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INTRODUCCION

El Trabajo Final de Grado desarrollado presenta el Analisis y Descripcion
de los puestos del area de Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentos (MAGYA).

El Andlisis y Descripcidbn de Puestos se aplicara a los puestos que
conforman el area, y la informacion resultante de mencionado analisis se
plasmara en un Manual de puestos que contenga las actividades de la misma.

El tema desarrollado es de suma importancia ya que actualmente no
existe ningun andlisis de este tipo en el area de estudio. Por ello lo que la
elaboracion de este proyecto permitira una planificacion adecuada de las
actividades y procesos de la misma.

Por otro lado, considero que el mejor punto de partida para implementar
esta herramienta fundamental en las organizaciones, es el area de recursos
humanos, lugar donde se deben impulsar los esfuerzos para potenciar la
gestion del capital mas importante de las organizaciones, el humano.

Cabe aclarar que el presente trabajo se realiza exclusivamente en el
area de recursos humanos del MAGyA, quedando a disposicion vy
consideracion de las autoridades del mismo su aplicacion a las demas areas en

el futuro.
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CAPITULO I: LA ORGANIZACION SELECCIONADA
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CAPITULO I: LA ORGANIZACION SELECCIONADA

La organizacién seleccionada para la realizacion de este trabajo es el
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentos (MAGYyA), perteneciente a la
estructura del Poder Ejecutivo de la Provincia de Cordoba.

El Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentos es creado el
10/12/2007 por el Decreto 2174/07 de Estructura Orgénica del Poder Ejecutivo,
ratificado por Ley 9454 de la Provincia de Cordoba. De esta manera, nace este
organismo como Ministerio, ya que hasta esa fecha era una secretaria de
estado perteneciente al Ministerio de Industria, Comercio y Trabajo.

Este Ministerio tiene como finalidad planificar, ejecutar y controlar
politicas tendientes a mejorar la competitividad y fomentar el desarrollo de la
Agricultura, Ganaderia y Alimentos, dentro del ambito de la provincia de
Codrdoba. Cuenta con 260 agentes publicos provinciales para el desarrollo de
sus actividades, y se encuentra distribuido en tres secretarias en la ciudad de
Cordoba y en 18 agencias zonales distribuidas en la provincia.

La mision institucional es promover el desarrollo econémico y social de
los hombres y mujeres de campo a partir de la implementacién de programas y
politicas agropecuarias a corto, mediano y largo plazo.

Dentro de los principales objetivos del MAGYA se encuentran los siguientes:

» Integrar las regiones, desafio que plantea la conformacion de la Region
Centro y la consolidacion del MERCOSUR.

» Fortalecer el crecimiento econdmico, con equidad y justicia social.

> Elaborar y proponer estrategias y politicas especificas de reconversion
productiva, a los efectos de ampliar la participacion del sector en el mercado
interno y favorecer la apertura de nuevos destinos para las exportaciones de

productos alimenticios.

La Secretaria de Agricultura tiene como fin planificar y ejecutar
politicas tendientes a aumentar la produccion, la competitividad y la
incorporacion de valor agregado en las explotaciones del territorio cordobés. A
través de diferentes acciones, busca brindar sustentabilidad y previsibilidad a
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los sistemas productivos, a través de asesoramiento, capacitacion, promocion y

fiscalizacion, en el marco legal vigente.

La Secretaria de Ganaderia tiene como estrategia de gestion el sostén
de todas las actividades del sector pecuario, pero siempre haciendo énfasis en
el fomento y apoyo de aquellos sectores de la produccién que, por las distintas
coyunturas, se encuentren mas debilitados. Es nuestra tarea que este apoyo,
técnico, econdmico y de capacitacion, se vea reflejado en el crecimiento de los
niveles productivos, en el despegue de zonas histéricamente olvidadas en
nuestra provincia, en un aumento de la calidad de los rodeos y en la

informatizacion, todo esto a los fines de contar con mayor trazabilidad.

La Secretaria de Alimentos basa su tarea cotidiana en cuatro
conceptos centrales: la seguridad, la inocuidad, la calidad alimentaria, pero
sobre todo la confianza. El objetivo primordial es planificar, ejecutar y controlar
politicas tendientes a garantizar la elaboracion de alimentos genuinos e
inocuos en el ambito de la Provincia de Cordoba. Esto se logra a través de un
sistema de asesoramiento, haciendo cumplir la legislacion vigente,
capacitando, cuidando todos los aspectos para registrar los establecimientos y

productos alimenticios acondicionados para el consumo de la poblacién.
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ORGANIGRAMA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADER A Y
ALIMENTOS:

MINISTRO

Dir. Gral. Coordinacion
Agencias Zonales

Subsecretaria de
Coordinacion y
Administracion

|

Dir. Asuntos Dir. Recursos Dir. Administracion Dir, Sistemas
Legales Humanos
I 1
SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE
GANADERIA AGRICULTURA ALIMENTOS

AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL MAGYA:

La mision de la Direccion de Recursos Humanos es la de lograr un
valioso aporte a la razén de ser del Ministerio, a partir de una gestion eficiente

de los recursos humanos.

Sus principales funciones y responsabilidades son:
-Asegurar una clara transmision de los lineamientos establecidos por el
Ministerio a cada una de sus areas y apoyar el desarrollo de planes de accion
de las mismas.

-Facilitar la comunicacioén entre las distintas areas del Ministerio.
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-Aplicar las Politicas de Personal y de Recursos Humanos y las disposiciones
vigentes en materia de administracion de personal y efectuar el control del
cumplimiento de las mismas en los distintos sectores.

-Mantener una estrecha coordinacion operativa y administrativa con el
Ministerio de Administracion en el cumplimiento de normas y procedimientos de
personal, unificar interpretacion de objetivos y politicas, dentro de la

administracion publica provincial.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

DIR. DE RECURSOS HUMANOS

Jefe Dpto. Sueldos

Aux. Adm. Adm. Adm. Sueldosl Adm.
Ausentismo Ausentismol Ausentismo2 Sueldos?2

Los puestos de trabajo del area son ocupados por personal
perteneciente al Poder Ejecutivo de la Provincia de Cordoba, enmarcados en la
“Ley 7233 — Estatuto del Personal de la Administracion Publica Provincial.
Decreto Reglamentario 1080/86".

Asi mismo, en el area existen dos tipos de personal, de acuerdo al tipo
de contratacion, el Permanente y el No Permanente. En el articulo 3° se
expresa que “todo nombramiento de personal comprendido en el presente
Estatuto reviste caracter de permanente en los términos del articulo 15°, salvo
gue expresamente se sefiale lo contrario en el acto de designacion”.

En su articulo 7° se contempla al Personal Contratado: “es aquél cuya
relacion laboral estd regida por un contrato de plazo determinado y presta

servicios en forma personal y directa.”
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En cuanto al escalafon del Personal Permanente, se encuentra regido
por la “Ley 9361- Escalafén Para el Personal de la Administracion Publica
Provincial. Decreto Reglamentario 1641/07”.

En el caso del personal contratado, los niveles — precios de contratacion
y sus modificaciones son determinados por la Secretaria General de la
Gobernacion.

Dentro del area de Recursos Humanos del MAGyA, se encuentra los
siguientes cargos: Jefe departamento sueldos es ocupado por un agente
perteneciente a planta permanente de la provincia, con el cargo de “jefe de
division”. El puesto administrativo ausentismo 1, también planta permanente,
con cargo “administrativo categoria 5”. En cuanto a los puestos administrativo
sueldos 1, administrativo ausentismo 2 y auxiliar ausentismo, son ocupados por
agentes “contratados categoria C”. Por ultimo, el puesto administrativo sueldos

2 es ocupado por un agente “contratado categoria B”.
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CAPITULO lI: PRE DIAGNOSTICO
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CAPITULO lI: PRE DIAGNOSTICO

De acuerdo a los primeros encuentros con la organizacion, esto es las
entrevistas con el Director del area de recursos humanos, y las primeras
observaciones realizadas, se elabora el pre diagndstico organizacional
necesario para el inicio de este trabajo de intervencion.

El &rea de recursos humanos del MAGYA esta constituida por dos areas
funcionales principales, una de “sueldos”, donde se cargan parametros de
liquidacion de sueldos y control de papeleria pertinente, y la otra de
“ausentismo”, donde se controlan los horarios de los agentes, control de
ausencias de agentes y papeleria correspondiente, ademas del control y
seguimiento de legajos.

El area es dirigida por el Director de recursos humanos, quien es
responsable de las funciones y responsabilidades de la misma. Ademas se
encuentra el jefe de departamento Sueldos, quien actualmente es responsable
tanto de las funciones del sector Sueldos como el sector de Ausentismo (ver
organigrama de la Direccion de RRHH del MAGyA P&g. 9). Por ultimo, se
encuentran dos empleados administrativos en cada uno de los sectores

funcionales, méas un auxiliar de ausentismo.

En base a las entrevistas sobre analisis y descripcion de puestos
realizadas al director del area, puedo concluir que actualmente no se realiza un
analisis y descripcion de los puestos de trabajo como metodologia de trabajo.

Se distingue el puesto de Jefe de sueldos y tres puestos de trabajo
administrativos, en cuanto sus responsabilidades y funciones generales, siendo
éstos Administrativo de sueldos y Administrativo de ausentismo, y Auxiliar de
ausentismo. No existe una clara delimitacion entre los mismos, detalle de
funciones y responsabilidades, ni tampoco el alcance de los mismos.

Las funciones y tareas de cada uno de los puestos se van asignando a
medida que surgen las necesidades, en el trabajo cotidiano, y por
consecuencia ocurre con frecuencia la superposicién y repeticion de tareas,

falta de claridad sobre quién es responsable de cada una de ellas.
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En cuanto a los requerimientos necesarios para el correcto desempefio
en los puestos, pude observar que no estan detallados ni explicitados, por lo
gue se cubren las falencias reasignando las tareas o con capacitaciones

concretas, sin seguimiento ni control.
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CAPITULO lIl: JUSTIFICACION Y OBJETIVOS
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CAPITULO lIl: JUSTIFICACION Y OBJETIVOS

111.1) JUSTIFICACION DE LA INTERVENCION:

El objetivo de un Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo (ADP) no
es otro que el de definir de una manera clara y sencilla las tareas que se van a
realizar en un determinado puesto y los factores que son necesarios para
llevarlas a cabo con éxito.

Tal es su importancia, que deberia considerarse como un método
fundamental y basico para cualquier organizacion, sin embargo aun se sigue
considerando un procedimiento “secundario”, o al menos “no tan necesario”,
como otras herramientas utilizadas.

Esta herramienta es fundamental particularmente en las organizaciones
del estado ya que en una gestién publica eficiente se dan las oportunidades de
mejorar continuamente los servicios al ciudadano, siendo éste el fin dltimo de
las mismas.

Todo directivo y todo departamento de Recursos Humanos deberian
promover, desarrollar e implantar un sistema adecuado de ADP,
concientizando al resto de la organizacion de la importancia y utilidad de dicho
sistema.

A la hora de implantar tal sistema no se debe olvidar que de nada sirve
desarrollar una herramienta ininteligible, compleja o de dificil utilizacion, pues
esto provocara desconfianza, pérdidas de tiempo y, sobre todo, altos costos.

Aungue existen modelos estandares de ADP, la organizacion debe
desarrollar e implantar aquel sistema que mejor defina y describa las variables
mas relevantes para su organizacion. Debe ser un sistema sencillo y claro, que
todo el mundo comprenda, concreto y de facil utilizacion.

El establecimiento de un ADP sentara las bases, y en cierta medida,
determinara el éxito o el fracaso de muchos de los procesos de una
organizacion, en este caso, del Area de Recursos Humanos del Ministerio de

Agricultura, Ganaderia y Alimentos.
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[11.2) OBJETIVOS:

Objetivo General:

Elaborar un Modelo de Analisis y Descripciéon de Puestos de Trabajo
para el area de RRHH del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentos de

la provincia de Cordoba.

Objetivos Especificos:

- Realizar un relevamiento de los puestos de trabajo del area de RRHH.
-Definir claramente las tareas y responsabilidades de cada puesto del
area.

- Plantear el Analisis y descripcion de puestos como herramienta para
mejorar la gestion de los recursos humanos del area.

- Organizar de manera eficiente las tareas de cada puesto en el area.

- Realizar reuniones con todos los integrantes de area explicando
detalladamente el Manual de Puestos propuesto.

- Definir tres instancias de evaluacion del Manual de Puestos: a dos
semanas de presentado, a un mes de presentado y periodicamente cada

6 meses.
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CAPITULO IV: MARCO TEORICO.
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CAPITULO IV: MARCO TEORICO.

Propdsito de la Administracion de los Recursos Huma nos*!

El propdsito de la administracion de los recursos humanos es mejorar las
contribuciones productivas del personal a la organizacion, de manera que sean
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social. Este es el
principio rector del estudio y la practica de la administracion de recursos

humanos.

Los recursos humanos determinan el grado de éxito de la organizacion.
El departamento de recursos humanos existe para apoyar a la directiva y al

personal en la tarea de lograr sus objetivos.

Los departamentos de recursos humanos existen para ayudar y prestar
servicios a la organizacion, a sus dirigentes, a sus gerentes y a sus empleados.

El de recursos humanos es un departamento de servicio.

Andlisis y disefio de puestos

No todos los programas de analisis y disefio de puestos conllevan una
solucion instantanea de problemas que pueden haber aquejado a la
organizaciéon durante afios, pero los resultados obtenidos en la gran mayoria de
la empresas justifican el tiempo y el esfuerzo que implica la estructuracion de
un sistema completo de informacion sobre recursos humanos, que por su
indole misma requiere el trabajo, las aportaciones y la cooperacion de toda la

organizacion.

Las labores que se derivan de esta base de datos pueden demandar
mucho tiempo y arduo trabajo, pero son de esencial importancia para el éxito
del departamento de recursos humanos. Si el departamento de personal carece
de esta informacion, dificilmente podré redisefiar un puesto, reclutar nuevos
empleados, capacitar a los actuales, determinar niveles adecuados de

compensacion y cumplir muchas otras funciones.

' Werther, William B. y Davis, Keith “Administracién de personal y recursos humanos” Mc.Graw-
Hill, 2000.
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IV.1) ANTECEDENTES TEORICOS Y PRACTICOS DEL ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS

IV.1.1) ANTECEDENTES TEORICOS:?

Los antecedentes se inician con autores clasicos como Frederic W.
Taylor con su estudio de “tiempos y movimientos”, que fue el primero en
realizar una observacion sistematica de cada una de las tareas llevadas a cabo
para desempefar un trabajo. A partir de Taylor y de otros autores como Frank
y Lilian Gilbreth, con sus estudios de los “micro movimientos” se marca una
primera etapa mecanicista en nuestro recorrido historico.

Henri Fayol propone un meétodo cientifico: obtener e interpretar
informacion de los puestos por medio de la observacion, para que los
administradores puedan interrelacionarlos con éxito.

