Cuando !ie cuenta con el n1atcrial .Jde:cuado pcira J,J curacj 

taci6n, y C:.<Jn el ticrnrc.i dlspcnible. dan un pilnorana de -

algunos pu11lus que pucd1.! ub.Jrcar Ju cnLn·vi5ta, <H.lerrjs -

de 1nostrar el conLenido di.: lo'.::. for1,1aLo~, de de~cripci6n,­

pero no le rm1csLran la forma de r 12al iLu1· las eriti-cvi~,L.J'-i 

o la pusición qt:c ~e debe Lnrnar ante el l~ntrcvi··,t.3d'.), ya 

que vc1H:ralr.;critr. lt)S nuevos anal ista:o no Licncn e.xperie12 

cia ~n este asp~clo. 
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b) En el segund1) c.:J~·.1, les ~~n1r)(11·ciunari '!nica~re.nLe las des-

cripcioncs elabG1·~~l.:Js, para 1·JL l <lnalisl.:1 ~e al! cuento 

d."' J.J forma en que debe real iz:arla5, 

Finalmente Jo acompañan en ur·,a t) dos critrt~Vi!:>La5 1·ara ~1 in·l 

nar las dtJc"a~· (.11:..•l 2nal i~,la, f)f•rc· '-~~;Lu nn ~s '.-· íicienh~ par.J 

que ~stc pueda r~al iLar L:1 LL:C'n t rahaj •... Por tunto, ~c·~Gn -

nue:,trn punln d·· 1 'i!::it•1, es n'-. ..:C·.:',arl que e.e le in~~truya ad.2 

c...:~darnenti~ paru t1t1c las cJ, '.c1·iDcirme', re:f].-~jen t:n f( ··-.: \r­

raz el contcni<-,c' d,·J puc·,L( 

2) calendari/.dCÍÓ~l dt-. J¿¡s Entre·. istas: 

En esta insti¡_ución n·-, se (·1<.1L,,Jra L;r,_¡ culcndariza~ión 1 el -

proccdiniiento utilizado, ccr1•r:. se n:cncionO ~nteri0rmentf' cs-

50.:._t:ener uria cntr.-:vista r.nn el responsable: de un ~r.-a s':>l0;:: 

cionoda ul azar, e i11·-orrr,<Jrle que se- desea entrevi~ tar al -

perscnal a su cargo, r'ara ,'..-,btcncr las ft,nr.ion0s dn cad.:i ---

puc<,ta, pero .... ~n nirHJÚn r.,u,nentu real izuri ur: pnJ~1r·um<:' de t n--

tr2vistas, ni Je uvis.Jn .._on anticipi)ci,'5r· '""1 rc~pun:-.able. 

3) Scnsibili¿..Jci(rn del Pc.:1·~,unul in'Jnlucrad.): 

Este es un punto que ne. ~e r·.~al iz2 p;,r los invclucraclos, si­

no q1ic dcspucs de hablur con el n . .:~·.,JCJnsc:bl·} del .:;1rei:l, acude­

el anul is ta dirc.:.:t.J';,e11tc cr,n c:I \•CL1pa11t<.:: dt.:1 pu~<.; Lo, siendo-

6sto 1~ caL.:sa de: t,n pos ihlc reCtiazo por parte del cntrevisl~ 

do. 
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4) Supei, 1 -:;.ión ¡·-·r r·irte del C...i:..,.J:_:,;,]{iur: 

Esti.: l.:, 1.:11 u-;,,'l.:•_l( quu se~ e(ec~:,, nuy -urc-1-riciJ) .:ep'. -, v\.1 

nal q;_ie dj{i 1 c.J 1~ucit.Jción ~(: p1·1· ta '.•_;.., ·1,1Jr,'-'~1tc: par.'l 

1c.iarar \,iudüs <.L.:l anal i::.tu t.· pl1ru oclwr.:11" ' .. du .. ~el rJnal ¡..-,. 

hJrl a 1 CCl' rlntC JeJ p·.;._·~ to ¡ c'll :CL1 ::o/ 1·< ·:..C i(n 

e i6n. 

5) Lo~ fnr1.atc-.,.·., de Ocscripci(Jn Ct· Pue . .:.t' 

El fcr .. ,.a:r..J c1r1 C'i :_;.cripc:iCJn ,;.! ¡)1 ... estn~:; 'el B<.trn .. ::-·, 3.C.H., 1..un­

tcmr.ld t'' ..,1 serie de upa1·twdus que pf•rrniten r!Hen~:r val iosu­

infr:,rmaci:"''·· <1CL'f a del cnr.tenic~n ,.h::-1 puc..·~to, ya qL,c_; lo ubi­

can r:n la ··r0ar,irJcir>1 y rcfl-..:jan Jos principales ,unciunL·S 

que se r_.a: jz¿¡n, 

A nue~tro punto dr~ vista seria c·_q .,,0nien~<.: o! 'ner dat,1~ 

mc1s dcLalJ,:i,>.:.s qL,e prcpo1cion1.::n la inf(1fl~1aci(~1n espccificil­

dcl ¡Jd::>SlG. 

For olr:.:. parte el perfi1 c.Jcl pues:("', cstc:1 bú-:t.Jnlc c(-.:11¡·:lc­

to ya ,~uc aba r'::a 1 cJs pr i ne i pa Je~ rcqu is i t(J5 que r.eccs ita -

cubrir el futurc, ,,cupantc de: 6!.;te. 5¡,1 c111l1;Jr<_;0, considcru­

mos que ho•:· otros punto·:. que sun nct..._.sarios cubrir y qu<J -
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incluiremos CP el siguiente c.::oit11lo. 

Los e1emer't.o-:. Jc.:1 perfil psico16oico ~· se- ··icluyc.« d...:ritro-

de la descr'1pcit',., rlv put:..stoc, J·~ Banco P..L.H .. cor·tier;en in··­

formaciór. confuza, ya c.-~ las prcr.L~ntas no esLlP1 bi...:n diri~i_!. 

das·¡ lo~ r~atos rt:caba<.1 0~ sun C.a<-,tanl'' -::i·~·.: iguos. Prop~.,,d,-t<.t­

mos que los in(.i:.os coit.enidos er. e<: 1 n~'1-!.Q, ~'- i,•cl~:~r"!ritin~ 

en la descripción, , ~·n cierta· ,,,c··iificac cunes. 



CAP! f'.'LO V SISTEMA i·ROPU~STO 

1. Obj e~ ivo 

2. Fundamcnt·J~ 

3. Kcc~nica ue SLI Füncionamier1to 

3.1 Ccpacitacion de lns f.nill istas 

3.2 t1anual de íle<:.crirción Ce P•...ic~.; 

tos 

3.3 Plan de 11·ab~jo 

3.4 Octr~rndnar:ie'-.·n del l'niversn de 

Trab"j o 

3. 5 Di ius i(.r; y Sens ib i 1 izac ión 

3.6 :\provecharniento ele Ja fnform~ 

ción 

4. V2ntajas del Sister·.1a Sugerido 



CAPl"IULO V 

SlSiE~A PROPUESTO 

1. OBJP 1\0. 

Proporcionar un S.i5lCiJia de l\n .. ~I is is dl.! Puestr's, que permita al 

Banco 8.C.H. tener un medio de control y obtención de Ja infor_ 

maclón je cada rue::,to e1~ f{;r:;,a clara, precisa, ~'craz r c.ctuu;J_ 

zada, 

?Ara el estLzJio y elaboración de t.:~te $istema, partimos de !a­

base de conocer ta rr.~todologTD utilizada en esta institución -

para recabar la inf0rmaciór. currc<:ipondient·" a cada ;Juesto de -

la organización, observandl'J que cxistfan una serie Je deficie~ 

cías que podrían 51.;:r correqidas ·.:.on nuestra aportación, util i­

zando los procndimientos udc:cu.Jdos, .Js í cunio os pecte<:: p:)S i ti- -

vos qLe con una e 1 rrecta ;;pl icacii"ln aportarían mayores venta-­

jas a Ja inst i tuc i~¡n, 

?. MECANICA DE SU FUNCIONAMIENTO. 

3. 1 CAPACITACION DE LOS ANALISTAS, 

Es muy impor'..anf.t' que el anal ist<l que SLc! c:·:dicard a recabar i.!J. 

forrnación d!:: los puc·~.tus y a c1ab¡:.rar las descripciones corrc2_ 

pondientes, tenga una vis U'in clar2 y completa de le'~ aspcctos­

quc con1prende su trabajo, rara el lo es necesario que se elabo­

re un cursL de inducción, en el qt:e sedara una expl icaci6n -
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df:!taJ lada de cada L1110 de l\1s pt.ntos que deberc1n ser tratados -

en Ja entrevista. 

Ade~s es necesario que durante el cur·so se le proporcione to­

da 1 a in f crr:'3C i Qn y d0cur:·t..'.11 tac i 6n que le pe rrn ¡ta. !' orr'1a rse una 

idea prc_cisa Je la funci(1n de cuda t1.reo er~ la "rJdnizaci6n. 

El apoyo didjct icu que ~e pucd~ ut i i izur ,_n 1.:st~ curso inclui­

r~ transp.-Jrcnciils y r0tnfol ios para 1_xpl icar la cstr·uctura '' -

funciones p:·incipalt.:s de cada jrt.:!a d0 ID instituci!'in; cntr•.·vi~ 

tas s lrnulad.J!>, p<Jra ~<Jbc.- que pos ic i6n adoptar ante el ocupan~ 

te del ¡,...;r··sto y ,J12 que f·;rrnu se conducirc1 la entrevista; final 

mente proporcionarle descripciones elaboradas anter·iormente p~ 

raque i'.icntifiq1ic Ju forma el<.:~ rcdacci6n de éstc:1s. 

Es necesario que se aclaren todas las dudas que put:da J legar a 

tener el annl is tu, parv re"Scl •1 :2r '.:>itu.Jcícmcs no prcvi~tas al 

real izar la cntr·cvista. 

Es conveniente qu0 se le instruya el anai ist·a, en Ja elabora-­

ción de ui·¿¡ ~1uía para llevar· a cabo la entrevista, en la cual­

se contemplen a '.JrancJcs rasgo'.: lo~~ puntos que Gcbe cubrir al -

rea 1 izar (::,ta. [~to er., de gran a yudu, ya que µerrn i ti rc1 condu- -

cir lu cntr(~vistü l¿¡cio lo::o asrl'.~ctos q~ie dcfinirtir1 las funcio­

nes que se real L:.un en cada pu'~~sto, y evitar~ que el analista­

se pierda al recibir mucl1J ir1for'l1nciór., 
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3.2 MANUAL DE DESCRIPCIO" DE PUESfOS. 

Es muy importante qur el anal is tu cuente con un manual que Je­

aclare L0das ~us dudas referentes a los formatos utilizados p~ 

ra recabar la inforn-.aci6n de cada uuesto, el cuul lo famil iarl 

ce cr .. rn el manejo t.L .. ! Ja descri¡;c ;/n y cc•n ·:·1 contén ido de caci3-

uno de los clc.~cntc~- r1,_Je la int':.'.-_¡ran. A cc-,ntinuaci(')n rr~ustrare­

mos. el r::anual que considcran1cs d1-:!Jc ser ')roporcicnado alana--

1 ista y en el cual se: explica el contenido del formato pnJpue~ 

to. 

MANUAL PARA LA ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS. 

Bi\NCO B.C.H. 

1 N D 1 C E 

Introduce ión 

l. Oefiniciór1 y Final idadcs 

11. EJ Formato dci la Di:scripción de Puestos 

11 l. Encabezado 

IV. Ubicaciór1 

V. Objetivo del Puesto 

V 1. Dc~;cr i pe: i6n [5pec i f ica 

VI J. Pu0:,tos Subor:Jinados 

V 1 1 1. R{~ 1 ac i oncs Huri~ar,é3 s 

IX. Comitós a los que pertenece 

X. Sup<:rvi~. ión 
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XI. Dir1ensiones 

XI l. Perfil del Puesto 

.. Rcqu is i Los de 1 Pu~s te 

- Escolaridad 

Idiomas 

Exrcrie11cia y Conocln;iento~ E~peciales 

Halo i J i 'f.ede, 

Cap.ac 1 da des 

REsnnnsabit idades y facultUci·:::s del rue:;,;tr, 

cc.riJic i:-1.)(:S de Tr·abajo 

.. Gbser·vac iones 

xrr l. /.';)r·c:na.:ion1_~s 

XIV. Organi9r0r.1a 

XV. Lc.i E.ntrevista 

- Guia de ~rcguntas 

l IH P.OC 1cCC 101<. 

El ubj~tivo ¡)rinclpc1! dcJ presente r'llanual, es e~~· s~r\·lr de 9 .... da 

para él Cl'~dl 1~~¡:, r Les.cripción ;_~e in.::- p;1eSlC'S JC:! [lar._:{ ; .. :.C.h, 

(stc r..ar,uE11 1>ret: )nd·:- abarcar· tcd·:.J ]1)S conv::r_;tC·.; de ]¡:i descr ir> 

ciéin de pue>~t~.J'..,, pr·.:·,¡.orcionund:. los_ :::l1;r,1f~nt.~·S r;,~5 important1.:s -

qus: sirvan para la valuación de lo:~ r.1ismos. 



Es iniportant-:2 rec(;rdar que el éxito de un prograi~.a Je val ua--­

c ión de puestos (corno LJL~ ucl;a~ otr·us fu11ci1....r1cs <lel jrea de -­

personal), Jcpu11d·.::~1 en yran r.··cdiciu de la co1·recta y adcc1.~ada -

descripción de los puestos de la instituci(1n. 

l. DEFJNIC!Oli \ Fltl,\LIDl.OES. 

La descripci(n de pt.::::stos C'...i un .Jocl~'l.~nto cv1' (tnl ci..:mo ~u no~1 

brt.:: lo indica) c~c~cribc la~ funciones, rcspLni,,abil !dadcs, rel~ 

e iones, 12lc., d0 un puC'~·lu. ele tal forrna qv:~ pen'.tila a uui('rl · 

lo lea entender clara y currcclamente el conte:nido del pL!csto. 

Al respecto ~Jebe recordarse Ja u, .. finición de ¡-.uc~to: e::. unr:i u-

n idad de trabaje. es pee if icu e ir»pcr!,ona l que ex is Le en rcla 

ci6n a los t:bjetivos de una emprcsil. Es específico ya que todo 

puesto posee sus propias caractcrTsticas v. pfJr tanto, es dis-

tinto a otros puestos, y 1::-s i111pcrsonal, yu que existe indepen· 

dier.tf:,}'Cntc de la persc,n<J o íJer-sonus que lu ucupan. 

Finalmente toJo puesto cc;ntribuyc, en alguna forma al logro de 

los objetivos de la institución. Un rucsto que no contribuye -

en alguna forma a los objetivos rJ~ la crnprcsd, es un puesto 

que no Lio11c rnz6n de se1· en la organizaci611, 

La descripción de pueslos con~l ituye 11na herr·an 1 icnta adn~inis-­

trativa de gran vulor para la i'lstitución y sus finalidades se 



- 97 -

orientan a brindar los clr:r:•cntc~ 1H .. :cesa1·ios: de informaci6n r>a­

rn las siguientes f!JflCii)111J.s: 

a) \IJlu<.•cil·n de P1•estus 

b) Ad~infstr~ci~n de St1eld1j5 

e) Cal it'icaci6n d0 :.1~;-itos 

d) Recl "Jt2º·iiento Svlccc ¡,~n 

e) ln.:-!t·cc j(.,11 

f) Cupücit.Jci6;1 y Ot••.arrollo 

g) Or~ani1.21c.ié'n 

h) C1_··-·un i cae i ( 'l 

Es lo resulta ir·1purl.:intc, y¿¡ que al cxrl icur la~ razones por --

1.:is cual1~s !;P. real i;:a la enln:vista, clebcr,jn recalcarse lod.:is-

los fi1·,ul ido,\~s t~c~ J.:i i.!escripc i6n de puesto 'I no salo la de v~ 

1uaci6n de fJUCStos / .:J,!:,'ini~trJcitn dL' c,uel,.ic-:,. Efectiv.:ini'-~nte­

alg11ria2' J.1CíS011u~; ¡: ,dr·,jn \ ..:!1'.:<.1r Qllt.:: cJ Ú1 icu f'íOpéisito c4c ... ks--

ta() los ~ucl .Jos. 

Tambit1n ccH1vi, ir::- .:iclJrdr quL: él fLrrnulur le (h:scripci(Jn -::!el -­

puesto, n0 j;.1pl ica en 11in~1cin ~,.._~nLid'. la revisi()!-1 o cvaluuci6n­

de1 trabajo llUC 1·cal iL.a o del de'.,~ ·-·;>crio de la p~~rsor1a qL1~ lo _E! 

cupa, sino que Sl ~1·t.:.L.J rlc: ~~.crH'C'-'!' ,...:~_.tricta.~.cntc C'I pllcsto, y­

quc se ac•.1d~ crn el titular ya c;ue es la persona que 111c_jor lo-

conoce. 
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I l. El FORMATO DEL~ DESCRIPCION DE PUESTOS. 

A continuación se 0xpl ic<Jr,"'\n brt...:\'r~r,cn:._e ._:Jda unL· de los inci-­

sos que integran l,) d1.}5cri~,cit'Jn dL: pL1l~'..::l.0s y 'Jl perfil tk 1os­

mlsmos. E~tos inc:s.os sen de caráct-....:r an211 itico y dcscripti-­

vo. 