La escuela de las Relaciones Humanas se inicia con autores modernos
como Elton Mayo que da una vision mas psicoldgica para explicar los factores
gue afectan al comportamiento humano mediante las “teorias motivacionales”.
Abraham Maslow con su “jerarquia de las necesidades humanas” explica que
existen las necesidades primarias: fisiolégicas y de seguridad, y las
secundarias: sociales y de autorrealizacion. F. Herzberg que habla de la
motivacion del hombre a través de los factores higiénicos (o insatisfactorios) y
motivadores (o satisfactorios). Douglas Mc. Gregor reconocido por su
formulacion de dos conjuntos de suposiciones sobre la naturaleza humana: la
teoria X presenta un punto de vista especialmente negativo de las personas, y
la teoria Y presenta un punto de vista positivo, suponiendo que las personas
pueden autodirigirse, aceptan responsabilidades, etc.

Las aportaciones de todas y cada una de las teorias, desde el estudio
de tiempos y movimientos hasta las teorias de las relaciones humanas y
motivacionales que sentaron las bases para el “desarrollo organizacional”,

tienen en cuenta todos los aspectos del trabajo: fisicos y econémicos y, cada

’Garcia Noya, Maria, Hierro Diez, Enrique y Jiménez Bozal, José Javier. “Seleccidn de Personal.
Sistema Integrado” Esic Editorial, 1997.
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vez con mayor influencia, aspectos sociales, técnicos, intelectuales,

psicolégicos y culturales.

IV.1.2) ANTECEDENTES PRACTICOS?>:

Durante el mandato de Lincoln se credé en estados unidos la “Civil
Service Reform League” con la intenciébn de detener la baja productividad
mediante examenes de acceso a determinados puestos de trabajo, para los
cuales se debio realizar previamente un estudio de las actividades a realizar en
los puestos de trabajo.

Clothier y Scott fueron los primeros en introducir el analisis de puestos
en el mundo de la industria, estudiando los deberes, obligaciones
requerimientos de los puestos y lineas promocionales.

El Occupational Research se cred en los afos treinta con el fin de
realizar un diccionario de “Titulos Ocupacionales”, para ello se desarrollo un
Formulario de Caracteristicas de Trabajador que descubre los denominadores
comunes de los distintos puestos de trabajo. El fin Ultimo era establecer una
relacion entre los requerimientos del puesto y la cualificacién profesional de los
trabajadores.

La Organizaciéon Mundial del Trabajo en 1921 denuncia la necesidad de
establecer una clasificacion de puestos internacional uniforme. Asi, en 1949
aparece la primera clasificacibn en nueve grupos y en 1952 se publica la
“Clasificacion Internacional de Ocupaciones para las Migraciones y la
Colocacion” en la que se describen 1727 puestos de trabajo.

En Espafa también se realizan aportaciones al analisis y descripcion de
puestos. Desde instituciones universitarias, tenemos autores como F. Fuertes y

S. Pereda, que han investigado sobre el tema.

* Garcia Noya, Maria, Hierro Diez, Enrique y Jiménez Bozal, José Javier. “Seleccién de Personal.
Sistema Integrado” Esic Editorial, 1997.
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I\V.2) DEFINICIONES DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUE STOS:

Fernandez Rios* define al Analisis y Descripcién de puestos de trabajo

al procedimiento metodoldgico que nos permite obtener toda la informacion

relativa a un puesto de trabajo. Este proceso consta de dos fases claramente

identificadas y diferenciadas:

» Andlisis de Puestos de Trabajo (APT): es el proceso a través del cual

un puesto de trabajo es descompuesto en unidades menores e
identificables. Estas unidades menores suelen ser las tareas, pero el
proceso analitico puede ir més alla para descender, por ejemplo al nivel
de las operaciones, acciones, movimientos, etc. Por extension, el
analisis puede incluir la identificacion de requerimientos de trabajo y de

otras caracteristicas del entorno del puesto de trabajo.

Descripcion de Puestos de Trabajo (DPT): Es la exposicion detallada,
estructurada, ordenada, y sistematica, segun un protocolo dado, del
resultado del APT. Esta exposicion podra ser redactada en prosa en
forma narrativa o presentada en formatos codificados, segun reglas
previamente establecidas o de forma mixta, y no tiene que incluir

necesariamente la especificacion, aunque es comun que se acompairie.

Gary Dessler® define el analisis de puestos como el procedimiento para

determinar las tareas y requisitos de aptitudes de un puesto, y el tipo de

personas que se debe contratar para ocuparlos (en términos de capacidades y

experiencia). Proporciona datos sobre los requerimientos del puesto que mas

tarde se utilizaran para desarrollar las Descripciones del puesto y las

Especificaciones del puesto.

* FERNANDEZ RIOS, Manuel. Anélisis y Descripcién de Puestos de Trabajo. Ediciones Diaz de
Santos, S.A, Madrid 1995.

5

DESSLER, GARY “Administracién de personal”, Sexta edicién. Pearson Prentice Hall

Hispanoamericana SA, México 1996.
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Descripcion de puestos: lista de tareas, responsabilidades, relaciones,
condiciones de trabajo y responsabilidades de supervisién de un puesto.

Especificacion del puesto: lista de los requerimientos humanos del
puesto, esto es, la educacion, capacidad, personalidad, etc., necesarias.

Reyes Ponce® define puesto de trabajo como el conjunto de
operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una
unidad de trabajo especifico e impersonal.

Segln Elba Gama’, Analisis de puestos es conocer todas y cada una de
las areas que ha de llevar a cabo una persona en un puesto de trabajo, asi
como los requisitos minimos para ocupar el mismo, para que seas
desempeiiado en forma eficaz y eficiente.

William B. Werther y Keith Davis® determinan que la informacién acerca
de los puestos de trabajo y los requisitos para llenarlos, se consigue a través
de un proceso denominado “Analisis de Puestos”, en el que la informacién
sobre diferentes trabajos se obtiene de manera sistematica, se evalla y se
organiza. Generalmente esto lo realiza un especialista del departamento de
recursos humanos, y su labor consiste en obtener datos de todos los puestos
de trabajo que existen en la organizacion, pero no necesariamente sobre cada
una de las personas que lo componen.

La Descripcion de puestos es una explicacion escrita de las
responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto
determinado. En el entorno de una organizacion, todas las descripciones de
puesto deben seguir el mismo formato.

Entonces, la informacion que se obtiene del andlisis de puestos de
trabajo constituye el fundamento para establecer un sistema de informacion

sobre recursos humanos.

6 Reyes Ponce, “El analisis de puestos”, Editorial Limusa 52 edicion México 1984.

" Gama, Elba, “Bases para el analisis de puestos”, Editorial El Manual Moderno S.A. México
1992,

8 Werther, William B. y Davis, Keith “Administracion de personal y recursos humanos”
Mc.Graw-Hill, 2000.
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Maria Garcia Noya® asegura que un buen andlisis y descripcién de
puestos ha de recoger toda la informacién relativa a los puestos de la
organizacion: el espacio fisico, ambiente o entorno de trabajo, herramientas a
utilizar, funciones y tareas del puesto, etc., es decir todo lo que directa o
indirectamente influye o puede influir en el correcto desempefio de un puesto

de trabajo.

Segln Stephen Robbins'®, el Andlisis de Puestos define los puestos
dentro de la organizacion y los comportamientos necesarios para desempenar
las tareas. Busca determinar el tipo de personas necesarias para cubrir cada
puesto y proporciona informacion para preparar las descripciones de puesto y
las especificaciones del mismo.

Una Descripcion de Puesto es una declaracion escrita de lo que hace el
ocupante de un puesto, como se hace y porqué se hace. Generalmente
describe el contenido, el entorno y las condiciones del puesto, asi como
también las de contratacion. Hace énfasis en el puesto. En contraste, una
Especificacion de puesto hace énfasis en la persona. Establece las
calificaciones minimas aceptables que el ocupante de un puesto debe poseer
para desempefiar su tarea con éxito. La especificacion del puesto identifica los
conocimientos, las habilidades y las capacidades necesarias para desarrollar el

trabajo con eficacia.

® Garcia Noya, Maria, Hierro Diez, Enrique y Jiménez Bozal, José Javier. “Seleccién de Personal.
Sistema Integrado” Esic Editorial, 1997.

' Robbins, Stephen P. y Coulter, Mary “Administracién” Quinta edicién, Prentice Hall Mexico,
1996.
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IV.3) PRINCIPALES USOS Y APLICACIONES DEL ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO: 1!

e Reclutamiento, seleccion y entrenamiento: los perfiles
profesionales se basan en los requerimientos y exigencias que el
puesto de trabajo impone a quien lo desempefia.

* Orientacion y consejo vocacional: la informacion de los puestos
es requisito indispensable para orientar debidamente a un
estudiante o a un trabajador acerca de cuales pueden ser
aguellas opciones que mas se corresponden con sus aptitudes,
intereses y potencialidades.

* Planificacion de carreras profesionales y promociones: es
imprescindible proyectar en el futuro las necesidades de la
compainiia, las habilidades que se requeriran para satisfacer tales
necesidades y el previsible desarrollo de las capacidades del
individuo.

* Valoracion de los puestos de trabajo: procedimiento que permite
el establecimiento del valor relativo de los puestos.

* Evaluacion de resultados y desempefios: aunque este tipo de
evaluacion se refiere Unicamente a la eficiencia del trabajador en
el desempefio de su puesto, es dificil establecer esta eficiencia si
no tenemos bien definidas las funciones, tareas, objetivos del
puesto y esta informacion nos proviene del ADP.

» Formacion y adiestramiento: el buen conocimiento y definicion de
lo que el trabajador ha de realizar permite establecer las
aptitudes, conocimientos y capacidad necesarios para aquella
realizaciéon. Por lo tanto, es posible planificar sobre una base

1 FERNANDEZ RIOS, Manuel. Anlisis y Descripcién de Puestos de Trabajo. Ediciones Diaz de
Santos, S.A, Madrid 1995. y FUERTES, F. “Analisis de puestos, fundamentos y técnicas”
Departamento de psicologia cognitiva, social y organizacional. Universidad de La Laguna, Santa
Cruz de Tenerife, 1991.
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objetiva la formacion y adiestramiento necesarios para desarrollar
la capacidad y adquirir los conocimientos necesarios.

e Seguridad y prevencion: un buen ADP debera recoger todas las
circunstancias normales que acompafian el desarrollo de la
actividad laboral necesaria. Nos dara informacion sobre riesgos y
peligros contribuyendo al perfeccionamiento de un mas completo
mapa de riesgos laborales.

» Salud laboral: el analisis de puestos nos proporciona informacién
sobre situaciones y actividades que conllevan fatiga, estrés,
posturas y movimientos indebidos, ritmos patdgenos de trabajo,
etc.

» Estructura y disefio organizacional: constituye el fundamento de
toda nueva estructura y disefio organizativo basado en la realidad
objetiva y no en un criterio subjetivo de un directivo.

* Manual de operaciones y procedimientos: un buen ADP posibilita
tener al dia el manual de procedimientos y operaciones.

e Delimitacion de las lineas de autoridad y responsabilidad
proporciona informacion sobre obligaciones, responsabilidades,
areas de competencia y autoridad, reduciendo el grado de
conflicto y ambigiiedad de rol.

* Ordenacion y clasificacion de puestos: al tiempo que sirve para la
valoracion de puestos, permite, como subproducto, establecer
una ordenacion y clasificacion de puestos; constituye una base
objetiva para muy diferentes fines: estructura retributiva, por

ejemplo.
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IV.4) PASOS EN EL ANALISIS DE PUESTOS:

Gary Dessler*? propone seis pasos para realizar el andlisis y descripcién de

puestos, los cuales son:
Paso 1:

Determine el uso de la informacion del analisis del puesto. Empiece por
identificar el uso que le dara a la informacion, ya que eso determinara el tipo de

datos que rednay la técnica que utilice para hacerlo.
Paso 2:

Reuna la informacién previa. A continuacioén, es necesario revisar la
informacion previa disponible, como organigramas, diagramas de proceso y
descripciones de puesto. Los organigramas muestran la forma en que el puesto
en cuestion se relaciona con otras posiciones y cual es su lugar en la

organizacion.
Paso 3:

Seleccione posiciones representativas para analizarlas. Esto es

necesario cuando hay muchos puestos similares por analizar.
Paso 4:

Reuna la informacién del analisis de puesto. El siguiente paso es
analizar realmente el puesto obteniendo los datos sobre las actividades que
involucra, la conducta requerida a los empleados, las condiciones de trabajo y

los requerimientos humanos.
Paso 5:

Revise la informacion con los participantes. El analisis del puesto ofrece
informacion sobre la naturaleza y funciones del puesto. Esta informacion debe
ser verificada con el trabajador que lo desempefa y un superior inmediato. El
verificar la informacion ayudara a determinar si es correcta, si estd completa y

si es facil de entender para todos los involucrados. Este paso de “revision”

"> DESSLER, GARY “Administracién de personal”, Sexta edicién. Pearson Prentice Hall
Hispanoamericana SA, México 1996.
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puede ayudarle a obtener la aceptacion del ocupante del puesto de los datos
del analisis que se obtuvieron, al darle la oportunidad de modificar la
descripcion de las actividades que realiza.

Paso 6:

Elabore una descripcion y especificacion del puesto. Una descripcion y
especificacién de un puesto son dos resultados concretos del analisis de la

posicion.

IV.5) INFORMACION A RECOGER EN EL ANALISIS Y DESCRI PCION DE
PUESTOS®:

Se recoge informacion (con el grado de profundidad necesario) sobre:
» Identificacion del puesto.
* Identificacion de la(s) fuente(s) de informacion.
» Circunstancias basicas del puesto.
* La Funcion (objetivo, misién) del puesto.
» Las responsabilidades propias del puesto.
» Las tareas constitutivas del puesto.
* Los requerimientos que exige el puesto.
» Las condiciones fisicas, ambientales y sociales en que se desarrolla el

puesto.

Mc. Cormick, E.J. ** establece la siguiente clasificacion de la informacién:
Informacién sobre actividades laborales:
- Actividades que, orientadas al trabajo mismo, suelen venir expresadas
en términos de lo que debe ser realizado, logrado o intentado, también

suele indicarse el modo en que se llevara a cabo.

13 FERNANDEZ RIOS, Manuel. Anlisis y Descripcién de Puestos de Trabajo. Ediciones Diaz de
Santos, S.A, Madrid 1995.

14 Mc. Cormick, E.J. (1976) “Job and task analysis”. En Dunnette, M..D. (ed.) (1976),
« handbook of Industrial and organizational psychology. Nueva York, John Wiley and Sons.
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- Actividades orientadas al trabajador, siendo el objetivo la persona que
desempefia el puesto, recogiendo informacién relativa a conductas
humanas necesarias.

Informacidn sobre maquinas, herramientas, equipos, etc.

- Productos materiales e inmateriales relativos al trabajo (materiales
procesados, productos elaborados)

- Ejecucién del trabajo: medida de trabajo, estandares de produccion,
analisis de errores,, etc.

- Contexto del trabajo.