111. EMCABE2,\DO. 

El encabezado contiene aquellos dalos bá~icos que sirven para­

identificar ~.::l p,J1.!Sto, c1.1·,1t) son: 

Nombre del Puc~ to 

- Clnvc.- consiste i:n la codificacié>n de los esquemas orsaniz~ 

cionnles tlc la institución. 

t·Jt",r,:ero de Plazas 

- Local i zac i {1n. - a) t·k~ t 1·up<i l i 1·ana 

b) F<•ran.:-a 

Este concepto ín~luyc los datos que permiten ubicar al puesto 

c:n la •Jr1 . .;aPiz~·ci1-'Jn 1 el titulo r.:!._;:l puesto al que reporta, y, el 

titulo tl0l o Je los pucs~os que le reportan. 

V. OBJETIVO O[L PUESTO, 

Este i11ciso consiste en L1na breve r~Jacción del objetivo prin­

ctpal o razón de ser del pue~to en el Banco. 
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Debe servir corno d·~·scripci6n cy.:n·5rica del puesto ¡.i...lrfJ que se -

pUeda cor11pr0n . ..!er rapirJ.J-~1.ente SI/ 1;~,·:.•nc...l.i 0 in~pcrtancia 9eneral­

€n cuanto .J su conLribuci<m al logro de los chJ'~ ... t ivos de Ju O..[ 

ganizaci6n. 

El objetivo del f'U·:·.~lo, ro ¿che cont(ne1· detal 11,.: oc cun:-1 (i'~ -­

real izan las func ior>es del puc~to y pnr ser vi inc i~,o do...! nwyur 

sfntes is, conviene formularlo al final, dc!">pué~ de h.Jh .. ~r rcdaf. 

lado las funcio'1es espccfficus ~ dc1.:<1s inciso5 de lu de•.c.:rip--

cl6n. 

VI. DCSCRIPCION ESPECIFICA. 

En este inciso dcber(1n detcrn1inursc redactarse todas las fui!, 

e iones que real izan en el p~!csto ;'ara r.l lo(_¡ro del objetivo -­

del mismo. 

La descripción Ce estas f11ncicni.::::- debr~r,~ íl'...J! izar~c en forrna -

clara y conCÍ'.'.il, evit.::indo dunl lcaci0ncs e, rr:·peticioncs. 

La dcscripcíón de cada runci6n ~cber~ iniciarse con un verbo 

infinitivo y dehcrj contener c I qut. cómo y rara qu~ se real i­

za, nunquc en al 9u110~ c.Jsns vl' c(¡:1:0 ,, el para qu6 ya habr.:1n -­

quedado Implícitos en el qué. 

Es necesario en c~La fa~(:, asegurarse que hayun quedado cspecj 

ficadas Lodas las funciones de las que es rcsponsüblc el pues-
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to, evitandc <J) mi!:in1ü t iemDo c.:icr en de tal le innecesario o cn­

palabras t6cnicas, 

Las funciones dct'er~n nU!"i rarse y 1 istarsc en order. aprox i111ado 

de lmport.:incia. 

Por c.:ica u-r1d de: liJs f 1_.nciunes dE::.i.:ritas que f.;r·-·.:::-~·1 ql 1.J.._;1·, -

habr.;j que csr'ccificur la::. act ividade~ e, tare<..is que se r'.:al izan 

para IJevar u C<:.Jbo die.ha función, est.J·_ uctivida(1cs o tareas -

scr~n el co· n 

Por últiri'o ::.e describirc1 Ja fin"llidad que scr.:1 e1 paru qué de­

dicha funr:ión. 

Dentro de este punto deber~ indicarse el tiempo aproximado pa­

ra real izar cada función, y 5j 6stu es diaria, periódica o e-­

ventual. 

VI l. PUESTOS SUBORDINADOS. 

Aquf deGer~n anotarse los puestos que reportan dircctan1entc al 

puesto que ~st~ siendo descrito, espr.cific.Jntfr1 el titulo de e~ 

da pUCSf:O $(lbürdjnadO Y Ja5 f1:ncicJ11C5 priflr.Íp.:IJCS .:l ~,L! C<1r90.­

La descriµción de diclias furlciuncs serj eb 1·or,11.:i de objetivo -

del pucstn, 

Es import~nte a~cgurar que la especificación de Jos ptJe~tos su 

bordinados c.:orresponda estricta111entc al organigrama aprobado -
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del .:lrca. 

V 111. RELt~c 1 Q~iES HUl·i,\Nr~s. 

f.) Internas. 

En esta Sf•cci6n "-C ~:eb~r-dn C.";;pcr..:.ific.ur las principal:~ re!E_ 

cion':S e, CPntactos qu(~ tiene el nt· ... .s~r, L1,n ,-.,1-ros pue::tP:; e 

unidades de trabajo dt'nlr1..• del F.J11c:c,, aclarundo la na~~uralg_ 

za de tales r!.!l<Jcinrks, norv qu~ .,'. . ..:r1 y ¡;1.;,i qué periodicidad 

o frecuencia se rc·.Jl izan, 

Conviene c··;;cz.:¡r co::-La S•.:cci6n cc)n lw <:.~iguicntc frase: 11 La:,,­

princin~1lc.-., relacion~~s iriternas del puc:~to son con:" y de_,_ 

cribir las r<.:.L.1cit;n2s. 

Se debe c!cscribir ur1ic¿:¡n·0r1tc las priricipalcs relaciones in­

ternas dt;J puesto. ]¿:¡~ (Juc corrcspondé3n en forma siynifica­

tiva a las funcicmt:S :-·~,l ·"~sto y ne. a las relaciones cir-­

cunstdncinl"'~ n intr,-··_:cen(1\::ntcs. 

B) Externas: 

En cstJ ·;0cc:i~1n s(! ddiC>rtí;~ '~rccificar las princ::ipalec: rel~ 

ciorc5 o contactos que t ¡,,:~e t:l nu~slc con orgariis1.·r1s o --­

p'..lestos CXL~rn,.1.;:: _JJ Boncu, con'ü ~on ;,rnv1.;edorcs, el ie11tcs,­

contrati"-tas, instii.1Jcic>nt'':', (1C s_;ubicrn,,, etc., ac1arando la 

naturaleza de. tc3Jes r1:lac ionc:,, f.1arD CJU•~ ~on y Ctlll qué ¡1C-­

riodic jJ,1d o frcc'-Jencii:! se real izan, 
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Deben cuidarsl: los i~ds:·::os punLL,5 n.eonc i·-::.n .. 1dos en el inciso -

anterior. 

IX. COMITES f• LOS ·.·UE PEl\lE:iECE. 

En caso .-ic que "~l cct1pa11~c- del ;-:-L:ec;rr r·; rten,!zca -jr_bid() a~-) 

nivel jcr.1r .. 1uico .J ..:i9C;1 ci .. ~~iL(: 11 ;~,..· is¡,_.:,n dentr-r_, {l (L,era (k 

la institución, deber~ (:~-1,(•ctficwr·sc en este ir,.iso vl r<-:irnbre-

el pvrcl o fu!! 

CÍÓn qu(: rc.Jl iza r:;J (.r_:u¡_•fl!!lC df~l flt•CSt'O dentro de dic.l.o COi'lÍ~é 

o comisi(m. 

X. SUPERV IS IOt:. 

Este inciso Jeber.1 ccntencr aquel la inforn•.:ic.ión nL:cesnria para 

poder cc•noccr la f,Jr;::a en :pe vs st..pr.."'rvis..1dG el pues tu y con -

qu& autorid¿¡d cuenta p<:ir.J la to!l«'l de Jecislunes. 

Dcber'1 cspc·cificnr'-'v pc.r lo 1.anl.iJ: 

A) Clir110 l.:: info1·n~il .:t ~u jefe irnr.cdiato sobre los resultados. de 

su trL'1bajo, y r.:¡uó le iníor~·,1a. 

B) Oc qué ,:n...::r.:i e~, :,up·...::rvi~~ac!o l:n cuanto al trabajo que se le 

enconiicnUo. 

C) Qué de:c is ion(~s i'"e<Jc t0111ar "-~1 ocu¡·.Jntc del puesto poi· s6 s2 

lo y dentro de qt"~ nnrn~as, pol iticas, rcglamt:!ntos, instruc­

ciones, cte. 

D) De qL6 medi.:)s o apoyos dispone el titular del puc5to para -
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la rea1 ización adccu .. 1du y ... ~pr r!.una de ::.us funcirmcs. 

E) Principal:.:s difict•ltudc.:, que ticnt: t.•l tltuler, las cuul1.:s 

no son causadas por 6ste que sir1 c.'~bargu afectan el dcsa-

rrollo adecuado u ooortunc, de ~us funcione~. 

XI. DIMENSIONES. 

En esta sección deb~r~n anr1t~rs~ los µr·incipJlcs dat~Js ctiantl­

tativos sobre los qc.e clar.J!~lcnte rcne1·cut!:n, directa u indireE 

lamente, las funciun•,:s y ucciones -..Jcl ¡";lH.:sto, y que don una i­

dea de la i111nortonr.:iu, rcsponsabil idad y 1~~a-Jnitud del l-,,,_icsto. 

Los datos qul: Jeneral1ncn1e se ir~cluyc•n aquí, se miden en ci 

fras Jia1·ias, rncnsuoles, ar,\ .. al~s. ya sea de pesos o de volúme­

nes de npcraclón y pt1cdcn si~r: 

- Presupuc5to de op1:raci~n. 

- Tott1l de: cr~dito:; 1.-.anc-jados. 

- Recursos tutales. (ct-cql:es, .:inorro, valores). 

- Depósitos totales. 

Cartera. 

Volúmun de compras. 

Pero tambi6n se incluyen datos que, aunque no son monetarios, -

si aportan cle1·.:er>tos para una r.1cjor cornpr.cns Ión del pue~to, ta­

les como: 
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- Personal total que 10 reporta 

Directa, c. 

- lndirecL<lr~~8nte. 

- Número de el icntes que atiende. 

- N~:!1cro rlo sucursales. 

- Vol úmt.:n -::le Cncu1:,,~n tos 

- Elaborados, ylo 

- Rcv i Sil dos. 

XII. PERFIL DE PUESTO, 

1.- Requisitos del Puesto: 

En este punto se incJt,ir~n las caractt=rfsticMS generales -

que debe reur1ir el aspirante a ocupar el ¡1uesto, a<lem~s de 

las cordicion~s lle tratQj~ del n~ismo, 

2.- Escolaridad: 

Aquí '.:iC enu11ciarc1 L'l r,ivc:.l ¡;~fnimo de (·~tuc:ios que debe po­

seer el aspirante, ademjs Je lus conncimientos especiales­

que :::!n un r11orn1"'!nto dado !:.C requcriran en el puesto y si ha­

exi~tldo conti:iuid<Jd t:!n 1;'_,tci<;,. 

3.- Idiomas: 

Sa espccifi~ard si el ocupante requiere d~l conocimiento~ 

de al~~ún idiowa y r.:;uó qrado d(~ dominio deber.:1 tener del 

misrno par ... 1 el dcscrnpcr-10 de las actividades del puesto. 
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4.- Experiencia y Conc:cii.~iL'nto Específicos: 

Se debcrcfn enun1erar !:15 act ividadl· . ..:. real izada~ en c111pleos­

antcriorc:=:, e·spccificar~J.:; el don'ir.io de lus conociP·ientos­

adquirid()s •~n el dc",c:1,¡:,cño de djc/1U!: actividades; y el --­

tie1;1po rit·ccs~.,rio que Ja ncr.son3 ¡-.aya ejecutado Jicha lahnr. 

5. - Pabi 1 iJad"s: 

Marcar el nivel d..;: ~,abi J iliad parcJ cada LJn:.; de· Jos conccp-­

tos que se n•l'r1cic~an. 

6.- Caµacidack-s: 

Se~aJJr ~I 111vcl requerido para cada uno de Jos apartados­

de este inciso. 

7.- Res11on·~abiJ id.Jdt.:s v f.JcL.dtadPcs del f"'ucsto: 

Se Lusca nLtcner inforriacit'1n sübrc Ja responsabiJ idad por­

el manejo de fondos y valores: mobiliario y equipo y de i..o_ 

forrr.aci6n confitk1 ncial. a~.T come Ge lo •iUC decide y autorl 

za, 

8.- Esfuerzo: 

Especificar sis~ requier·c 2s~uc·rzo ffsico y/o mental en el 

descmpcílo <le las activld~dcs del puesto. 

9.- Condiciones de Trabajo: 

En este reng16n se pr'3tondc conocer c6mo es el medio ambie!!. 
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te en que se !·cul j;,:ar' :u!> <.Jet ivid<Jdr!S rlc-: puc~.tc_,, s j 

e.~ is.te .:1J ,~; . .r1 r ie~gc en 1u L'ii:cuc ión :.i.:: la r:·i~111a, 

10.- Obscrv.:icicinc!:::: 

Ano~~ur cualq1_; ier ct,n:entar ir:- o reconicndac ión q1;1:- cri:~·.l per­

t incntc c;cd::n.:: e:! ;")U(:St\.:, 

11.- Aprobaciones: 

En e'.;: te apurtar.::o se rec.::b<.n,jn las firrnas c.:.-1 unal i~1a que 

ri.;:aJ l~t la ¿l::cripción, (;L"•l l itular del pucstc.. y úc:l jefe 

i nmed ia to. 

XII l. APROEACIONES. 

Una vez redactada la dt..!scripciein, el dr.al ista cicbcrc1 prei;,enla.!:. 

la aJ titular del :_,~:esto, rar·J ClLC: Cstc Je re:\ ÍSC: y la apruebe. 

Cuando ha s icic· aproh:1d.J por ~~te, la de:<0.cr i;~c ión dcbcrc1 ser r5: 

visada y a¡-r'<:-•boda ¡;·'r el jl:fe inr.l·diatc y • L ·\.4 c,·,n<•c :·--i·-::nlo -

al respon:;.ablf.: del .jr·,"·a, En c.J<;c;. di:: que c>-.istari c'.ivcrqer;cia~.-

entre Jos dos r;r·ime1·05 en cl;2r.tc al cc,1ltt·1dcL_. de r ~"ll.Jesto, debe 

r~n ccimun i:::arSt.'.' Ct'trr· si, y u 1.J vez ~:: . .J·~ l12yan .3Cf..1rddr~o el can­

ten ido prC'ciso di.:·\ puesto, dd~er'"' f1r-tar en la cu5j)Ja corrf:2_ 

pondiente. 

En caso de que- el titt.la1, su jefe init;(~ciiilto o el responsablc­

dc? jrca, consideren que la descripción requiere de alg~n cam-
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bio o adicítn par-a qL -. e,-" rcspc.·1dD tcit.al111i:::nt.t~ al !'ucslo, el a­

nalista efectuur~ Jc,s c.:-i1·t:·ius s>..Ó·~i.:ilado.., y la ·.iol·:er·.:1 a -;.nrnctcr 

a su revis iór "! ap1-ol,ac j(,n, 

XIV. ORGnr.Jr~RAI~~. 

F!P<lf1;:~nte, u1..:bcr.1 en c.:i ;,, u-~<..:rinciC·n, dit:....jürsc 1, ant.'"·,ar 

el ~:·r::;anisrii:na corrt..~~pc;1h:j,,:P~-...! qu~ dc::u1:strc c!an1'..:t-::nte Ja uhJ. 

cae ión ~:el ¡:::q_Je....,tc, t:n la cir'Jan i~ac i1'Jn. Qich:_-t c.1·:~:anigran:a r!ebc:rc;1 

incluir: 

A) El pt¡esto al que rt:P=>rt.:J, 

B} Los ntr~s puestos qtie r2r0rtnn al mismo jefe. 

C) Los puestos que rerortan al puesto descrito, 

XV, LA ENTHEVISTA. 

Para que !,.:i ont revista s·...= desarrol ic· Pr· la forma m¿'ls eficaz y .. 

concreta ¡1osible, es n~~·,~arin tener en cuc11ta lo~ si3uicntc5 -

aspectos: 

1) ConcerlUr cita pre:via r.:on ia p(:!rsrHra a entrevistar, de acue!: 

do al progrf.lnJ de dcscripcion1.::s. :::,·~suelen re--1ucrir aproxim~ 

damentc dos hnras rara la c·ntrc:visla, aunque cr: lc:is µrj;,cras 

cntrcvistds, serc1 probublcn-,cr.te nc,;c~ario cnnlur cc1n n~.js 

tiempo. Al cnncert.Jr la cita, dcbcr~j informarse .-1 la persona 

el motivo g.::ner.JJ y la duración qcc t~ndrtl Ja entrevista. 
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2) Preparar unu guia IJCncral 1:iers(Jn.Jl (¡•Je 10 oriente u u110 en­

el dcsar1-ollo de Ja 011Ln.:vistu, de prefcrcnciu escrita. 

3) Explicar '..!l •llOt ivo y los objt:t ivu~ d-.; lu cnt.rvvi~ta, ¡':rcgu!J. 

tar una vez que '::>C huya cxpl icado, si 1 tln q1Je:i:.J..:1du clurr1s. 

jctivos de la ,_:ntr<v;sta ¡ t_!._. la fL11ciln Je: c.kscripci(;n de-

puestos. E' ... li:'., .: ... ~]¿:ir; '-'(;'>o; t:Ct.Jt iva~ J: 1al r~.1,•ludas pt~! Jen re-

fcrirsc ¿¡ .:31·.~unns de 1~,::, si~uicnt·_.~ puntes: 

- 11 Me van a re:vi:,,or y cal ifir_llr n~i trab.:ij1.:" 

- 11 f·te V.'ln a ilLW'.Cntar ~1 sueldn 11 

''La va 1 Ui1C i ón dt..'! pues tus va a Sl_· rv ir ,_. .. 1 ra un aun'en to gen~ 

ra 1 11 

11 La descripción sirv!~ unica,~.·:ntc- para fijar st.cldos 11 

"Mi puc!:',to va a ser vcJluado pc...r un anul i'>ta quv es nuevo­

cn el ('..:i11co 11 

5) Evitar en la mcdid.J de lo po~.ible int~rrupcioncs durante la 

entrevista. 