- Requerimientos personales: informacién relativa a los conocimientos y
habilidades que conciernen al puesto de trabajo y a los atributos

personales requeridos.

IV.6) METODOS DE RECOGIDA DE INFORMACION **:

La observacion:

La observacién consiste en que una persona o grupo — distinta del
trabajador cuyo puesto analizamos — observa y registra las conductas que lleva
a cabo el trabajador en la ejecuciébn de las actividades o tareas que
corresponden a su puesto de trabajo, siendo la mas comun la observacion

directa no participante.

La entrevista:

La entrevista supone una interaccion con intercambio de informacion
entre una 0 mas personas, llamadas entrevistadores, y una o mas, llamadas
entrevistados. Asi pues en el caso de la entrevista de analisis de puestos el
entrevistador trata de obtener del entrevistado toda la informacion que necesita
sobre un puesto o grupo de puestos de trabajo de los que se sabe con certeza

que el entrevistado es un buen conocedor. Dependiendo del grado de

FERNANDEZ RIOS, Manuel. Andlisis y Descripcidn de Puestos de Trabajo. Ediciones Diaz de
Santos, S.A, Madrid 1995.
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estructuracion de la entrevista, se pueden clasificar en abiertas, estructuradas o

semi-estructuradas.

El cuestionario y la lista de chequeo:

Tanto los cuestionarios como las listas de chequeo estan constituidos
por conjuntos de items que se presentan en un determinado orden, a los que
habra que responder indicando si ese item estd o no implicado en el puesto de

trabajo del andlisis y, en algunos casos, en qué medida lo esta.

Segun Gary Dessler, en el caso de los cuestionarios, hay que decidir
gué tan estructurado debe ser el cuestionario y las preguntas que se tienen que
incluir. En un extremo, algunos cuestionarios son listas de verificacion muy
estructuradas, y por otro lado, el cuestionario puede ser abierto y sélo pedir al

empleado que describa las actividades principales de su puesto.

Andlisis de contenido de la documentacion propia de | puesto:

El analisis de contenido como meétodo de andlisis y descripcion de
puestos de trabajo es un procedimiento de estudio riguroso y sistematico de la

documentacion disponible relativa al puesto o a las tareas objeto de estudio.

Diario de trabajo:

El diario de trabajo es un procedimiento de papel y lapiz que solicita a
los ocupantes de los puestos que registren las actividades que han realizado,
en intervalos de tiempo preestablecidos, en el curso de una jornada de trabajo.
Los registros que se realizan en un diario de trabajo suelen referirse a tareas e
incluso a conjuntos de tareas entre las que el informante no acierta a

discriminar.

Reunion de grupo de expertos:

La reunion de grupo de expertos es un procedimiento metodoldgico que

provoca el encuentro de varios expertos en un puesto y elicita la discusion
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sobre el mismo con la intencién de reunir datos e informacion relativos a dicho
puesto especifico, a un grupo de puestos e incluso respecto a toda una

ocupaciéon o grupo profesional.

IV.7) ANALISIS DE PUESTOS COMO UNA NECESIDAD *°;

De acuerdo a las caracteristicas particulares de cada organizacion, se
puede determinar que el analisis y descripcion de puestos de trabajo es tanto
una necesidad Social (las relaciones que se dan entre los recursos humanos
tendran repercusion directa en la organizacion) asi como también una
necesidad de productividad (es necesario contar con recursos humanos

capaces de desempefarse de manera eficiente y productiva).

IV.8) FORMAS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DE PRESEN TACION DE
RESULTADOS':

La forma de presentar la informacion resultante de un analisis de puesto
tiene gran importancia por dos razones: primero porque tal informacion
requerira una mayor o menor capacitacion técnica para poder ser comprendida
y utilizada y, segundo, porque la especificidad de la informacién varia
notablemente segun los formatos basicos que se utilicen.

La presentaciéon de los resultados de un ADP pueden adoptar dos
formas basicas bien diferenciadas segun aparezcan en forma cuantitativa o

cualitativa, aunque en la practica es comun que aparezcan ambas.

16\/ALENZUELA, BLANCA Y ORTIZ PACHECO, MICAELA. “Andlisis de puestos de trabajo”,

primera edicion, Mora Cantla Editores México 2004.

7 FERNANDEZ RI0S, Manuel. Anélisis y Descripcién de Puestos de Trabajo. Ediciones Diaz de
Santos, S.A, Madrid 1995.
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FORMAS CUALITATIVAS:

La Metodologia cualitativa de analisis y descripcion de puestos de
trabajo se caracteriza porgue los resultados se presentan bajo la forma de
descripciones verbales narrativas y/o por afirmaciones descriptivo-cualitativas
acerca del contenido del puesto, de las condiciones fisicas, del contexto social,
de las estrategias que se imponen al individuo, etc.

Dos marcos de referencia distintos para la descripcion:

Descripciones basadas o centradas en los resultados: se trata de
descripciones que se basan en el trabajo ejecutado y determinan la naturaleza
y carga del trabajo en términos mensurables.

Descripciones basadas u orientadas hacia el comportamiento del
trabajador: las actividades se describen en términos de las habilidades,
capacidades, cualificaciones, etc., que debera tener un trabajador para realizar
determinadas conductas que se requieren para desempefiar correctamente el

trabajo.

FORMAS CUANTITATIVAS:

Son técnicas cuantitativas porque al analizar un puesto de trabajo
especifican en términos cuantitativos el grado o medida en que cada unidad de
informacion esta presente en dicho puesto.

Se pueden diferenciar tres grupos:

Técnicas basadas en conductas y requerimientos: son técnicas de
analisis que toman como objeto principal de estudio el comportamiento de las
personas y los requerimientos que el puesto de trabajo impone.

Técnicas basadas en el contenido: toman como unidad de analisis las
tareas o actividades desarrolladas en el puesto de trabajo. Toma en cuenta
tanto el analisis funcional de puestos, como inventarios, listas de chequeo, etc.-

Técnicas micro analiticas: se caracterizan porque las descripciones
resultantes son extremadamente pormenorizadas. La unidad de andlisis es
inferior a la tarea y tienen un mayor nivel de detalle. Incluyen los métodos de

estudio de movimientos y el estudio de tiempos en el puesto de trabajo.
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CAPITULO V: DISENO METODOLOGICO

Trabajo Final de Grado — Manavella, Franco Pagina | 33



Instituto Universitario Aerondutico — Licenciatura en Recursos Humanos

CAPITULO V: DISENO METODOLOGICO

El trabajo de intervencion consiste en el analisis y descripcion de los
puestos mencionados, siendo el resultado un Manual de Puestos donde
queden claramente identificados las responsabilidades y alcances de los
Mismos.

Con ello se asegura el ordenamiento de los puestos del area, evitando
ambigiiedad en los objetivos de cada uno, superposicion de tareas y pérdidas

de tiempo por tareas mal asignadas.

El presente es un disefio de campo “no experimental’, ya que se
observa la realidad existente del area de rrhh del MAGyA y la configuracion de
los puestos de trabajo que la integran.

Asi mismo, es un disefio “transeccional descriptivo” ya que se
recolectaran los datos en un momento determinado, y de su andlisis se podra

realizar la descripcion de la realidad antes mencionada del area.

A continuacion, se plantea la siguiente metodologia de trabajo a
seguir, para el logro de los objetivos planteados.

En una primera instancia se determina la poblacién afectada objeto de
estudio, detallando los puestos que conforman el drea de recursos humanos
del MAGyA:

» Jefe de sueldos

» Administrativo de sueldos 1

» Administrativo de sueldos 2

» Administrativo de ausentismo 1
* Administrativo de ausentismo 2

» Auxiliar de ausentismo
Una vez detallados los puestos que se analizaran, se procedera a la

aplicacion de los instrumentos de recoleccion de datos, siendo éstos la

entrevista semi-estructurada y el cuestionario de trabajo.

Trabajo Final de Grado — Manavella, Franco Pagina | 34



Instituto Universitario Aerondutico — Licenciatura en Recursos Humanos

En base a la informacion recolectada, y una adecuada interpretacion
de los datos recabados, se elaborara el diagnostico organizacional, explicitando
de esta manera la situacion del area analizada.

Luego, del andlisis de la informacion detallada de cada puesto del area,
surgen las correspondientes descripciones de puestos donde se explicitan
acabadamente las tareas y caracteristicas inherentes a los mismos.

Al ordenar esta informacién y buscando la optimizacion de los puestos,
se elabora el manual de puestos que abarca todas las actividades del area de
estudio.

Por dltimo, se presentara un Plan de Intervencion a la organizacion,
proponiendo los lineamientos generales para la implementacion del Manual de

Puestos del area.
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CAPITULO VI: DIAGNOSTICO
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CAPITULO VI: DIAGNOSTICO

El diagnéstico organizacional se realiza en base a la informacion que
surge de la aplicacion de los instrumentos de recolecciéon de datos en los
puestos analizados.

Los instrumentos de recoleccion de datos utilizados son la entrevista
individual y el cuestionario de trabajo, aplicado a los puestos objeto de estudio,
con el fin de recabar la informacion necesaria que permita realizar la

descripcion de puestos correspondiente.

VI.1) INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS:

» Entrevista individual semi - estructurada: se lleva a cabo este método de
recogida de datos para obtener informacion detallada de los puestos de
trabajo, entrevistando a sus ocupantes actuales. Se realizan entrevistas
exploratorias con el objeto de obtener amplia informacion de los puestos,
con el fin de recoger toda la informacion relevante para el puesto y su
entorno cercano (el area donde esta inserto). Este instrumento se aplica

a todos los puestos de estudio.

» Cuestionario de trabajo: se trata de cuestionarios donde se les pregunta
a los ocupantes de los puestos sobre cuestiones relevantes de los
mismos, posibilitando tanto respuestas concretas como respuestas
desarrolladas segun lo crea conveniente. Este instrumento se aplica a

todos los puestos de estudio.
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Informacidn a recoger en el Analisis y Descripcion

Circunstancias basicas del puesto.

de puestos:

o Datos identificatorios del trabajador y del puesto y posicion en el

organigrama.

La mision del puesto.

Descripcion de las funciones del puesto. Funciones principales y detalle

de tareas.

Las relaciones con otros puestos. Relaciones internas y externas.

Las responsabilidades propias del puesto.

Los instrumentos necesarios para realizar las tareas.

Las instrucciones necesarias para realizar las tareas.

Detalle de responsabilidades para puestos de supervision / mandos

medios.

Se ofrece el modelo de entrevista semi-estructurada a utilizar y el modelo de

cuestionario de trabajo disefiado a los efectos de ser aplicado a este Ministerio

de Agricultura, Ganaderia y Alimentos. Estos instrumentos presentados tienen

el objetivo de recabar la informacion necesaria para llevar a cabo el plan de

intervencion. Ver ANEXO I:
MODELO DE CUESTIONARIO DE TRABAJO.

MODELO DE ENTREVISTA INDIVIDUAL Y

VI.2) APLICACION DE INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS:

Se aplicé en primera lugar la entrevista individual y en segundo lugar, el

cuestionario de trabajo por cada puesto analizado, a los siguientes puestos:

Jefe de sueldos

Administrativo de sueldos 1
Administrativo de sueldos 2
Administrativo de ausentismo 1
Administrativo de ausentismo 2

Auxiliar de ausentismo
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A continuacion se detallan los resultados de la aplicacion de los

instrumentos de recoleccion de datos, recabando la informacién necesaria para

realizar en primera instancia el andlisis de la informacion y luego, la

explicitacion del diagnéstico propiamente dicho.

Puesto: JEFE DE SUELDOS

Entrevista Individual:

1. Identificacién y control:

Entrevistador/analista:

Manavella, Franco

Fecha: | 12/03/2012

Observaciones:

Nombre Supervisor

Dir. RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del puesto: Jefe Sueldos

Departamento: Direccion de Recursos Humanos
Supervisor directo: Director de Recursos Humanos
Empleados a cargo? S Cuantos? 5

3. Datos del Trabajador:

Nombre y Apellido:

Confidencial

Categoria laboral:

Jefe de Divisiéon

Antigiedad en la org.:

29 afios

Antigiedad en el puesto:

11 afos

Nivel de estudios:

Secundario Completo

Capacitaciones internas:

Sl

Cuales?

Capacitacion en sistema people net sueldos

4. Posicién del puesto:

Direccion de
Recursos Humanog

Jefe
Sueldos
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5. Mision del puesto:

qué esta en la organizacion)

(Breve explicacién de la razon de ser del puesto, para

Supervisar

las actividades del

departamento sueldos y ausentismo,

asegurando la correcta liquidacion de sueldos, cargas sociales, como asi

también la gestion de ausentismo.

6. Descripcion general de la funcién (o funciones p

rincipales del puesto)

Orden | Funciones Principales

1 Supervision de carga de novedades de sueldos mensuales.

2 Asegurar el correcto pago de cargas sociales

3 Supervisar las actividades de ausentismo del area

4 Asesorar al Director de Recursos Humanos en cuestiones de sueldos y
ausentismo.

7. Descripcion detallada de las tareas ordinarias o

habituales del puesto:

(para el cumplimiento de la funciones principales (indicadas anteriormente),

aplicando un orden de importancia)

Tareas Ordinarias o habituales

¢Qué se | ¢Para qué | Instrumento Instruccione Frecuenci | Tiemp
hace? se hace? |s o equipos |sS que se |a 0
(tarea) (fin) utilizados utilizan aprox.
Supervisar | Asegurar la Prog. People- Manual de Dia de por 3 hs
carga de correcta net People net medio
novedades | liquidacién de | Planilla sueldos | Ley de
sueldos sueldos Empleados
Publicos

Supervisar | Cumplir los Prog. People- Escrito judicial 4 diasalmes | 2 hs
liquidacién | requerimiento | net gue detalla el
de s legales Planillas de descuento
embargos y embargos (porcentajes)
descuentos
judiciales
Control de | Asegurar la Prog. People- Ley de Una semana | 3 hs
planillas de | correcta net Empleados antes de
sueldos liquidacién de | Planilla sueldos | Publicos cierre de liq

sueldos Planilla anterior

p/ comparacion
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Control de | Asegurar la Informes diarios | Ley de cada dos 1hs
novedades | correcta y mensuales de | empleados dias
de imputacién de | ausentismo publicos
ausentismo | asistencia
Confeccién | Asistir a Planillas de | -------m-mmmmommee- Ultimos dos 4 hs
de informes | Gerencia en sueldos y dias de cada
para cuestiones de | ausentismo mes
gerencia RRHH
Carga de Completar la Informe de | - cinco dias 4hs
novedades | carga con el novedades por mes
de sueldos | adm de
sueldos
Tratamient | Dar correcto Segun tema de | Instrucciones del | Dos dias por | 2hso
o de curso de expediente director del area | mes mas
expediente | expedientes
s que
llegan al
area
Control de | Asegurar el Planillas Ley de Tres dias por | 3hs
liquidacién | correcto sueldos ganancias mes antes de
de descuento de | Descuentos de cierre de
ganancias | ganancias ganancias liquidacion
anteriores

8. Descripcion detallada de las tareas ocasionales:

propias del puesto

Tareas Ocasionales

¢Qué  se | ¢Paraqué | Instrumento | Instruccione | Frecuenci | Tiemp
hace? se hace? |s o0 equipos |[s que se |a 0

utilizados utilizan aprox.
Dar solucion Salvar Informe surgido | Seglncada | ----------m----- 3hs
a imprevisto errores de de cierre de caso
en novedades | liquidacion liquidacion
sueldos
Liquidaciones | Correcta Datos de la lig Leyde | -memmememeeeee- 3hs
finales liqguidacion final empleados

final Liquidaciones publicos

anteriores Legajo
Andlisis de Correcta Prog. People Leyde | - 4hs
situaciones interpretacié | net empleados
extraordinaria | nde la Informes de publicos
s de sueldos | situacion sueldos o Instrucciones
y ausentismo ausentismo del director del

area
Correccion de | Salvar Prog. People Leyde | - 5hs
informes errores de net empleados
gerenciales informes Informes de publicos
elevados sueldos o Instrucciones

ausentismo del director
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9. Relaciones a nivel interno:

Colaboraciones  mas
frecuentes con otros

puestos de trabajo

Puesto de trabajo

Observaciones

Supervision de tareas de
sueldos

C/ Administrativo 1y 2
de sueldos

Control y seguimiento de
carga de novedades,
embargos y ganancias.
Informes en general.