6) Oc prefcren:::in real izar lr.1: entrevista .-.n el 1nismo lugar dc­

trabajo dc!l entrevistado, a fin de tener lin cnntacto 1.1.::is e~ 

trecho con el trabajo que re¿¡\ j¡·a, fucil itorle la consul.;, 

ta o ejcn111l ificación de algún dato. 
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7) Transmitir unu imc1i¿:::.:n de seguridad conf ianzw. 

B) Establecer un el ima favorable er. que L:rnlo el analista co­

mo el entrevisLado St.: sient..J!·, tranquilus y a ;usto: P.appc, .. t. 

adecuado que facilite la colu!Jnruci~1n y i.J cu:H.micilción. 

9) Solicitar un or~idnigr·an:.J .'Jl u1tr··~vi:.~c' y < • ll!jcir r.ic:r.ldJ_ 

10) rorrm.ilar PI"\..'. ~llll!._d< lir('ctas l]U•.:; l levet. ¿¡} cntrevist.1c!o a -­

proporcionar f.!I\ ,·c,r:",., clar,J la infnrnldción r;,~....:esaria. 

12) EscL1char c1.n atención. 

13) ProfL-ndi,:ar, ne r¡uc:arse r,unca con 1.:i~. d1..1dus por Dcna o -­

guenza. tiddié ~-._._:de r:·sr-.:íar =1uc el anal is U: conozco todos­

los n·;pcct0s Ji:!l pu('!Jt'" 

14) Ton~.Jr n,:i1a;:. clara:; abunci.Jnt ... ~s: rn.js vale que sobre informa­

c i6n a q\ie f¿il te. 

15) Evitar J,..:S\'i.Jci:-ines al cbj(:tivo da lu cntn~vista que oca-­

s ioncn ri(-rd ido d0. t icnipo i.:anto del anal is ta co•no del entr.!:, 

vist~do y que alnrgLcri inneccs~riamente la entrevista. 

16) Manejar Dr:1cc1.Jild.Jrnenctc situaciones especiales: 
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A) Retraimiento: En cuyw caso deGcrj actuarse con pacicn-­

cia, insistiendo y ayudando a Id pcrs .. ;rltl a contestar f'n 

f ür11;a con ere ta, f.._,r111LJ l i!nd'.i adec!!ad.J1:,c·!l ! e 1.:>s prc1~;un ta·.,-

y cnfatizundo el el ÍP1a de confianza. 

B) Dispcrsi0n: Centrd1· cort(s y rH~•·cc~1dci;1t:~ntc u l.J perscnü 

en el tcll1a que se t.!~tc1 tr.:ilundc .• 

C) Tendencia a ~;obr·.::-aP:pJ iar- el !'l..i'--'stu: ahcndar y preci5ar 

el tl1•bitu t"!xacto ·ir• cada f~r:cit,n. 

17} Tratar de l.lbtcnc·r toda Ja inforrnac í6n en una soJa entrcvi~ 

ta, pero, 1.1rceviL:ndc y ~.obre tcdo al principio, dejar a -­

bierta Ju pnsibil idad de cun~ultarle ul titular alguna du­

da o aclaraci~r1 aciicit·nal. 

18) Agradecer al cntn~vista'io su t i0n1rn y su intcr~s. 

19) Elaborar la de~cr·ipci(in lo r:1.1s pr(~nto posible en ba~,f..:! a-~ 

Jus nota~ tornad,:}~ .. Mientras r. 1d!.> L ic:npo pu::.c ~ntrc la entr~ 

vista y Ja tran'."<::rirción d1.• l21s nritas a Ju descripci6n. -­

m~s dificil •;¡!r.1 }d tart~a 1 ",1~- r~risiliil idad de error habr,j. 

20) Oistin9uir Ja infoníac¡t)n ~ic;ni1.icdtiva ..-:~ in1portunte, de -

Ja ir1for•nüci(1n circunst.:in ... ~iul y ql,c: nP .JJ)fJrta 3 nuda a Ja­

comprcn~i(in rcol (!t•l puesto. En t:st.c> CL'nsistc el criterio­

fundan1ental del analista. 
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21) Evitar toda prevaluación o juicio en la descripción de --­

pues to. 

22) Una vez redactada la rlcscr ipc ión, solicitar e ita nuevamen­

te con c1 titular del puesto para 5u revisión y aprobación 

y, posteriormente, con su jefe inn~ediato con cJ mismo niotl 

vo. 

El prop•"ís i to de ~sta entrevista es el de conocer Ja estructura 

y contribucit"'>n relativ.3 de cada unci de los puestos: de la inst_l 

tución a los f inc~ 9cncrules de ~sta, u través de un sis terna -

·de dcscripcic)r1es de puestos. 

Las descripciones de los puestos, pueden dar v.:irios usos den -

tro de Ja e.,:·.rresa tales crnno: 

- Establecer un entcndj;,iiento claro entre jefe y subordinado -

acerca del dcscrr.pcño que se espera del titular dentro del -­

puesto. 

- Identificar Ja distribucit"in de rcsponsabil it 1adcs entre los -

puestos que integran Ja oruanizar.i(·n y conocer Ja interclu-­

ción que cYist•.2 entre es los r~;....,";:tns parCJ J,>~;rar el objct ivo-

final de Ju co1nruñia. 

- Es un auxiliar en J,~5 act ivid.Jdes Dropi.Js del departamento -

de selecci6n de persor1al, ya que se indica Ju capacidad pro­

fesional que se rcquit..~re: de Ja IY-!rsona que va a ocupar el --
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puesto vacante. 

- Es una herramienta in1portante para Ja valuación del dcscmpc­

no, ya que ur10 de los elementos para juzgar la actuación es­

el cumplimiento de las metas fijadas en el puesto y la des-­

cripción de ruestos, sirve como hase para fijar dichas metas. 

GUIA DE PREGUNTAS, 

1. Encabez;:ido: 

1.- ¿Cu~J es el 11on1bre de su puesto? 

2.- ¿Cuantas plazas del puesto hay? 

3.· ¿Cujl es Ja clave del ruesto? 

4.- ¿Dónde se Jacal iza el puesto'! (éirca mctropol itana o 

foranea). 

1 1 • Ub i ca e i 6n : 

1.- ¿Dentro c/p 11u6 Dirc•ci.:ión, Subdire.:ción Ejecutiva, -­

Subdlrccción, Gerencia de Area y/o Gercr1cia se ubica 

su puesto? 

2.- ¿A qu6 puesto J,~ r~Pi.)rta U'.;tcd dirccliln1rnte? 

3.- ¿Qu~ ¡'ue~tos Je rcp•Jrl3i. a u':.t~d dirL!ctamente? 

111. Objct ivo del Puesto: 

1.- ¿Cut1J e~, Ja razón de c:·:isti1· del pue~to? 

IV. Descripci6n EspccTfic~: 

1.- ¿Cu6les snn lRs funciones del puesto?. Señalando t!l-
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qL1~, ct~o y ¡·~ira ~ti~. 

2.- ;Con qut~ t>(:ril dici:!.:Jd l.-1c.:. rc'il~ j;::¿i? 

3.- t.Q11~ i11r1.nr;:~:::-· licr,~-. que ·::lab•·rar, cont~nido, paru­

q~H~· y c6r.1n? 

V. Puc·~t<i~- St.bc;r.Ji1·,.:.i:1(,5; 

V 1. Rel d•· i ·"" l ~ 1 • : 

/..,) Jn~· .. rr'U~: 

1. - ¿C1 r qti:! fHJl:stc.~ y ~1rcas se relaciona int~-:rna--

2. - ¿r:Jrt1 qu~? 

3. - ¿C<i,,..o e~ J¿i relac i1'.'.in? 

i.~ ~·>J'1 '.JL,11~11 Lic1k ri.:iuc1un externa·? 

2,- ¿P¿ira .:1uó? 

3. - ¿C·~,.~-·J (·s la n~l¿¡c it·n? 

lt. - ~ C:O:'f1 qut~ f fC!CtJ('l'IC i a: 

VII. Con'it6:s a In~ (11.<t! pc1·tenec:c: 

t.- ¿P1::rt.e'l(:.:._···· t al~ún co•·1it·f: o coinisión? 

2. - ;_cual es 1 a final ¡ rJiJd del com i t(:_? 

3.- ¿Cu21 (";su funcil'jn <--!L:ntro del comité? 
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VII l. Supervisión: 

1.- ¿Cómo le inrorn;a o su jefe inmediato? 

2.- ¿Qu~ le infc•rma? 

3.- ¿Qué dcsicioncs puede tornar por sf solo? 

4.- ¿A qué medios 

su trabajo? 

a¡)uyns tic:1e acceso para faci1 it<lr·· 

5.- ¿Qué dificultades se le presentan en sus activida--

des y de quó f(lr111a las resuelve? 

IX. Oi:1cnsionc-s: 

l.- ¿PrcsupLlf!Slo do o¡J~ración? 

2. - ¿Recursos to ta 1 e~? 

3.- ¿Total dL• créditos r.i.:incjados anualmente? 

.... - ¿Depósitus t~}talt::,f 

5. - ¿Ci.lrtero? 

6.- ¿Volúrnen de c.on1priJ~? 

7.- ¿P1~rson~l total que le reporta directa o indirecta-

1;;ente? 

8.- ¿Nó111cro de el ientes que atiende? 

9. • ¿Nú1ncro de sucursa 1 es? 

X. Or9a ni gr· arna: 

1.- ¿Cujl es el organigrama del área o departamL>nto al 

que pertenece? 
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3.3 PLAN DE TRABAJO. 

Se requiere Ja cl~b,~raci~n cJe un plan de traLajo, que se ~ugi~ 

re sea dcsarrcll;:;ido por el J(~p.:irtil•'lL'nlo de AnjJi;.is Or:_;.Jniza-­

cional, con la particip.Jci6n de los niveles internos qul! Len-­

gan rnayor injcrcnc ia >::n t.'l ~k:sarrc.J lo dr~J progra:~1a de f.q-..jJ ¡.._is 

y Descripción de P1Jcstos. 

En dicho ¡Jlan se definir~ la Jntervcnci6r1 del departan1l!nto y -

de los der.iJs niveles que purticipar~n ~n el prosr·ama, cJSÍ como 

el apoyo t~cnicu necesario; Ja detcrminaci6n del curso de ac-­

ción y pasos que se van a seguir desde el inicio hasta Ja ter­

minación de .~s~e, y los objc:tivos y polTticas que se desean al 
can zar. 

Por otra part~ scr,j importante definir la fonna en que ~cr~ i_!! 

tegrada Ja infnnnaci{.n a un nivel general rlc lo instituci6n. 

3.4 DETERMINACION DEL UNIVERSO DE TRABAJO. 

Dadas las caracler·í~Licas purticulor·es de una Institución Na--

cional de- Cr~rlitn, es C1)r¡•,1cnicntC' ¡.:1·cvc'~~r que en Ja dcscrip --

ci6n y a11'1l isi~. de pu.:'.,lt!S se in .. ~luvun la lLdal idad de Jos --­

puesto~, que inteuran la clrganizac::ii".'1n ... 1 cxr:C'pci6n de uqucJlns -

que rPal icen l,35 is:~us funcir,~1:._~5 ,:!t' un pucst.n ya ck:scrito. E~ 

to perr:dt ir.1 evitar~ la d•_jpl icacj{,n de trabajo y 1a pérdida in­

neccsuria de tic:11po, dcsc:ribicndo dichas plazas. 
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De Ja misma forma se requiere detcrniÍnar J¿; calcndarizaci(m -­

del plan de trabajo ¡)or 6reas e dcpartc:Jqi..::ntos y estimar lu p1·0 

ductividad del grupo de anal i~:tas, e1' C(J:,\¡.iaracié.11 con el uní-­

verso de descripciones (le puestos, para conoc~r los d1as h~bi­

les necesarios nard 1 IL!var u cat~\.J el pr·('(Jrar·1a y 1 lcvar un o:~-~ 

gistro de avances pur fechas. Para e~u pndt.:~-nc,s .._;cintar comu he­

rramienta adrinistrotiva c'_,n Ja ~;rafica <Je gantt. 

3.5 DIFUSION Y SENSIBILIZACION. 

Para poder contur cc·n Ja con1plcta cola!.1r,rac i6·1 y apoyu por pa_!:. 

te de lc·s cn'¡1lcado~, en el Je~:,arrol lo del proyect0, es necesa­

rio real izar· una ar:1pl ja difl·5i{n y ~ensibil izacit'm entre éstos 

y los funcionari()s c!·J la or-~;uni:acit:in. 

Será neccs.Jrio ciar a con1,cer la finr:ll ir!ad (;\~ este plan, 12spccJ. 

ficando que este pr:,yecl'.1 rJl,urcu la dcscripcit'in d~ puestos pa­

ra su an.:11 i~i~ y '.'Lllt:aci(Jr; ,,. Cln ··1 ln dr;tcrrr·inar la cont ril;u--

ciln e i11 1por-tunciü r·p].Jli'.-''3 .J,::! cudo L~nt, cic cl\o~J, a rc-scrv.:i, 

de que ror futurt:Js rt~visiL~lt.:.S y uctu¿1J izociunL''::i se adccúc el 

contenido d<'' l.J'.:; dc~cripci\Jl~c'., (·' :-r·1 con el fin de :.!.Vitar ral­

entenrliJoi:: e· (;'., 1)1:culi1ci(mt;s r)rir ¡,.:i:--te ckl rcr-: onal. 

Es conveniente' que cJ a,·iril istu ~n 1 nlc1: 1m len~;uJ,Í'.!. scncil Jo y -

eficaz sobre las pl!r~rinJs a las cu.".!L··:, va u aplicar dicho anó-

1 is is y que óst0 se l lcvar,j a cabo tJajo un n;urco de just ic la y 
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equiddd, el cual tiene C!'...)1110 objetivo aurnertt.Jr la prodt<ctividud 

tanto para la c·(~1pre!:ia cc.omo para el tt·i:1L Jjador. 

3. 6 APROVECHAM 1 E:ITO DE LA 1tffDRMAC1 o;~. 

Como rc~ul tado del d"!s.:irrol le cl1~ c~te prny·..:cto se iblc'ldr~ t;r.a 

cantidad notuble: de Jotes e inforn1aci, .. 11 qu~ n.!qucr·ir~ ~cr ¡11·0-

cesada para esturen pe.sibil iciadc.s de ser usada en Jos ;,>.is1;os­

fines de este ¡1ro~ecto y ¡·ara ot1·us trabajos en los cuales se~ 

solicitada. 

Un punto ir"¡ orLantc~ es establecer desde: ~l inicio, el mecanis­

mo por el cual sv revisur'1n y actual izarán las de:scripcioncs,­

ya sea por Ja creación de puestos o por modificaciones en el -

contenid:.-. de L··s mis111os, 

4. VENTAJAS DEL SISTEMA SUGERIDO. 

1) La r;iodificac.:ión de los for1n.:.tos pcn'r'itiré!í dl"'finir cada put!~­

to en Lrla f0ri11il ri.js precisa ; cor1plcta. 

2) Capacitando adecuada1nC!ntc a Jos anal is tas, 6~tos ubtendrtln -

la inror1 aci{;n n,..!c.:esaria con n,.:iyu;4 fucil idud y 1n.1s objetiva­

mente, evi1.Jndo dcsviacic;rws ovl lt·i:'U y sabiendo conducir Ja 

¿;ntrevi~to hacia los aspPctos ~Je'" '.'Is intcr6:s para Ja organi­

zación. 

3) Al detcrminur el uri ivcrso de trabajo se podr~n conocer las -
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dreas y p1.t..!stos a an2I izar, así co:no elabe:rdrse una pn:gr~ 

mación del trabajo Ol~c pe1·niita tt~:)er l;n cor-trol C><acto del 

avance del proyecto del tnal is is de f',_,estc-:, 

4) Se contará con Lina participacióri ··1js ac~i~a por· parte de -

los en~pleados v f~;ncinnarios in·:olucrados, ril tener conocl_ 

miento del plv·· de t(a~1aj,J -,. de ¡._ : inal i::Ja<l ch"'l pn)·¡cct\', 

5) Al definir el mecanisrno de r·cvisio" y a<:t1;al izaci(,., de las 

descripciones de p:._iestf1S, 16 infor111aci<1:~ r~c éstos scrd v~:­

raz, objetiva y reflejar~ el ve:.rdadcro c0nte1~ido de c...1da -

puesto a la fecha. 
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e o N e L u s 1 o N E 

1.- En el prin·:Jr c;,•--:itulcJ 52 expL~il~ron le~ fundair,ertos be\~i-­

cos pura el cor·, ne i · 1 i en u d(: l s i <. t ,_,, .3 c.--. .".n¡j 1 is is de p,_;e'. · 

tos, consid·~r<l(;o (<:.tf· r;cn-r_ J¿, técnica ir1~:i·:pt_ri5L.ll. le qu12 

permitir~ a c• .. aJqLÍC'I" r,¡t_;.Jniz,_)(j~,n, cr_)1;JCC:r c<:'"I inll:_;rjr:¡d 

y ore~ici ~ri l.:Js a;·,rt.l.:i n 1~-s t" c,:i •<J ¡:n,_•<.;tc 0,Le !,: .J .• ¡.-.;1, 

encafTiinada~ al 

ir: portante '1Lt'..' tn· ~:. ti: d!..: 