Supervision de tareas de
ausentismo

C/ administrativo 1y 2
de ausentismo y aux
ausentismo

Control y seguimiento de
horarios, penalidades de
ausencia, hs franco, etc.

Actividades que se
superponen con otros
puestos

Puesto de trabajo

Observaciones

Administrativo 1 de
sueldos

Liquidacion e informes

de ganancias, carga de
algunas novedades de

sueldos, confeccion de
liquidacion final

Administrativo 1 de
Ausentismo

Control de horarios
diarios, Carga de inf en

legajos

10. Relaciones a nivel externo:

Relaciones a nivel | Observaciones
externo
DGP Consultas de liquidacion de sueldos, novedades de

sueldos, informacién de agentes.

Otros ministerios

Consulta de liquidacion de sueldos, intercambio de
informacion de agentes en comision.

Caja Jubilaciones

Elevacion de informes, asegurar presentacion
correcta de formularios, etc.

Seguro de vida

Envio de actualizaciones del seguro de vida,

solicitud de informacién.

Obra social apross

Solicitud de informacion de agentes, actualizacion

de listado de agentes

Finanzas

Planillas de liquidacion mensual, estimaciones de

presupuesto

Informacion Adicional:
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Cuestionario de Trabajo:

Fecha: 12/03/2012 12:00 hs

Organizacion: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentos

Nombre del puesto: Jefe de Sueldos

Departamento: Direccion de Recursos Humanos

Supervisor Directo: Director de Recursos Humanos

Nombre y Apellido: Confidencial

Categoria laboral: Jefe de Divisiéon

Antigledad en la organizacion: 29 afios

Antigiedad en el puesto: 11 afios

Nivel de estudio: Secundario Completo

Realizé capacitaciones en la organizacion? NG

En caso afirmativo, detalle las capacitaciones recibidas:

Capacitacion de implementacion de sistema de gestion Sueldos, People Net,

en

Direccidn General de Personal DGP.

Empleados a cargo: NG| Cuantos: 5

Indique los puestos que supervisa:

Administrativo 1 y 2 de sueldos

Administrativo 1 y 2 de ausentismo

Auxiliar de ausentismo

Instrucciones:

Por favor lea atentamente los enunciados de las diferentes secciones y
procure ser lo mas claro posible en sus respuestas. En caso de estimar
necesario la aclaracion o ampliacién de alguna informacién, describa en el

apartado informacion adicional.
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1. Posicion en el Organigrama:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto.

Direccion de
Recursos Humanog

Jefe
sueldos

2. Misién del puesto:
Escriba la razén de ser de su puesto de trabajo; esto es para qué esta en la

organizacién este puesto.

Control y supervision del area de sueldos, asi como también el &area de
ausentismo. El fin ultimo de mi puesto es controlar la liquidacién de sueldos
para evitar errores y la correcta imputacion de horarios, vacaciones, francos,

etc. de los agentes.

3. Funciones principales del puesto:

Describa en términos generales las funciones principales propias de su puesto.

1 .Control y carga de las novedades de sueldos

2. Control de las tareas y actividades del area ausentismo

3 .Asesorar al director de recursos humanos, asi como también a las

autoridades del ministerio.

4. Asegurar el pago de cargas sociales y descuentos a los agentes.

4. Tareas normales:
Describa en términos generales las tareas habituales de su puesto. Liste
cuantas actividades sea posible, en orden de importancia descendente. Indique

ademas el tiempo aproximado de cada una.

1. Control y supervision de carga de novedades de sueldos

2. Carga de algunas novedades de sueldos.

3. Control general de las liquidaciones mensuales de todos los agentes

4. Elaboracion de planillas e informes mensuales para el director del area.
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5. Control de cargas sociales, embargos y descuentos judiciales.

6 Andlisis de expedientes que ingresan al area.

7. Control de informes diarios de ausentismo, y elaboracién de sanciones.

8. Revision del impuesto a las ganancias de los agentes.

5. Actividades Ocasionales:
Describa en términos generales las tareas ocasionales de su puesto, en orden
de importancia descendente. Indique ademas el tiempo aproximado de cada

una.

1. Solucionar errores de liquidacion, tanto del area como de DGP

2. Elaboracién de alguna planilla mal confeccionada para elevar a autoridades.

3. Elaboracion de planillas e informes a solicitud de las autoridades del

ministerio.

4. Armar la liquidacion final para un agente que se va del ministerio.

6. Medios:
Liste los medios que utiliza para el cumplimiento de sus funciones. Indique Si

existe, a su criterio, alguno que sea necesario y no se disponga.

. Computadora

. Programa People-net

. Planillas generales de sueldos

. Calculadora

1
2
3
4. Planilla de agentes del ministerio
5
6

. Ley de empleados publicos provincial

7. Relaciones:
Indique las relaciones que debe mantener con otros puestos para la realizacion
de su trabajo. Describa primero las relaciones a nivel interno y luego a nivel

externo.

1. Con los puestos administrativo 1 y 2 de sueldos realizo las actividades del
departamento sueldos, algunas las realizo con ellos y otras las hacen solos.

Ademas, superviso a estos dos puestos y todas las actividades de sueldos que
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se realizan.

2. Con los puestos de administrativo 1 y 2 de ausentismo y auxiliar de
ausentismo realizo todas las actividades de ausentismo. Al igual que el punto
anterior, superviso todas las actividades de ausentismo.

3. En lo referido a las relaciones externas, me contacto constantemente con la
Direccion General de Personal por temas de sueldos y ausentismo, sobre todo
actualizaciones. Con ministerio de finanzas presento informes mensuales de
costos de personal y consultas a colegas cuando tengo algunas dudas.

4.Por ultimo, tengo contacto con otras entidades directamente relacionadas con
mis tareas, como caja de jubilaciones, obra social y seguro de vida.

Para puestos con responsabilidad de Supervision:

Describa las actividades de supervision que desarrolle en su puesto y su

frecuencia.

1. Superviso la carga de novedades de sueldos, son dos semanas al mes.

2. Llevo control sobre los horarios de los agentes, lo hago a diario

3. Controlo la liquidacién del impuesto a las ganancias. Unos 3 o 4 dias al mes

4. Superviso todas las planillas de sueldos mensuales y anuales.

5. Todas las actividades del area sueldos pasan por mi para control.

Toma de decisiones:
Explique las decisiones que toma mientras realiza las tareas normales de su

puesto.

1. Decido sobre algunas cuestiones de sueldos, como tomar algun criterio para

pago de algun concepto (algo que no esté contemplado por la DGP).

2.Distribuyo las actividades ocasionales que surjan entre los puestos que

superviso.

3.Decido si corresponde aplicar sancién por ausencias o llegadas tarde de

agentes.

Informacién adicional:

A su criterio, proporcione informacion que no se incluye en este formulario.

Trabajo Final de Grado — Manavella, Franco Pagina | 46




Instituto Universitario Aerondutico — Licenciatura en Recursos Humanos

Puesto: ADMINISTRATIVO DE SUELDOS 1

Entrevista Individual:

1. Identificacién y control:

Entrevistador/analista:

Manavella, Franco

Fecha: | 12/03/2012

Observaciones:

Nombre Supervisor

Dir. RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del puesto:

Administrativo Sueldos 1

Departamento:

Direccion de Recursos Humanos

Supervisor directo:

Jefe de Sueldos

Empleados a cargo? NO

Cuantos?

3. Datos del Trabajador:

Nombre y Apellido:

Confidencial

Categoria laboral:

Contratado categoria C

Antigiedad en la org.:

2 afos

Antigiedad en el puesto:

2 afos

Nivel de estudios:

Tecnicatura en RRHH

Capacitaciones internas:

Si

Cuales?

Cambio Organizacional y nuevos paradigmas (IPAP)

Capacitaciones varias en sistema people net sueldos

Capacitaciones dentro del area de rrhh en sueldos

4. Posicion del puesto:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto:

Direccidn de Recursos Humal

Jefe
Sueldo

Administrativo sueldos 1
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5. Mision del puesto:

qué esta en la organizacion)

(Breve explicacion de la razon de ser del puesto, para

Asegurar la correcta liquidacion de sueldos del personal del MAGYA vy la

imputacion de cargas sociales.

6. Descripcion general de la funcién (o funciones p

rincipales del puesto)

Orden | Funciones Principales

1 Carga de novedades de sueldos

2 Control de montos de liquidacién

3 Control y carga de descuentos judiciales

4 Control y carga de asignaciones familiares

7. Descripcion detallada de las tareas ordinarias o

habituales del puesto:

(para el cumplimiento de la funciones principales (indicadas anteriormente),

aplicando un orden de importancia)

Tareas Ordinarias o habituales
¢, Qué se | ¢Para qué se | Instrumentos Instrucciones Frecuencia Tiempo
hace? hace? (fin) 0 equipos | que se utilizan aprox.
(tarea) utilizados
Recibir y Correcta Prog. People- Manual de Las primeras | 3 hs x
cargar liquidacion net People net dos semanas | dia
novedades mensual Planilla sueldos | Ley de del mes aprox.
de sueldos Comuptadora Empleados
Publicos
Carga de Liquidacion Prog. People- Instrucciones 1 o dos dias 2hs
asignaciones | correcta de net anses por semana
familiares asig. Formularios Manual people
Familiares anses net para carga.

Carga de Liquidacién Prog. People- Instrucciones de | 1 semana al 2hs
datos para del impuesto a | net afip mes
impuesto a las ganancias | Planilla sueldos | Sistema people
las Datos net
ganancias acumulados

del afio por

agente
Control de Asegurar la Prog. People- Instrucciones de | 2 dias almes | 2 hs
impuesto a correcta net afip con las
las liquidacién del | Planilla sueldos | Sistema people | planillas
ganancias impuesto Datos net definitivas del

acumulados mes de

del afio por sueldos

agente
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Célculo y Lig de Sistema people | Instrucciones 2 dias a 3hs
carga de embargos y net judiciales principio de
embargos descuentos mes
judiciales alimentarios
Control de Asegurar la Informes de Instrucciones 2 dias 3hs
embargos correcta sistema people | judiciales después de |
liquidacién de | net cierre de
embargos liquidacion
judiciales
Elaboracion | Asesoramiento | Sistema people | Cada informe Dos diaspor | 2hs
de informes | ajefes del net tiene sus mes
de lig. en areay especificaciones
general controles del
area
Deposito de | Asegurar el Cheques de Informacion de Dos o tres 4hs
cargas correcto administracion | la liquidacién dias por mes
sociales depodsito alas | Planillas de mensual de
diferentes liquidacion agentes
entidades

8. Descripcion detallada de las tareas ocasionales:

propias del puesto

Tareas Ocasionales

¢, Qué se | ¢Para qué se | Instrumentos Instrucciones Frecuencia Tiempo
hace? hace? o] equipos | que se utilizan aprox.

utilizados
Solucionar Corregir Informe surgido | Segin cada | ---------------- 4hs
errores de errores de de cierre de caso
carga en la liquidacion liqguidacion
liquidacioén
Carga de Completar Legajos y Leyde | --eemememeeeee- 2hs
titulos en documentacién | documentaciéon | empleados
legajos en legajo presentada publicos

Legajo

Elaboracion | Por solicitud Prog. People Instrucciones | ---------------- 3hs
de informes | de jefe net del director del
para jefe de Informes de area
sueldos o sueldos O jefe sueldos
director de
rrhh
Liquidacion Correcta Prog. People Leyde | e 3hs
final de liquidacion net empleados
agentes que | final Informes de publicos
se van sueldos y

ausentismo
Tramites Segun el caso | Instrucciones 2 hs
varios de jefe
Célculo y Actualizar Doc. Leyde | - 3hs
actualizacion | legajo, Presentada del | empleados
de vacaciones o agente por publicos
antigliedad liq final expediente. Expte. De
de agentes antiguedad

Legajo
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9. Relaciones a nivel interno:

Colaboraciones mas | Puesto de trabajo Observaciones
frecuentes con otros
puestos de trabajo
Actividades de carga y C/ jefe sueldos Control y seguimiento de
control de sueldos carga de novedades,
embargos y ganancias.
Informes en general.
Embargos y tramites C/ administrativo 2 de Seguimiento de descuentos
sueldos judiciales, tramites varios del
area sueldos.
Liquidacion final Administrativo 1 de Informacién de ausentismo
ausentismo para pago de horas o
vacaciones pendientes.
Actividades que se | Puesto de trabajo Observaciones
superponen con otros
puestos

Actividades de liquidacion
mensual de sueldos

Jefe de sueldos

Carga de novedades de
sueldos (algunas)

Control y calculo de
liquidacion final

Algunos informes del area
sueldos se repiten

Control de impuesto a las
ganancias

Embargos y descuentos
judiciales

Administrativo 2 de sueldos

Control de descuentos
judiciales, actualizacién en
planillas de agentes con
estos descuentos.

Tramites varios

Administrativo 2 de sueldos

Pago de cargas sociales,
presentacion de
documentacion seguro de
vida y caja de jubilaciones

10. Relaciones a nivel externo:

Relaciones a nivel | Observaciones

externo

DGP Consultas de métodos de trabajo para sueldos
Informacién de sueldos en sistema people net
Correccién de errores de liquidacion antes del
cierre.

Finanzas Elevacion de planillas de liquidacion mensual

Banco de Cordoba

Depdésito de cargas sociales y descuentos

judiciales
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Informacién Adicional:

Se distribuye el tiempo en funciéon de las actividades del mes, tanto en lo
referente a la carga de novedades de sueldos, como a los tramites o
eventualidades que pudieran surgir. El trabajo es bastante autbnomo con la
posibilidad de distribuir las actividades segun las prioridades , establecidas en

conjunto con el jefe de sueldos.