2.- Se prctcn~le dar a cir .. ,.:L·r·, lc>S (>r1f(•c;.:l;'::, .._:r-: cii\.cr·::ios al•to-­

res con rcsr~cto a lo qt..e es ui1il d~scripci611 ~e pl:cst0s, -

así ce la c1asit"icaci6n que t-uc:.:::r de c5ta::: aden•:1s es -­

fundamental identificar tr~cios leis 0J1_~··C;ntos ·:1uc la intc---

9ran1 ya c¡uc óstc.i v_:·nstituir<1 la princir·LJI i;crranlienta dc~I 

anal is ta pélra llc:'."1r a cab: c!é una fnn1a vcruz y eficiL"nle 

su inv2-:;tigacit,,,. Por tal ··"'Jtivu e<: nccl.":,.Jri{\ q,,1· en cuol­

qL,icr orgac1i7.dci6n, c.(' e .. •nte i:..•:_1n L.:: t..~,:j\:(:" . .J bien clcfiniu,-~ 

de la descripci6n de ouestos, 7, sobre- t(,dc, que éste sea~ 

acorde a 1 as rll.~ccs ida de:.: de la n• i SIT'a, l ·_-, que rae i 1 ita r~ e~ 

se rni.;ni:i·~nc' .:iritcrion·.·ntt:· la lubur· del an31 h ta. 

3.· El anal is ta d·: puestns curno ei especi.:il is ta :¡uc.: se encarg~ 

c_ir~""- ion.ar Ju irif,,rrnac ¡:n ciL ca 

da pul!sln, c1<::bc ·:.er u•1d p0r=.r-1na c8pac itad<J y que esté íarni 

1 iarizadu c::-1 !1 Ja<;: tC:cnicus y 0rocedi;11icntos a seguir, así 



corro el ~,.Jpc1 que rlcbr.:r.:1 ador-tar nr·,Lc il!lUL~l las rerstmas -­

que le prcporci<,nar~n lu iPforo.1.::i·.:i<'m que nec·:sita. Es nuc.::_ 

tra intensión, l~n es.te Lapi tt_:l..:_., e;! c;.:.ir ln~. ;)r inc T~-zilcs Jj 

nea~1i~ntos a scgt1ir en la elección 1·10 la ¡le1·sor1a aJcc' .. ar 13-

para redl izar 1.:stc trdt;aj" .. 

4.- El capitulo cuatr), t it:r't:: e, 

cionar trna visi(,n clura ele Ja 1;\C-l~-:-id0}t.:_iia q:.c ':::t: util izu -

en el Banco B. C.H •. r1ara 11,_· ... ar a c.JbD ,_.J ,'..n..:611 i':i is ci~ Puc2_ 

tos. Es rH·c•·";:ar iL· !·.acer ··ntar l.J":O def ic ¡,_::1c ia<: .._,ncontrarlas 

en este sistt.:1;·a una ·o:.-z ,_•~t~,jjudo, ·;¿¡ra qu•__'. pue:d.:in ~.er ce-

rregiCas y J~ i r''isr·n qui~ st,~, vuntajas sean aprovechadas de 

tal forn1a que ap:1rtc11 :·:aycn"!~: ·1entaja-:: ¡~ara li..1 organiza-.:­

ci6n e:~. l!::ita in~.~i~.ici,·:1 y c:v CL,.Jiquit.•r ;:,\re.; tipo de inc:tl 

tuciGn que cubra ~stcs f in1!S. 

5.- Una ..;cz. C\dlL.dclr· el '·i':t·."'ª de '.njl i~,i~ de Pui:s'ns que 5(~­

util iza act;,.Jlrit?nte 011 el B.1ncn b.C.H., .J¡ .. ·rtiln:1·,s un nucvt) 

siste:r.a de e.'aluaci(.n, basándnn(¡~ en tócnicas acJri,inistrati· 

vas actu.::ilcs. rcflcjadi3!: (~n i'i ~i·,tema que' pr(•ponen-os, es­

perandc~ 1 11.1e las deficier·,r ¡.:._,·, l~ric,,ntrudas 1,_:n dic~1a cvalua-­

ción sean Sl•;JL~r~.1das y p.·.r uintc suti~:uuur. lu5 .-:ictualcs y-

t. • Concluyendo el ¡-..rcscnt.:.: se ,1in0rio de investigaci6~l, consi­

deramo<;, que es pos iblc 0pt i:·dzar tus func iuncs que se des5!. 



rrollan en el Ban::r: B.C,H. ;.·.cdiantc lü implantación del -­

~ isterr-a de i'·nL11 Í5 Í!:. de Puestos que pror.M1C'1'os. ya qt:·-~ tic­

ne como finalidad concicntiz2r a la institt..ci6n, que Ja a­

portaci6n de cüdü empleado para el L.:.~:ro t!e !ns ul:jctiv<>S­

del Banco, di..:pi:;:ncicr~ f'n grun 1 ·tdi~la de Ja ickntificacit-n y 

conoclmiePto que LL·11ga c.~t~l r,uc":Jt.:', t_(1d(J C:.s:o .:i tr¿¡v(:~ rJ...'!: 

las funciones qt:e dcs0.r.Ti:::""'-a r~l (e¡-,,Jrt"iJr:~cn~o d-~ t~ndl i~ i':". ÜJ:. 

ganizclcinnal. 



G L O S ~ R 1 O 

AD I ESTRAH 1 EtlTO 
Proporc i (Jna r des t 1·cz¿ ~~r; 1:11a 

~ediante u''ª p~áctica, ··as 
carácter r11uscular o 1nof rí?.:. 

ADM IN ISTRAC ION 

l·abil i . .tarl ar''Jl~ir~.~a. ca'Ji !>ie•rprc 
, erio~, ~·,··olri·,r;adr; 1~e t·ra:·aj11s d(: -

Conjunto sistc·~·át ico de re:l1las para Jc.nrar la ¡·,á,.-írna ._.ficien-­
cia en las fo:·r·~a~ de e~tr· .. é11,rar \ ··an!~:a·· ,_,n on,'31dsr;10 ~c,,:i.:;:il. 

ADMINl'::TPt:CICN fl[ !'[R'-Citjt.L 
Proceso ach0 inisLrativo aplicado al acr·f•r_:~ntan:ie\··10 ':' cnn~L·•··.1a­
ciór- del esfL:erzo. las experiencia~. la <:,alt.d. ,_>:rnocirnir..:nt.JS y 
las t·.alil idac!es r!e 1r-c, ·:ic11il:ros de l..i r,rqani1~ci .,,, :,,:.?nil.."!r>do -
cor10 oblctivns el ~encl icio del individuo, Je: id orcani.>Jcion-
y de la-sacie-dad en :c:-0ral. . 

ADMINISTRACIO~ LE S~ELG~S 'Jlt= ICS 
Luqrar oue tt'.•dos lo<: r·-:b-1ial:Orl;':: s~~a11 ¡ s:;i v equi!at ivah::nte 
co.~'pcn_:ado~. --·edi.11·,te !-:iStl-:'a~ de rc·~-ui-·er·~ci.·i·· racic.nal del 
trDbajo \de .1c:t.~r-do a S\S aotitLdes" a las L.JgH:icionP.s de -­
trabajo de cada ~·-·estn. 

M~EYAR 
Unir o ;1 1·e~.ar t:'la v,<oa a nt1.i t..on deocnder1(:ia Je t.!lla. 

M~OT f. p 
?ont..:r no•as e~ un escrit.n o c¡1e·1ta. 

ASESOR 
Persor:a que d~ cor1sein. P1)r lo reqular las emort!sas contratan -
person::i~ fir.. ic.:i~ ;.11-,-.,l~;~ o e> teri·as ctn-; voz per'o ~ :r·· voto pa-
ra las ér'cas ·1~- ii:rior !<J1'ti:··· 

f.SISTIR 
Servir er algunas <:t"Sóc;. o interin~!1•ente. 

AUTOR 1 ~AD 
Derecl'o a 1.·,at«!a1· ti nct 1.~')r. 

CAL 1r1cr.e1 l'': DE MER 1 TOS 
Evaluar· 1~·t.~diar.te lo' rr:edios r:~ás objcti\.tos la actuación de cada­
trabajador ante las f.)bl í~¡acione:s y ¡·c•5ponsal•il idades de. su pue~ 
to. 