Cuestionario de Trabajo:

Fecha: 12/03/2012 15:00 hs

Organizacion: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentos

Nombre del puesto: Administrativo de Sueldos 1

Departamento: Direccion de Recursos Humanos

Supervisor Directo: Jefe de Sueldos

Nombre y Apellido: Confidencial

Categoria laboral: Contratado Categoria C

Antigiiedad en la organizacién: 2 afios

Antigledad en el puesto: 2 afios

Nivel de estudio: Técnico en RRHH

Realizo capacitaciones en la organizacion? M

En caso afirmativo, detalle las capacitaciones recibidas:

Cambio Organizacional y nuevos paradigmas (IPAP)Direccién General de
Personal DGP.

Capacitaciones varias en sistema people net sueldos

Capacitaciones de sueldos en mi area.

Empleados a cargo: SK INO| Cuantos: -
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Instrucciones:

Por favor lea atentamente los enunciados de las diferentes secciones y
procure ser lo mas claro posible en sus respuestas. En caso de estimar
necesario la aclaracion o ampliaciéon de alguna informacién, describa en el

apartado informacion adicional.

2. Posicién en el Organigrama:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto.

Direccion de Recursos Humal
[

Jefe
Sueldo

Administrativo sueldos 1

2. Misién del puesto:
Escriba la razon de ser de su puesto de trabajo; esto es para qué esta en la

organizacion este puesto.

Responsabilidad sobre la carga de novedades de sueldos, para que la
liquidacion de sueldos de los agentes sea correcta. Actividades relacionadas a

sueldos.

3. Funciones principales del puesto:

Describa en términos generales las funciones principales propias de su puesto.

1 .Carga de novedades de sueldos.

2. Controlar los embargos y asignaciones familiares.

3 .Controlar mensualmente los montos de liquidaciones.

4. Tareas normales:
Describa en términos generales las tareas habituales de su puesto. Liste
cuantas actividades sea posible, en orden de importancia descendente. Indique

ademas el tiempo aproximado de cada una.

1. Recepcidn y carga de novedades de sueldos.
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2. Recibir, controlar y cargar lo relacionado a impuestos a las ganancias.

3. Célculo y control de montos descontados por embargos.

3. Carga de informacién de familiares para percepcion de asignacion familiar.

4. Deposito de cargas sociales.

5. Presentacion de informes relacionados con sueldos.

5. Actividades Ocasionales:
Describa en términos generales las tareas ocasionales de su puesto, en orden
de importancia descendente. Indique ademas el tiempo aproximado de cada

una.

1. Cuando surgen errores de liquidacion de sueldos, busco la solucibn mas

favorable para el agente.

2. Cédlculo de antigiedad de agentes, para cuestiones como baja,

reconocimientos de antigiiedad, etc.

3. Actualizacion de documentacion de legajos.

4. Calculo de liquidaciones finales.

5. Tramites ocasionales.

6. Medios:
Liste los medios que utiliza para el cumplimiento de sus funciones. Indique si

existe, a su criterio, alguno que sea necesario y no se disponga.

1. Computadora

2. Programa People-net

3. Planilla de agentes del ministerio

4. Planillas de sueldos mes por mes.

5. Ley de empleados publicos provincial
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7. Relaciones:
Indique las relaciones que debe mantener con otros puestos para la realizacion
de su trabajo. Describa primero las relaciones a nivel interno y luego a nivel

externo.

1. Relaciones Internas: Con el jefe de sueldos tenemos mucho contacto ya que
él coordina las actividades de mi area de trabajo, y realiza ademas la
supervision de mis actividades. Ademas, con el jefe de sueldos cargamos
novedades de sueldos y controlamos algunas liquidaciones.

Con el administrativo de sueldos 2 trabajamos con la gestion de embargos
judiciales. Llevamos el registro y control de los descuentos y las presentaciones
en juzgados, lo hace quien esté disponible por cuestiones de tiempo. Ademas,

nos coordinamos los tramites afuera de la oficina.

2. Relaciones externas: sobre todo tengo relacion con la Direccion General de
Personal, ya que desde ahi vienen algunos requerimientos para el area de
sueldos, como asi también parametros de liquidacion comunes a todo el
gobierno provincial. También tengo relacion con el ministerio de finanzas, por

algunas obligaciones de presentacion de informes de sueldos.

Trabajo Final de Grado — Manavella, Franco Péagina | 54




Instituto Universitario Aerondutico — Licenciatura en Recursos Humanos

Puesto: ADMINISTRATIVO DE SUELDOS 2

Entrevista Individual:

1. Identificacién y control:

Entrevistador/analista:

Manavella, Franco

Fecha: | 13/03/2012

Observaciones:

Nombre Supervisor

Dir. RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del puesto:

Administrativo Sueldos 2

Departamento: Direccion de Recursos Humanos

Supervisor directo: Jefe de Sueldos

Empleados a cargo? NO Cuantos? | -----
3. Datos del Trabajador:

Nombre y Apellido: Confidencial

Categoria laboral:

Contratado categoria B

Antigiedad en la org.:

5 afios

Antigiedad en el puesto:

5 afios

Nivel de estudios:

Secundario Completo

Capacitaciones internas:

NO

Cuales?

4. Posicién del puesto:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto:

Direccidn de Recursos Humal

Jefe
Sueldo

Administrativo sueldos 2
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5. Mision del puesto:

qué esta en la organizacion)

(Breve explicacion de la razon de ser del puesto, para

Asistencia a la liquidacion de sueldos, manejo de formularios relacionados al

area y tramites varios.

6. Descripcion general de la funcién (o funciones p

rincipales del puesto)

Orden | Funciones Principales

1 Pagos de cargas sociales

2 Presentacion de formularios a otras entidades
3 Recepcion de formularios

7. Descripcion detallada de las tareas ordinarias o

habituales del puesto:

(para el cumplimiento de la funciones principales (indicadas anteriormente),

aplicando un orden de importancia)

Tareas Ordinarias o habituales

¢, Qué se | ¢Para qué se | Instrumentos Instrucciones Frecuencia Tiempo
hace? hace? (fin) 0 equipos | que se utilizan aprox.
(tarea) utilizados
Recepcion Distribuir o Formularios de | Ley de Todos los 1hs
de canalizar personal Empleados dias
formularios correctamente Publicos

los form. ANSES

Presentados Seguro de vida
Deposito de | Correcto pago | Cheques, Informacién de | 4 diasalmes | 3 hs
cargas de cargas formularios planillas de
sociales sociales internos para sueldos

retenidas al pago Pago en banco

agente
Depositos Cumplir Planillas de Instrucciones 3 04 dias al 3hs
judiciales, requerimientos | sueldos judiciales y del | mes
embargos 0 | legales Boletas de banco
cuotas depositos
alimentarias judiciales
Recepciony | Asegurar que | Formularios Instrucciones Cuando se 2 hs
control de estén bien los | anses anses reciben los
formularios formularios de form.
de anses pago de asig

fliar.
Control de Seguimiento Sistema people | Instrucciones 2diasalmes | 4hs
montos del descuento | net judiciales
descuentos en el tiempo Planillas de
judiciales desc judiciales
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Actualizacion | Correcta Informes de Instrucciones 3diasafinde | 4 hs
de planillas imputacién de | sistema people | judiciales mes
de descuentos net
descuentos | judiciales Planillas de
judiciales desc judiciales
Presentacion | Cumplir con Informacién de | Instrucciones Una semana | 3hs
de form. En requerimientos | agentes en de las por mes
seguro de de entidades formularios entidades
vida, anses y segun el caso
apross
Distribucién | Correcta Recibos de | ------m-mmmmee- 3 dias al mes | 4hs
de recibos entrega de sueldos
de sueldos recibos a los impresos
agentes de
sede 27 de
abril

8. Descripcion detallada de las tareas ocasionales:

propias del puesto

Tareas Ocasionales

¢ Qué se | ¢Para qué | Instrumentos Instrucciones Frecuencia Tiempo

hace? se hace? o] equipos | que se utilizan aprox.
utilizados

Tramites Segun Segun el caso Del jefede | - | mmemeeee-

imprevistos necesidad sueldos o

varios del area director de rrhh

9. Relaciones a nivel interno:

Colaboraciones

mas

Puesto de trabajo

Observaciones

frecuentes con otros

puestos de trabajo

Descuentos judiciales y
depdsito de cargas
sociales

C/ jefe sueldos

El jefe sueldos controla
el seguimiento en lo que
se refiere a descuentos
judiciales (embargos y
cuotas alimentarias) y
todos los pagos de
cargas sociales.

Tareas en sueldos

¢/ administrativo 1 de
sueldos

Seguimiento de
descuentos judiciales,
tramites varios del area
sueldos.

Distribucion de recibos

¢/ auxiliar ausentismo

Entrega de recibos en
todo el ministerio.
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Actividades que se | Puesto de trabajo Observaciones
superponen con otros

puestos

Pagos y depdésitos Administrativo 1 de Control y pago de
sueldos depdsitos judiciales,
actualizacion de planillas
de estos pagos y
montos descontados.

Distribucion de recibos Auxiliar de Ausentismo | Se superponen en la
entrega de los recibos
entre las sedes del
ministerio

10. Relaciones a nivel externo:

Relaciones a nivel | Observaciones

externo

Seguro de vida Presentacion formularios
Anses Presentacion formularios
Apross Presentacion formularios
Banco de cordoba Depdésitos

Informacién Adicional:

Cuestionario de Trabajo:

Fecha: 13/03/2012 14:30 hs

Organizacion: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentos

Nombre del puesto: Administrativo de Sueldos 2

Departamento: Direccion de Recursos Humanos

Supervisor Directo: Jefe de Sueldos
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Nombre y Apellido: Confidencial

Categoria laboral: Contratado Categoria B

Antigiedad en la organizacion: 5 afios

Antigledad en el puesto: 5 afos

Nivel de estudio: Secundario Completo

Realiz6 capacitaciones en la organizacion? NO

En caso afirmativo, detalle las capacitaciones recibidas:--

Empleados a cargo: SK INO| Cuantos: -

Instrucciones:

Por favor lea atentamente los enunciados de las diferentes secciones y
procure ser lo mas claro posible en sus respuestas. En caso de estimar
necesario la aclaracion o ampliacién de alguna informacién, describa en el

apartado informacion adicional.

3. Posicion en el Organigrama:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto.

Direccion de Recursos Humal
[

Jefe
Sueldo

Administrativo sueldos 2

2. Misién del puesto:
Escriba la razon de ser de su puesto de trabajo; esto es para qué esta en la

organizacién este puesto.

Gestion de formularios varios del area, especialmente de sueldos. Ademas

ayudo en las tareas relativas al area sueldos.
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3. Funciones principales del puesto:

Describa en términos generales las funciones principales propias de su puesto.

1 .Tramites del area sueldos, como dep0ésito de cargas sociales.

2. Recepcion de formularios.

3. Llevar al dia los embargos.

4. Tareas normales:
Describa en términos generales las tareas habituales de su puesto. Liste
cuantas actividades sea posible, en orden de importancia descendente. Indique

ademas el tiempo aproximado de cada una.

1. Recepcidn de formularios para asignaciones familiares.

2. Controlar los montos de embargos judiciales.

3. Actualizar las planillas de control de los embargos.

3. Pago de cargas sociales.

4. Distribucion de recibos de sueldos a todas las areas.

5. Tramites en general.

5. Actividades Ocasionales:
Describa en términos generales las tareas ocasionales de su puesto, en orden
de importancia descendente. Indique ademas el tiempo aproximado de cada

una.

1. Depende de las urgencias sobre todo del area de sueldos. Pueden ser
tramites con documentacion tanto con agentes como con otras instituciones

provinciales.

6. Medios:
Liste los medios que utiliza para el cumplimiento de sus funciones. Indique si

existe, a su criterio, alguno que sea necesario y no se disponga.

1. Computadora

3. Planilla para control de legajos.

5. Ley de empleados publicos provincial
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7. Relaciones:
Indique las relaciones que debe mantener con otros puestos para la realizacion
de su trabajo. Describa primero las relaciones a nivel interno y luego a nivel

externo.

1. con el puesto de administrativo de sueldos 1 controlamos los descuentos
judiciales por embargos, asi por lo actualizo en las planillas. Ademas mi jefe de
sueldos controla todo lo referido a los embargos, como asi también los tramites
de pagos de cargas sociales. Con el auxiliar de ausentismo distribuyo los

recibos de sueldos en todo el ministerio.

2. en cuanto a las relaciones afuera del ministerio, pueden ser el banco de

cordoba, seguro de vida y apross por lo general.
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Puesto: ADMINISTRATIVO DE AUSENTISMO 1

Entrevista Individual:

1. Identificacién y control:

Entrevistador/analista:

Manavella, Franco Fecha: | 14/03/2012

Observaciones:

Nombre Supervisor

Dir. RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del puesto: Administrativo Ausentismo 1

Departamento: Direccion de Recursos Humanos

Supervisor directo: Jefe de Sueldos

Empleados a cargo? NO Cuantos? | -----

3. Datos del Trabajador:

Nombre y Apellido:

Confidencial

Categoria laboral:

Administrativo 5 planta permanente

Antigiedad en la org.:

26 anos

Antigiedad en el puesto:

13 afios

Nivel de estudios:

Secundario Completo

Capacitaciones internas:

Si

Cuales?

Capacitaciones internas en peoplle net

Actualizaciones en DGP sobre ausentismo

4. Posicion del puesto:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto:

Direccion de Recursos Humal

Jefe
Sueldo

Administrativo ausentismol
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5. Mision del puesto:

qué esta en la organizacion)

(Breve explicacion de la razon de ser del puesto, para

Llevar en orden documentacion en legajo de agentes y control de horarios y

ausentismo.

6. Descripcion general de la funcién (o funciones p

rincipales del puesto)

Orden | Funciones Principales

1 Control de horarios de agentes

2 Gestion de formularios (vacaciones, salidas, carpetas medicas)
3 Registrar informacion de agentes en legajos

7. Descripcion detallada de las tareas ordinarias o

habituales del puesto:

(para el cumplimiento de la funciones principales (indicadas anteriormente),

aplicando un orden de importancia)

Tareas Ordinarias o habituales

¢, Qué se hace? | ¢Para qué | Instrumentos Instrucciones Frecuencia Tiempo
(tarea) se hace? | o equipos | que se utilizan aprox.

(fin) utilizados
Elaboracion de | Correcto Sistema de Ley de Todos los 2hs
informes de control de horarios Empleados dias
horarios horarios Publicos
Recepcion y Correcta Formulario de | Ley de Cuando se 1hs
carga de imputacion visita medica Empleados presentan
carpetas de faltas por | Sistema Publicos
medicas carpeta people net Control médico

medica
Recepcion y Correcta Formularios Ley empleados | 2 dias al mes | 3hs
carga de imputacion vacaciones publicos (en época de
formularios de Sistema vacaciones
vacaciones vacaciones people net dos semanas

por mes)

Actualizacion en | Asegurar que | Formularios e | Formularios Cuando se 2hs
legajos los legajos informacion de reciben los

estén agentes que form.

completosy | actualicen

actualizados | informacién
Gestion de Control de hs | Sistema Ley empleados | Todos los 1:30 hs
horas franco franco de people net publicos dias

agentes Formularios hs

franco

Gestion de Control de Formularios Ley empleados | Todos los 1lhs
horarios las salidas entradas publicos dias
entradas/salidas | en horarios salidas Requerimientos

de trabajo art
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8. Descripcion detallada de las tareas ocasionales:

propias del puesto

Tareas Ocasionales
¢, Qué se | ¢Para qué | Instrumentos Instrucciones Frecuencia Tiempo
hace? se hace? 0 equipos | que se utilizan aprox.
utilizados

Carga de Correcto Titulos Ley empleados | Cuando se 3hs
titulos pago o certificados publicos presentan

actualizacion | Sistema people | Instrucciones

de titulos net de carga de

alcanzados titulos en

sistema

Célculo de Por pedido Legajoy Depende el Cuando se 2hs
antigliedad de sueldos sistema people | caso solicita
para area net
sueldos
Actualizacion | Mantener Formulario de Instrucciones Cuando se 2 hs
de domicilios | actualizado actualizacion de carga en presentan

el domicilio domicilios sistema y

por alguna legajo

notificacion
Actualizacion | Correcta Formulario Instrucciones Cuando se 2hs
de familiares ficha familiar | familiares de carga en presentan
de agentes de agentes sistema y

legajo
Informe de hs | Por solicitud | Legajos, Segun el caso Cuando se 3hs
franco, de area sistema people solicita
vacaciones sueldos net, registros
internos

9. Relaciones a nivel interno:

Colaboraciones

mas

frecuentes con otros

puestos de trabajo

Puesto de trabajo

Observaciones

Supervision y control de

horarios

Cl/ jefe sueldos

El jefe sueldos supervisa
las tareas de
ausentismo, al mismo
tiempo que colaboray
realiza algunas tareas

especificas de
ausentismo

Tareas del area
ausentismo

¢/ administrativo 2 de
ausentismo

Se trabaja en conjunto
para control de horarios
y gestion de algunos
formularios.

Colaboracién en tareas
ausentismo

¢/ auxiliar ausentismo

Se le encarga al auxiliar
cargas en legajos,
solicitud de formularios a
agentes, archivo de
formularios
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Actividades que se | Puesto de trabajo Observaciones

superponen con otros

puestos

C/ jefe sueldos

Control diario de
horarios de agentes,
calculo de antigtiedad
de agentes

¢/ administrativo 2 de
ausentismo

Gestion de vacaciones,
confeccioén de informes

de horarios

10. Relaciones a nivel externo:

Relaciones a nivel | Observaciones
externo
DGP Actualizacién de informacién sobre agentes

Solicitud de instrucciones del area ausentismo

Informacién Adicional:

Cuestionario de Trabajo:

Fecha: 14/03/2012 15:00 hs

Organizacion: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentos

Nombre del puesto: Administrativo de Ausentismo 1

Departamento: Direccion de Recursos Humanos

Supervisor Directo: Jefe de Sueldos

Nombre y Apellido: Confidencial

Categoria laboral: Administrativo 5 Planta Permanente

Antigledad en la organizacion: 26 afios

Antigiedad en el puesto: 13 afios

Nivel de estudio: Secundario Completo

Realiz6 capacitaciones en la organizacion?

O
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En caso afirmativo, detalle las capacitaciones recibidas:

Capacitaciones internas sobre sistema people — net y sistema de control de

horarios.

Empleados a cargo: 3K INO| Cuéntos: -

Instrucciones:

Por favor lea atentamente los enunciados de las diferentes secciones y
procure ser lo mas claro posible en sus respuestas. En caso de estimar
necesario la aclaracion o ampliaciéon de alguna informacién, describa en el

apartado informacion adicional.

4. Posicion en el Organigrama:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto.

Direccion e Recursos Human
[
Jefe

Sueldo
I

. ; | .
Administrativo ausentismo 1

2. Misién del puesto:
Escriba la razén de ser de su puesto de trabajo; esto es para qué esta en la

organizacion este puesto.

Controlar los horarios de entrada y salida de los agentes, y en caso de

ausencias tener el justificativo.

3. Funciones principales del puesto:

Describa en términos generales las funciones principales propias de su puesto.

1 .Control de horarios de los agentes.

2. Recepcion y carga de formularios varios, como vacaciones, carpetas

médicas, etc.

3. Actualizar la informacion en los legajos.
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4. Tareas normales:
Describa en términos generales las tareas habituales de su puesto. Liste
cuantas actividades sea posible, en orden de importancia descendente. Indique

ademas el tiempo aproximado de cada una.

1. Control de horarios con sistema de horarios entrada / salida.

2. Realizar informes de horarios, de manera diaria 0 mensual.

3. Gestion de licencias, horas franco o vacaciones.

3. Recepcion de formularios.

4. Actualizacién de informacion relativa a los legajos de agentes.

5. Actividades Ocasionales:
Describa en términos generales las tareas ocasionales de su puesto, en orden
de importancia descendente. Indique ademas el tiempo aproximado de cada

una.

1. Actualizacion de informacion de familiares en el sistema people net.

2. Calculos de antigiiedad de agentes para area sueldos.

3. Actualizacién de domicilios de agentes.

6. Medios:
Liste los medios que utiliza para el cumplimiento de sus funciones. Indique Si

existe, a su criterio, alguno que sea necesario y no se disponga.

1. Computadora

2. Sistema informatico people net.

3. Sistema de reloj para marcaciones.

5. Ley de empleados publicos provincial
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7. Relaciones:
Indique las relaciones que debe mantener con otros puestos para la realizacion
de su trabajo. Describa primero las relaciones a nivel interno y luego a nivel

externo.

1. El jefe de sueldos controla mis actividades, tanto con el control de los
horarios como las tareas administrativas del area. Las actividades de
ausentismo las desarrollo junto al administrativo de ausentismo 2,
principalmente para el manejo del sistema de control de horarios. La

documentacion en legajos la realizo con la ayuda del auxiliar de ausentismo.

2. Fuera del ministerio, me relaciono con la direccién general de personal,
sobre todo porque desde ahi se bajan los lineamientos para el control de

horarios.
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Puesto: ADMINISTRATIVO DE AUSENTISMO 2

Entrevista Individual:

1. Identificacién y control:

Entrevistador/analista: | Manavella, Franco

Fecha: | 15/03/2012

Observaciones: = | —=-mmmmmemmmmee

Nombre Supervisor Jefe sueldos

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del puesto: Administrativo Ausentismo 2

Departamento: Direccion de Recursos Humanos

Supervisor directo: Jefe de Sueldos

Empleados a cargo? NO Cuantos? | -----

3. Datos del Trabajador:

Nombre y Apellido: Confidencial
Categoria laboral: Contratado categoria C
Antigiedad en la org.: 6 afios

Antigiedad en el puesto: | 5 afios

Nivel de estudios: Secundario Completo

Capacitaciones internas: | Si

Cuales? Capacitaciones internas en peoplle net

Capacitaciones en sistema de horarios

4. Posicion del puesto:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto:

Direccion de Recursos Humal
[

Jefe
Sueldo

Administrativo ausentismo?2
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5. Mision del puesto:

qué esta en la organizacion)

(Breve explicacion de la razon de ser del puesto, para

Asistencia en la gestion de Ausentismo de agentes y gestion de horarios en el

ministerio.

6. Descripcion general de la funcién (o funciones p

rincipales del puesto)

Orden | Funciones Principales

1 Control de horarios de agentes

2 Control de formularios entradas/salidas
3 Recepcion de formularios

7. Descripcion detallada de las tareas ordinarias o

habituales del puesto:

(para el cumplimiento de la funciones principales (indicadas anteriormente),

aplicando un orden de importancia)

Tareas Ordinarias o habituales
&Qué se | ¢Para qué se | Instrumentos Instrucciones Frecuencia Tiempo
hace? (tarea) hace? (fin) o] equipos | que se utilizan aprox.
utilizados
Control y Uso Sistema de Ley de Todos los 2hs
gestién de adecuado del | horarios Empleados dias
sistema de sistema Publicos
horarios Sistema de
horarios

Elaboracion de | Adecuar la Sistema de Ley de Diario 1:30 hs
informes de informacion horarios Empleados Semanal cada
horarios del sistema Publicos Mensual uno

para su Instrucciones

utilidad de jefe
Recepcion de | Asegurar el Formularios Ley empleados | Tres o cuatro | 1lhs
formularios de | correcto entradas / publicos veces por
entradas / entendimiento | salidas semana
salidas de los

agentes para

el uso de los

formularios
Control e Correcta Informes del Sistema de A diario 1 hs
informe de hs | imputacion de | sistema de horarios
para franco hs para horarios

franco
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8. Descripcion detallada de las tareas ocasionales:

propias del puesto

Tareas Ocasionales
¢, Qué se | ¢Para qué se | Instrumentos Instrucciones Frecuencia Tiempo
hace? hace? 0 equipos | que se utilizan aprox.
utilizados
Notificaciones | Comunicar Formularios de | Informacién de | Cuando el 3hs
al domicilio a correctamente | notificacion domicilio legal director lo
algiin agente a un agente Legajo de agente solicita
Llevar Asegurar la Formularios Del director en | Cuando el 4 hs
formularios o correcta varios rrhh director lo
documentacion | comunicacion solicita
a entre el
universidades | ministerio y
por pasantias las
universidades

9. Relaciones a nivel interno:

Colaboraciones
frecuentes con otros

puestos de trabajo

mas

Puesto de trabajo

Observaciones

Con gestion de sueldos

C/ jefe sueldos

Descuento de dias por
inasistencia

Gestion de ausentismo

¢/ administrativo 1 de
ausentismo

Asistencia en gestion de
vacaciones y calculos de
antigiiedad

Archivo en legajos

¢/ auxiliar ausentismo

Cuando es necesario se
trabaja en conjunto en el
archivo.

Actividades que se
superponen con otros

puestos

Puesto de trabajo

Observaciones

Horarios de agentes

C/ jefe sueldos

Control de los informes
diarios de horarios.

Control de horarios y
gestion de formularios de
salidas

¢/ administrativo 1 de
ausentismo

Recepcion y gestion de
formularios de salidas
Control de horarios
(diarios 0 semanales)
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10. Relaciones a nivel externo:

Relaciones a nivel | Observaciones

externo

DGP Actualizaciones en &rea de ausentismo
Contacto con Por formularios y documentacion de pasantes (a
Universidades pedido del director de rrhh)

Informacion Adicional:

Su principal responsabilidad es el control de horarios de los agentes mediante
el sistema de horarios. Ademas esta actividad es realizada también por el jefe

de sueldos y el administrativo 1 de ausentismo.

Deberia distribuir su tiempo de trabajo con actualizacion de legajos y archivo

del area.

Cuestionario de Trabajo:

Fecha: 15/03/2012 09:00 hs

Organizacion: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentos

Nombre del puesto: Administrativo de Ausentismo 2

Departamento: Direccion de Recursos Humanos

Supervisor Directo: Jefe de Sueldos

Nombre y Apellido: Confidencial

Categoria laboral: Contratado categoria C

Antigledad en la organizacion: 6 afios

Antigledad en el puesto: 5 afios

Nivel de estudio: Secundario Completo
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Realizo capacitaciones en la organizacion? M

En caso afirmativo, detalle las capacitaciones recibidas:

Capacitacion en sistema people-net para ver informacion de agentes.

Capacitacion dictada por administrativo ausentismo 1 para sistema de control

de horarios.

Empleados a cargo: 3K INO| Cuantos: -

Instrucciones:

Por favor lea atentamente los enunciados de las diferentes secciones y
procure ser lo mas claro posible en sus respuestas. En caso de estimar
necesario la aclaracion o ampliacion de alguna informacion, describa en el

apartado informacion adicional.

5. Posicién en el Organigrama:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto.

Direccion de Recursos Humal
I

Jefe

Sueldo
|

. i | .
Administrativo ausentismo 2

2. Misién del puesto:
Escriba la razén de ser de su puesto de trabajo; esto es para qué esta en la

organizacién este puesto.

Asistir y ayudar en el control de horarios de los agentes del ministerio.
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3. Funciones principales del puesto:

Describa en términos generales las funciones principales propias de su puesto.

1 .Control de horarios de los agentes.

2. Control de algunos formularios de ausentismo.

4. Tareas normales:
Describa en términos generales las tareas habituales de su puesto. Liste
cuantas actividades sea posible, en orden de importancia descendente. Indique

ademas el tiempo aproximado de cada una.

[EEN

. Control de horarios de agentes.

. Manejo del sistema de horarios.

. Recepcion y control de formularios de ausentismo.

2
3
3. Control de formularios de autorizacidon salidas/entradas de agentes..
4

. Elaboracion de informes de horas para franco compensatorio.

ol

. Actividades Ocasionales:
Describa en términos generales las tareas ocasionales de su puesto, en orden
de importancia descendente. Indique ademas el tiempo aproximado de cada

una.

1. Notificaciones a domicilio de agentes.

2. Enviar personalmente informacion a universidades sobre pasantias.

6. Medios:
Liste los medios que utiliza para el cumplimiento de sus funciones. Indique si

existe, a su criterio, alguno que sea necesario y no se disponga.

1. Computadora

2. Sistema marcaciones de horarios.

5. Sistema people net.
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7. Relaciones:
Indique las relaciones que debe mantener con otros puestos para la realizacion
de su trabajo. Describa primero las relaciones a nivel interno y luego a nivel

externo.

1. Con el administrativo de ausentismo 1 llevamos a cabo las actividades de
control de horarios, casi simultaneamente. El jefe de sueldo también controla

mi trabajo.

2. Relaciones externas: con la direccion general de personal por tramites

ligados al area, y con las universidades por envio de documentacion.
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Puesto: AUXILIAR AUSENTISMO

Entrevista Individual:

1. Identificacién y control:

Entrevistador/analista: | Manavella, Franco

Fecha: | 15/03/2012

Observaciones:

Nombre Supervisor Dir. RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del puesto:

Auxiliar Ausentismo

Departamento:

Direccion de Recursos Humanos

Supervisor directo:

Jefe de Sueldos

Empleados a cargo?

NO

Cuantos?

3. Datos del Trabajador:

Nombre y Apellido:

Confidencial

Categoria laboral:

Contratado categoria C

Antigiedad en la org.:

3 afos

Antigiedad en el puesto:

3 afios

Nivel de estudios:

Secundario Incompleto

Capacitaciones internas:

NO

Cuales?

4. Posicion del puesto:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto:

Direccion de Recursos Huma

Jefe
Sueldo

\

Auxiliar ausentismo
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5. Mision del puesto:

qué esta en la organizacion)

(Breve explicacion de la razon de ser del puesto, para

Atencion a cliente interno del ministerio, recepcion de formularios, solicitar

informacion a agentes, etc.