COI·\ ITE 
Son qrupos dL 1 re~ C' "'·~~· ejecutivos de ir.~ual o s irnilar catego-­
ria. · q1_.e se rr:· .. r·en ¡:.~rior'icamcnte con el objeto de invest i~ar,­
anal izar y rcsnlver prnble1!1a~ Qt•C afectan a la c1•'Pf"C<;a o a cie.i:_ 
tas áreas func ic·nalc~ de lü 1~1ic:11,_,_ 



COMUNICACION 
[s la deter1:·in.1cÍ(J11 --!e car:alc~ ··L!dios :~~'~ adt .. -:, :~rl· .. ~ ¡.;,ra Qté 

fluya la inforr,·aci(1r en toda~ lv~ dn~.::ts e!: la l·· ,;r~;.,a en l<Jnra 
noortuna v vcráz. 

DELEGAR 
Ceder a otro la c~·11pe'encia cit.: l.:"4 pr<,:);~ de r'!.·, sir' fac0r '3-

bandono de el Ja y OL:dicndu avoc¿¡rla 1
1• rt.::\.'t1r::arJ2 en r:LéllOL ier -

n'on·ento. 

DESUIPEÑAR 
racer aql.!01 le q:._,e 1;r'1 r..:~ld ol"'l i1:;ado en o;:l: oroí"t's ::.::-r··. c2r·:-;(• 11 

oficio. 

DEPARTAMEN ro 
Cada una de la<.: partes en Ol'I.:: se e:1cuent:a dí·:¡dida una orqa.-i_J 
zación. 

EFICACIA 
nue Joi;ra f'accr· efect i·:n un intento c1 pro~-:'lóS i to. 

EFICIENCIA 
Capacidad par<J lo~:rar el fin prnrn1esto. 

ELEHEIHO 
Fundan~r1to n rar·te integra•·!~ de un~ cosa 

EMPRfSA 
L'nióri de lo~ factor·c, Lle lrJ pr 'd" cci6n para c:enPrar bienes ·y/o­
servici·~c, que t;t:neren a si vez t.n \·alor ecnnfr~'icn a::;re9ado. 

ENTREtJAl-11ENTO 
Dar al tra'.:aj¿,(i,.,,r las nr:)r!ur idarlc:: para dcsorrnllar su capaci­
rlad y ~\:S p(Úcncial 1dnr1 f.'~. <.· 1 in d.:: 01.r• alr::("tnce las 1·nrrnas de -
1endir:·iento qu0 c::e: cstat-,Jrzc-::. r~n !:ier1 d(· l~l n1 i-:-,r.0 y ck' la Pr­
gari i7<"JL i~;n. 

ESPfCIFICAR 
FijBr o ~ctcrminar de ~•r1c·· preci~o 

f:VALUt.c IGN 
Act.L1 de in.C'...'.i::ar la jmpi""Jrtanr.ia o valor reletivo de algL·nos • 
servic in:.;, 1·,_·an izuc íunc~ 1) ,·f>•c'lrir:. ias 

FINALIDAD 
M6vi 1 cuc incl1 ... r:c -3 !'.t•ll~ilr. 

FUNC IOrJ 
Deberes car2cte ... i~-t ic1.is del trabajador. /\cc1ón. acto, i:>peración, 
misión. 

INCENTIVO 
Al icientc o cst.in1ulo para la orestación de un servicio. 



IMPLE'-IENTAC ICN 
Real iLar la ¡--ejor r1l tt}rr·at iva de ejw:LJcion- ¡_1ara l !t"•var a cabo­
un olan sel~ccior~.~r> 

GR~F !CA DE GMHT 
Gr6fica que n1uestra las r 1• lr1c.ít·,ncs dt..: Lienipo t..:!ntrc eventos de­
un prograr11a 

INSTITUCIONES DE CREDITO 
Empresas at1tcrizaJas c.·'1r·a real izar nneracicwc•: d.:; l:ancZi y eré~ 
di to. 

JERAR"L 1 t. 
Ord~n r) qrados e'.·.: r~ 111·:.: Pt'!r~onar. dr;1· t ro Ce ;,.;1~.:.; or0a¡, izac i6n. 

MANUAL 
Guta e5~rfta efici~:1:~ f·acil. uara a· ~idar a lo~ trduajadore~ 
y emoleados ('.n Sl-~ diferr~11t•;_,c; tareas, a (,t'tcner t'·l cnnL"rol es-
perad1) con el csftJerJ:G de los isnos en t,~·Ca la •.·1;1pre:~a. 

METODQ 
Modo de dec j r o 'dC(~r· 1 c.l~ cosu~ aui c1...:inc.10 •·'..:' 1 ayan ~ido de ter 
minadas pre~ia y c0r·cie11te~ente 

MOT!Vf.CION 
Todos aquel l(>s actores ca;JJces de :r-o\'OC::ir. mantener y diri9ir 
la cunductn 1-ac ia un objct íw), 

OBJEilVO 
lmpl ica le :dea l~acia lo c1 .. ai 'C diri,·en nue~tr:is accicnes sue 
le conocerse cnn el r:l'"'L· 1·i:- _,L_ r:eta. 

OU::OLETO 
Ant icu;,,j¡-. f1_.era !e ~,o 

CRGI r' )<oRtMA 
Gréfkd CLC "'lH?5tra la c~t-ructura or-qónic.a inter.ia de la oraani 
zaci6·1 for·na! d0 na t.::·1pre~a. sus relaciones. ~u~ niveles de--=-­
jerarquía-, las principales fl1nci~ncs qut.: se dt:!!'.;rlrrnllan. 

ORG/.NIUCICl1 
Oispos ición d,· la~ :Jartcs JL.:, · ~udn ::>ara lri~:r.:ir arrronia, órden 
y un f in e onc r !.: t 1.:.i. 

PLANEAR 
hctivi<1a~ in·e~_~r-.3: u 1~ busca '.lbt·~--lot el 11axln.o de ct.._.ctividad -
lota] f1p • r-:a •:'r'pr···~O \l•'':'l 1_.q <- i<;. 1;· .. , rle HCLCr·r-f0 en• SU~ n[;_jet ¡. 

/OC: 

PRO CEO 1M1 ENTO 
Secuencia de acc:iunes :·n .. :e ~,e dirii1cn /·nr::ia L·na sóla meta (comui.! 
r··e11te a corto plazo), qt:e <;e SÍ\~1·6 1epet idart1cnte. 

PkOlllJCT 1V1 D~D 
Es la relación entre Ja pr<Jrlucción obtenida y l·:is recursos uti-

1 izciJOs para obtenerla. 



PROGRM-lf 
Conjunto ordena<.Jo de accini-0~ in1crr•:i.:cio1,ada-:. neneralrr.ente -
m¿,s con,pJ~jas oue un ['l:·r.i,_i;•di.:··itn:n. cfir iqido ic:,c.iá \lf'I obietivo 
especifí~G· (a COrtt) p)azn), que~- Dt.!t'~j~¡LC snJa1·f:nte una VCZ. 

PROMOCJON DE PU~STOS 
Ascen~o de catc!~!'1ria je··<1rqL·ica a · 11 (•111plcaCL, dentr·o de i;na !Jr 
ga!lización. 

REOBr.R 
Alcanzar, conseguir i..on instancias Jo que se dc!Jca. 

REltC JUN 
Trato, cornun icac iün de ,·n.J rerscqa CG'• otra 

SECUEllCJA 
Serie o suce-:: i~n Je co,.as que gLa:--dan c:1.J r"e si ci~rta relación. 

SELECCION OE PERSONAL 
Proceclirnient(1 p<'··a encontrar a ?a persona que cubra el puesto-­
adecuacin a 1.n custo también ddec.·0do. 

S !~TEMA 
Conjunto de principins o reqla<:. ·~obrP ._Jna •1at0ria, enlazados e_Q 
t re s i. 

Sl•BORD 1 NADO 
Persona SL')Ct~ a otra o depe11diente {le ella. 

SUPERV 15 'R 
Reconocer, <:.xar·i.1ar Lrl 'crALajo o :na doct .entar.:ió'l para ver que 
se curnola con e i-~rtos ri.:au is i tos. 

TECNIU 
Cor.iL.:nto tfc rs0s pn·'c¿¡,.¡F:'ltos de q;0 se ~ir-ve ·~nA Cien-
cia o ar+e. Fon'A ·~n q·.1e las ft11cirines se 1 1 .:vari a cabo. 

T JTUUR 
Persona que ejerce carr_;o. oficin o prufesión con con1etido espe·· 
cial y pro;Jio. 

TOMA DE DECJ5JONES 
Selección de t•n curso d,:! ;1cc\ór'. entr('" •:arias alte,~nativas. 

VALUACION DE PUESIOS 
Es Ja deterr'1inaci<~n <1e !as f1,.,ncicne5 y el vAlor rel.it ivo de ur;­
ruestn, en rclac:uP •.:1.Jn los de:r·,js r)11esros de Ju empresa y con -
el mer.-acJo Je tr·a!J~jc1. 
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