6. Descripcion general de la funcién (o funciones p

rincipales del puesto)

Orden | Funciones Principales

1 Atender inquietudes de agentes y derivar al area correspondiente
2 Comunicaciones al agente

3 Archivo en general

7. Descripcion detallada de las tareas ordinarias o

habituales del puesto:

(para el cumplimiento de la funciones principales (indicadas anteriormente),

aplicando un orden de importancia)

Tareas Ordinarias o habituales

&Qué se | ¢Para qué | Instrumentos Instrucciones Frecuencia Tiempo
hace? (tarea) se hace? | o equipos | que se utilizan aprox.

(fin) utilizados
Recepcion de | Correcta Ninguno Ley empleados | Todos los 1hs
formularios en | atencion de publicos dias
general los agentes
Asistencia al Asistir al area | Depende el Instrucciones Todos los 3hs
area ausentismo caso de dias
ausentismo administrativo 1

de ausentismo

Asistencia al Colaborar | ----------- Instrucciones Todos los 1:30 hs
area sueldos con el area del jefe sueldos | dias

sueldos en

sus

actividades
Distribucién de | Asegurar la Recibosde | ------------ Dos o tres 4 hs.
recibos de recepcion de | sueldos dias al mes
sueldos los recibos Planillas de

de agentes personal
Archivo en Mantener Formularios o Segun el caso Cada dos 3hs
legajos actualizado documentacién dias

el legajo
Archivo en Mantener el Formularios Instrucciones Todos los 1:30 hs
general orden de de archivo dias

formularios
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8. Descripcion detallada de las tareas ocasionales:

propias del puesto

Tareas Ocasionales

¢, Qué se | ¢Para qué | Instrumentos Instrucciones Frecuencia Tiempo
hace? se hace? o] equipos | que se utilizan aprox.
utilizados

Tramites en Segunel | - Del jefe sueldos | ---------- | —==-mm--
general tramite o director rrhh

solicitado
Controles Por solicitud | Legajos Del jefe sueldos | ---------- | —==-=-—-
especificos puntual de o director rrhh
de legajos jefe sueldos

9. Relaciones a nivel interno:

Colaboracion es mas
frecuentes con otros

puestos de trabajo

Puesto de trabajo

Observaciones

Supervision de tareas

C/ jefe sueldos

Se supervisan las tareas del
auxiliar y se le solicita
colaboracién cuando se
necesita

Comunicaciones al agente

Tareas del area ausentismo

¢/ administrativo 1 de
ausentismo

Se colabora con archivo de
documentacién en legajos y
de formularios
Comunicaciones al agente

Actividades que se
superponen con otros

puestos

Puesto de trabajo

Observaciones

Actividades del area
ausentismo

¢/ administrativo 1 y 2 de
ausentismo

Archivo en legajos

Archivo y manejo de
formularios

Algunas comunicaciones a
agentes

10. Relaciones a nivel externo:

Relaciones a nivel externo

Observaciones

Informacién Adicional:

El archivo de informaciéon en legajos esta muy atrasada, por lo que lleva un

gran consumo de tiempo.

Trabajo Final de Grado — Manavella, Franco

Péagina | 78




Instituto Universitario Aerondutico — Licenciatura en Recursos Humanos

Cuestionario de Trabajo:

Fecha: 15/03/2012 12:00 hs

Organizacion: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentos

Nombre del puesto: Auxiliar Ausentismo

Departamento: Direccion de Recursos Humanos

Supervisor Directo: Jefe de Sueldos

Nombre y Apellido: Confidencial

Categoria laboral: Contratado categoria C

Antigiedad en la organizacion: 3 afios

Antigiedad en el puesto: 3 afios

Nivel de estudio: Secundario Incompleto

Realiz6 capacitaciones en la organizacién? @ NO|

En caso afirmativo, detalle las capacitaciones recibidas:

Empleados a cargo: 3K INO| Cuéntos: -

Instrucciones:

Por favor lea atentamente los enunciados de las diferentes secciones y
procure ser lo mas claro posible en sus respuestas. En caso de estimar
necesario la aclaracion o ampliaciéon de alguna informacién, describa en el

apartado informacion adicional.

6. Posicion en el Organigrama:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto.

Direccidn de Recursos Humal
[
Jefe

Sueldo
I

. | .
Auxiliar Ausentismo

Trabajo Final de Grado — Manavella, Franco Pagina | 79




Instituto Universitario Aerondutico — Licenciatura en Recursos Humanos

2. Misién del puesto:
Escriba la razon de ser de su puesto de trabajo; esto es para qué esta en la

organizacion este puesto.

Atencion a los agentes que vienen a recursos humanos y recepcion de

formularios en general.

3. Funciones principales del puesto:

Describa en términos generales las funciones principales propias de su puesto.

1 .Archivo de documentacion en legajos.

2. Atencién a los agentes con inquietudes.

4. Tareas normales:
Describa en términos generales las tareas habituales de su puesto. Liste
cuantas actividades sea posible, en orden de importancia descendente. Indique

ademas el tiempo aproximado de cada una.

1. Asistencia al area de ausentismo y area sueldos, en tramites con agentes.

2. Distribucion de algunos recibos de sueldos.

3. Archivo de documentaciones varias en legajos.

3. Recibo formularios.

5. Actividades Ocasionales:
Describa en términos generales las tareas ocasionales de su puesto, en orden
de importancia descendente. Indique ademas el tiempo aproximado de cada

una.

1. Busqueda de algun papel importante en legajos, puede ser pedido por el

area de ausentismo o de sueldos.

2. Tramites en general.
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6. Medios:
Liste los medios que utiliza para el cumplimiento de sus funciones. Indique si

existe, a su criterio, alguno que sea necesario y no se disponga.

1. Escritorio para recepcion de agentes.

2. Articulos de libreria en general.

7. Relaciones:
Indique las relaciones que debe mantener con otros puestos para la realizacion
de su trabajo. Describa primero las relaciones a nivel interno y luego a nivel

externo.

1. El jefe de sueldos controla mis tareas, y también lo hace el administrativo de
ausentismo. Ademas les solicito ayuda cuando la necesito.
Trabajo con los administrativos de ausentismo (1y2) para archivar los papeles

en los legajos y remitir formularios de ausentismo que recibo.

7. No tengo relacion con entes afuera del ministerio.
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VI.3) INTERPRETACION DE DATOS:

En esta instancia se realiza la interpretacién de los datos recabados en
las entrevistas realizadas y los cuestionarios implementados. Los puestos
analizados son: jefe de sueldos, administrativo 1 y 2 de sueldos, administrativo
1y 2 de ausentismo y por ultimo, auxiliar de ausentismo.

En primer lugar, el puesto de “jefe de sueldos” desarrolla tareas de
supervision de todos los puestos, ya sean de sueldos como de ausentismo,
desarrollando principalmente actividades de control sobre las tareas de los
mismos. Ademas de lo anterior, este puesto realiza varias actividades
pertenecientes a los puestos administrativos que él mismo controla, generando
una duplicacion de las tareas. Con el puesto de administrativo 1 duplica la
carga de novedades de sueldos, liquidacibn de ganancias, carga de
novedades de sueldos, confeccién de liquidacién final. Con el puesto de
administrativo 1 de ausentismo realiza, al mismo tiempo, el control diario de
horarios de entradas y salidas y la carga de informacion en legajos de agentes.
Respecto al puesto administrativo 1 de sueldos, realiza ademas de las tareas
duplicadas con el jefe de sueldos, actividades que se superponen con el puesto
administrativo de sueldos 2, principalmente en las referidas a embargos y
descuentos judiciales y algunos tramites fuera del ministerio.

En cuanto al puesto de administrativo de ausentismo 1, ya mencionamos
gue realiza el control de horarios diario al igual que el jefe de sueldos, y
ademas duplica tareas con el puesto de administrativo 2 de ausentismo, como
la gestion de vacaciones y la confeccion diaria de informes de horarios de
agentes.

El puesto administrativo de ausentismo 2 realiza en paralelo con el
administrativo ausentismo 1 y el jefe de sueldos, el control de horarios de los
agentes y la gestion de salidas de agentes en horario de trabajo con el puesto
administrativo 1 de ausentismo.

Por dltimo, el puesto de auxiliar ausentismo soOlo comparte las
actividades de archivo en legajos, manejo de formularios y distribucién de
recibos de sueldo, pero no se considera superposicion de las mismas ya que la
naturaleza de este puesto es dar soporte a los otros puestos y contribuir con el

area de acuerdo a las necesidades del area que pudieran surgir.
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VI.4) EXPLICITACION DEL DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL:

El diagnéstico organizacional se realiza de acuerdo con la informacion
recabada con los métodos de recoleccion de la informacion seleccionados, esto
es, las entrevistas personales y los cuestionarios de trabajo, sobre los puestos
del area de recursos humanos del MAGyA. Como se indicé anteriormente, los
puestos analizados son: jefe de sueldos, administrativo 1 y 2 de sueldos,
administrativo 1 y 2 de ausentismo y por ultimo, auxiliar de ausentismo.

De acuerdo con el relevamiento y la interpretacion de datos realizada,
pude inferir que no estan claros los limites de cada puesto, esto es el alcance
gue tienen en cuanto a sus responsabilidades, sin estar claro ademas quien
esta a cargo y responde por cada una de las tareas, principalmente las que se
superponen entre los puestos.

Las responsabilidades de cada puesto no estan explicitadas, generando
confusién sobre quién es responsable de cada tarea y se evidencia cuando
surge algun problema en el area, tanto por una tarea mal realizada como por
no atender a una obligacion de la misma. Ademas, pude observar que no existe
una planificacion de las tareas de los puestos mencionados, ya que las mismas
se van realizando a medida que surgen las necesidades.

Como resultado tanto de las entrevistas personales como de los
cuestionarios de trabajo completados por los integrantes de los puestos, es
notable la superposicion de ciertas tareas entre los distintos puestos,
provocando la duplicacién de las mismas dejando de ser eficiente su
distribucion. La asignacion de tareas debe ser revisada y planteada de manera
tal que atiendan a todas las responsabilidades del area optimizando el tiempo
necesario para llevarlas a cabo.

Existen actividades dentro del area que no estan correctamente
contempladas y por ello se presentan como falencias en la misma, como el
archivo y actualizacion de los legajos (se encuentra con un importante retraso),
y el archivo de formularios en general esta desorganizado. Otro punto es la
falta de carga de alguna novedad de sueldos provocada por la superposicion
de dicha actividad entre dos puestos, y la confusién que se genera por ello.
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Cabe destacar como punto fuerte del area la colaboracién entre los
distintos puestos para desempeiiar sus funciones diarias, a pesar de la
incertidumbre que genera la superposiciéon de tareas entre los puestos antes
mencionada. Otro punto positivo es la permanente actualizacion del personal
en temas inherentes a sus actividades. Dicha actualizacion se realiza en
conjunto con la Direccion General de Personal de la provincia de Cordoba
(DGP), como respuesta a la necesidad de aprendizaje de cuestiones en
constante cambio, tanto temas relacionados al sistema de gestion utilizado
como a procedimientos internos del empleado publico.

En cuanto a las actividades de supervision llevadas a cabo por el jefe de
sueldos, hay varios puntos a tener en cuenta. Primero, dichas actividades de
supervision se superponen con algunas tareas cotidianas que comparte con los
puestos administrativos que supervisa, dificultando tener una vision amplia del
area y sus actividades, necesaria para detectar fallas en su funcionamiento. Asi
mismo, existen cuestiones relevantes del area que no son controladas ni
supervisadas con un adecuado seguimiento en el tiempo, como el correcto
archivo de legajos y sus actualizaciones, y de papeleria importante como los
recibos de sueldos y formularios de agentes.

De acuerdo al diagndstico realizado del area de recursos humanos del
MAGYA, es necesario llevar a cabo un adecuado Analisis y Descripcion de
puestos del area de recursos humanos, posibilitando una mejor distribucion de
las actividades y explicitar de manera clara las responsabilidades de cada
puesto, contribuyendo asi a la mejora del desempefio actual de cada integrante
de los puestos analizados. Asi mismo, es necesario explicitar los
requerimientos de cada puesto para su correcto desempefio, tanto en términos
generales de las actividades cotidianas como requerimientos concretos que
surgen ante eventualidades.

De acuerdo al diagndstico realizado, se evidencia la “Falta de analisis y

descripcion de puestos de trabajo en el area de RRHH del MAGYA”.
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Esto genera las consecuencias observadas en los procedimientos de
trabajo del area, y en las actividades propias de cada puesto, dando a lugar a
las siguientes situaciones:

- No estan claros los limites de los puestos, en cuanto a las responsabilidades
y funciones de los mismos. Asi mismo, no estan claras las tareas especificas
que deben realizar en cada puesto.

- Existe una superposicion de tareas entre los puestos.

- Desempefio ineficiente de los agentes que ocupan los puestos.

- Falta de eficiencia en el uso de los recursos, especialmente el tiempo de
trabajo.

- No es posible un seguimiento en el tiempo del cumplimiento de los objetivos
de la misma.

- Dificultades para planificar las actividades del area para asegurar el correcto

cumplimiento de sus objetivos, a corto, mediano y largo plazo.
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CAPITULO VII: PLAN DE INTERVENCION
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CAPITULO VII: PLAN DE INTERVENCION

El trabajo final de grado presentado finaliza poniendo a disposicion de la
superioridad el plan de intervencion, quien determinara la aplicacion el mismo.
Asi mismo, se presenta el “Manual de Puestos de Trabajo del area de
Recursos Humanos del MAGyA” elaborado, en el marco del mencionado Plan

de Intervencién, que se desarrolla a continuacion.

OBJETIVOS DEL PLAN DE INTERVENCION:
- Analizar los puestos de trabajo del area de Recursos Humanos del
MAGYA con la informacién recabada.
- Describir los puestos de trabajo del area de estudio.
- Elaboracion del Manual de Puestos de trabajo del area.
- Presentar sugerencias de acciones para la implementacion del Manual

de Puestos en el &rea de Recursos Humanos de la organizacion.

ACCIONES PROPUESTAS:

1) Analisis de los puestos:

De acuerdo con la informacién recabada de cada uno de los puestos, se
procede al andlisis de cada puesto, esto es la descomposicion detallada de las
actividades de los mismos, de manera que sea posible su estudio y la posterior
descripcion de puestos.

2) Descripcién de los puestos:

En esta etapa se realiza la descripcion de puestos, detallando cada puesto de
trabajo del area en estudio en base a un protocolo dado para su correcta
redaccion.

3) En base a los resultados del andlisis y descripcion de puestos, se
realiza la distribucion detallada de las tareas de cada puesto y la asignacion de
responsabilidades correspondiente de manera tal que el area se conforme
correctamente. Esto se explicita en un manual de puestos del area de recursos
humanos, de manera clara y concisa, que permita la comprension de todos los

integrantes del mismao.
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Una vez detallado y explicitado el Manual de puestos del area, se deben

seguir los siguientes pasos:

Presentacion exhaustiva del manual al director del area junto al jefe de
sueldos, de manera tal que se logre un acabado entendimiento de los
resultados tanto del A y D de los puestos, como de la nueva definiciéon
de los puestos que componen este manual. En esta etapa pueden surgir
revisiones o reformulaciones de algunos aspectos del manual o
correccion de términos utilizados en el mismo. Tiempo necesario: esto
se realiza en dos o tres jornadas, dependiendo de la disponibilidad de
tiempo de los actores intervinientes.

Posteriormente se realiza una reunion con todos los integrantes del &rea
para explicar la nueva distribucion de funciones y alcances de cada
puesto. Ademas se explican los beneficios que se consiguen utilizando
esta metodologia de analisis y descripcion de puestos. Tiempo
necesario: esta etapa se realiza en una jornada completa.

Luego, se realizan reuniones individuales con cada integrante para
explicar detalladamente el puesto correspondiente y despejar dudas que
puedan surgir. Tiempo necesario: estas reuniones se llevaran a cabo en
una semana tomando como calculo aproximado una jornada por cada
puesto.

Preparar al director del area como Analista de puestos, para que pueda
realizar un seguimiento en primera instancia, y ademas para realizar las
modificaciones necesarias que puedan surgir a partir de los 6 meses de
implementado. Tiempo necesario: dos semanas.

Por ultimo, se explica de manera grupal las diferentes instancias de
evaluacion y seguimiento del manual de puestos en el tiempo, asi como
también las diferentes instancias de revision del mismo. Esto se detalla
dentro de los criterios de evaluacion. Tiempo necesario: una jornada

completa.
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RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES:

En cuanto a los recursos humanos necesarios para llevar adelante este
plan de intervencion, en todas las etapas se afectara al analista de puestos
quien estara a cargo de coordinar todas las actividades necesarias. Ademas,
se deberd contar con la colaboracion de los integrantes de los puestos
dependiendo de la etapa de que se trate, si la actividad programada es grupal o
individual.

En las diferentes etapas se debera disponer de la infraestructura
necesaria, cComo una sala para las presentaciones generales a toda el area y el
despacho del director del area para las reuniones individuales con cada

integrante.

En cuanto a los materiales necesarios, se detallan a continuacion:
» Proyector para exposiciones a toda el érea.
* |Impresora
e Soporte en papel de manual de puestos y todo lo que sea necesario
imprimir.
e Lapicerasy hojas

* Notebook para trabajar los archivos necesarios (del analista)

CRITERIOS DE EVALUACION DEL PLAN:

Las descripciones del puesto deben mantenerse actualizadas en el
tiempo, con el fin de que sea una herramienta verdaderamente util y confiable.
En este caso, las diferentes etapas de evaluacion del plan de intervencion se
realizan en una primera parte en la conformacion y puesta en marcha del plan.
Luego, se prepara practica y conceptualmente al director del area de recursos
humanos, para que realice las actualizaciones en el tiempo, estableciendo

como guia intervalos de 6 meses.

Trabajo Final de Grado — Manavella, Franco P&gina | 89



Instituto Universitario Aerondutico — Licenciatura en Recursos Humanos

En cuanto a la evaluacion en el tiempo, defino las siguientes instancias:
 Como se dijo anteriormente, se realiza una revision del plan y la nueva
distribucion de los puestos, a dos semanas de implementado el mismo.
Con esto se busca despejar dudas y solucionar problemas que puedan
surgir a poco tiempo de ser implementado.

* Reuniones individuales y grupales de revision al cabo de un mes de
implementado el plan.

* Alos 6 meses se realiza una evaluacion exhaustiva del plan y se evalua
la modificacién o no del mismo. En esto trabajara el analista de puestos
en conjunto con el director del area, quien ha sido formado para
desempeiniar el papel de analista de puestos interno de la organizacién.
Esto es necesario tanto para llevar a cabo las siguientes evaluaciones,
establecidas ya cada 6 meses, y modificaciones necesarias, como para
en un futuro implementarlo correctamente en otras areas de la

organizacion.
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CAPITULO VIII: MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO
DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DEL MAGYA.

Trabajo Final de Grado — Manavella, Franco Pagina | 91



Instituto Universitario Aerondutico — Licenciatura en Recursos Humanos

CAPITULO VIll: MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AREA DE

RECURSOS HUMANOS DEL MAGYA.

1. Tabla de puestos:

Nombre del Puesto Cddigo Nivel
Jefe de RRHH (ex jefe de JRRHH 1
sueldos)
Administrativo de Sueldos 1 AS1 1.2
Administrativo de Sueldos 2 AS2 1.2.1
Administrativo de Ausentismo AAl 1.2.1
1
Administrativo de Ausentismo AA2 1.2.1
2
Auxiliar Ausentismo Aux.A 1.3
2. Organigrama por niveles:
Director de Recursos
Humanos
[ Jefe de RRHH (JRRHH) ] Nivel 1
[ Adm. Sueldos 1 (AS1) ]
Nivel 1.2

[ Adm. Sueldos 2 (AS2) ] [ Adm. Ausentismo 1 (AA1) ] [ Adm. Ausentismo 2 (AA2) ]

Nivel 1.2.1

[ Auxiliar Ausentismo (Aux.A) ]

Nivel 1.3
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3. Descripcion de Puestos de Trabajo:

Puesto: Jefe de RRHH:

1. Datos de Control:

Analista de Puestos: Franco Manavella Fecha: Junio 2012

Nombre del Supervisor: Director de RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del Puesto: Jefe de RRHH

Cddigo: JRRHH Nivel: 1

Departamento: Direccion de jurisdiccion de Recursos Humanos

Supervisor directo: Director de Recursos Humanos

Empleados a cargo: 5 agentes a cargo.

3. Misién del Puesto:

Supervision de los puestos del area y sus funciones y responsabilidades, tanto
del area Sueldos como de Ausentismo. Brindar soporte y apoyo al director del

area en requerimientos gerenciales.

4. Requerimientos del puesto:

Estudios formales. Secundario Completo.

Capacitaciones internas: Sistema People Net, Sistema de horarios,

procedimientos internos. Liquidacion de sueldos.

Habilidades de supervision, liderazgo de equipos.

Antigiiedad minima en el area: 3 afios.

5. Posicion del Puesto en la Org.:

Direccion de
Recursos Humanos

Jefe de
RRHH
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6. Funciones Principales:

Coordinar mensualmente las actividades de carga y control de liquidaciones de

sueldos.

Coordinar las tareas de control de ausentismo, control diario, semanal y

mensual.

Supervision de los puestos de sueldos y ausentismos.

Asesoramiento técnico al director del area.

Gestionar los requerimientos externos que se exigen al area.

7. Detalle de tareas:

| Tiempo
Tareas Frecuencia
%
Supervisar la carga de novedades de sueldos. Semanal 25%
Supervisar el control de ausentismo, diario y mensual. | Diario 20%
Asesoramiento y apoyo al director de RRHH. Ocasional | 10%
Confeccidn de informes gerenciales. Mensual 10%

Andlisis de casos extraordinarios o problematicos, tanto | Ocasional | 5%

de sueldos como de ausentismo.

Supervision de cumplimiento de requerimientos | Mensual 5%

judiciales (embargos, cuotas alimentarias, etc.).

Carga de novedades de sueldos extraordinarias. Ocasional | 2,5%

Gestion de bajas de agentes (Liquidacion final y | Ocasional |2,5%

certificacion de servicios).

Andlisis de expedientes con tramites relacionados al | Semanal 10%

area.

Controlar el pago de contribuciones y retenciones | Mensual 10%

sociales.
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8. Medios / Instrumentos necesarios:

Red interna e internet.

Soporte Informético (Windows).

Sistema de gestion de RRHH People-net.

Informes gerenciales de sueldos.

Nomina de agentes del ministerio.

Calculadora.

Ley de empleados publicos provincial.

9. Relaciones laborales:

Nivel Interno

Nivel Externo

Supervision de sueldos (AS1y AS2)

de

Consultas de politicas de personal a

Direcciobn  General Personal:

nivel provincial.

Supervision de Ausentismo (AALl, AA2
y Aux.A)

de

jubilaciones, apross, seguro de vida y

Reparticiones  varias: caja

otros ministerios en general.

Responde al Director de RRHH.

Ministerio de finanzas: Control vy

rendicidon de remuneraciones.
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Puesto: Administrativo de Sueldos 1

1. Datos de Control:

Analista de Puestos: Franco Manavella Fecha: Junio 2012

Nombre del Supervisor: Director de RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del Puesto: Administrativo Sueldos 1

Caddigo: AS1 Nivel: 1.2

Departamento: Direccion de jurisdiccion de Recursos Humanos

Supervisor directo: Jefe de RRHH

Empleados a cargo: NO

3. Misién del Puesto:

Asegurar la correcta liquidacién de haberes de los agentes del ministerio y

resolver las consultas de sueldos.

4. Requerimientos del puesto:

Estudios formales. Secundario Completo.

Capacitaciones internas: Sistema People Net, Sistema de horarios,

procedimientos internos. Liquidacion de sueldos.

Habilidades de trabajo en equipo.

Antigiiedad minima en el area: 1 afios.

5. Posicion del Puesto en la Org.:

Direccion de
Recursos Humanos

Jefe de
RRHH

Administrativo Sueldos 1
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6. Funciones Principales:

Carga de novedades de sueldos

Control de liquidaciones en general

Instrumentar las exigencias judiciales del area sueldos

Apoyo al Jefe de RRHH en la elaboracion de informes gerenciales

Recibir consultas relacionadas a sueldos, resolviendo o derivando las mismas

7. Detalle de tareas:

Tiempo
%

Tareas Frecuencia

Recepcion y carga de novedades de sueldos Diario 30%

Recepcion y carga de oficios judiciales (embargos y | Semanal 15%

cuota alimentaria)

Control y pago de asignaciones familiares Semanal 15%
Carga de informacion para Impuesto a las Ganancias Mensual 15%
Célculo y actualizacion de antigiiedad de agentes Ocasional | 5%

Carga de informacion de agentes que generan | Semanal 5%

remuneraciones (ej. Titulo, antigledad, etc.)

Soporte al jefe de RRHH en la elaboracion de informes | Mensual 10%

gerenciales del area sueldos.

Soporte al Jefe de RRHH en el analisis de casos | Ocasional | 5%

extraordinarios en el area sueldos.

8. Medios / Instrumentos necesarios:

Red interna e internet.

Soporte Informatico (Windows).

Sistema de gestion de RRHH People-net.

Informes gerenciales de sueldos.

Nomina de agentes del ministerio.

Calculadora.

Ley de empleados publicos provincial.
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9. Relaciones laborales:

Nivel Interno Nivel Externo
Jefe de RRHH (actividades en | Direccion General de Personal:
conjunto de sueldos) Consultas operativas del area sueldos.
Administrativo de sueldos | Reparticiones varias (para
2(cuestiones operativas del éarea | instrumentar exigencias externas al
sueldos) area sueldos)

Administrativo de ausentismo 1 y 2
(recepcion de informacion ausentismo

gue genera remuneracion)

Agentes del ministerio en general (por

consultas relacionadas a sueldos)
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Puesto: Administrativo de Sueldos 2

1. Datos de Control:

Analista de Puestos: Franco Manavella Fecha: Junio 2012

Nombre del Supervisor: Director de RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del Puesto: Administrativo Sueldos 2

Caddigo: AS2 Nivel: 1.2.1

Departamento: Direccion de jurisdiccion de Recursos Humanos

Supervisor directo: Jefe de RRHH

Empleados a cargo: NO

3. Misién del Puesto:

Asistencia a las actividades de liquidacion de sueldos, Recepcién de

formularios de sueldos y realizar tramites del area sueldos.

4. Requerimientos del puesto:

Estudios formales. Secundario Completo.

Capacitaciones internas: Sistema People Net, Sistema

procedimientos internos. Liquidacion de sueldos.

de horarios,

Habilidades de trabajo en equipo.

Antigiiedad minima en el area: 1 afio.

5. Posicion del Puesto en la Org.:

Direccion de
Recursos Humanos

Jefe Sueldos

Administrativo Sueldos 2

Trabajo Final de Grado — Manavella, Franco

P&gina | 99




Instituto Universitario Aerondutico — Licenciatura en Recursos Humanos

6. Funciones Principales:

Realizar los pagos de retenciones y contribuciones en banco de cérdoba

Presentacion de formularios en reparticiones varias

Tramites varios del area

7. Detalle de tareas:

Tiempo
%

Tareas Frecuencia

Depésitos  judiciales por embargos y cuotas | Semanal 25%

alimentarias

Depésitos de cargas sociales Diario 20%
Actualizacion de planillas por descuentos judiciales Ocasional | 10%
Distribucion de recibos de sueldos en el ministerio Mensual 10%
Archivo de formularios por asignaciones familiares Ocasional | 5%
Tramites varios del area de sueldos Mensual 5%

8. Medios / Instrumentos necesarios:

Soporte Informético (Windows).

Espacio e infraestructura para archivo

Movilidad oficial para realizar tramites

9. Relaciones laborales:

Nivel Interno Nivel Externo

Jefe de RRHH (por tramites del area | Reparticiones varias (de acuerdo a los
sueldos) tramites que corresponden al area

sueldos)

Administrativo de Sueldos 1 (por

tramites del area sueldos)

Responde al Director de RRHH.
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Puesto: Administrativo de Ausentismo 1

1. Datos de Control:

Analista de Puestos: Franco Manavella Fecha: Junio 2012

Nombre del Supervisor: Director de RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del Puesto: Administrativo de Ausentismo 1

Caddigo: AA1 Nivel: 1.2.1

Departamento: Direccion de jurisdiccion de Recursos Humanos

Supervisor directo: Jefe de RRHH

Empleados a cargo: NO

3. Misién del Puesto:

Asegurar el correcto control de ausentismo de los agentes del ministerio y el

orden de la documentaciéon del area ausentismo.

4. Requerimientos del puesto:

Estudios formales. Secundario Completo.

Capacitaciones internas: Sistema People Net, Sistema de horarios,

procedimientos internos.

Habilidades de trabajo en equipo.

Antigiiedad minima en el area: 1 afio.

5. Posicion del Puesto en la Org.:

Direccion de
Recursos Humanos

Jefe de
RRHH

Administrativo Ausentismo 1
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6. Funciones Principales:

Control de horarios de asistencia de los agentes del ministerio

Gestion de formularios de ausentismo

Registro de informacion de legajos

7. Detalle de tareas:

_ Tiempo
Tareas Frecuencia
%
Control diario de horarios de asistencia Diario 40%
Elaborar informes de ausentismo Diario, Semanal vy |25%
mensual

Control y carga de horas para franco | Semanal 10%
compensatorio

Control y carga de formularios vacaciones | Mensual 10%
Actualizacion de informacion en legajos Mensual 10%
Solicitud de carpetas médicas Ocasional 5%

8. Medios / Instrumentos necesarios:

Red interna e internet.

Soporte Informatico (Windows).

Sistema de gestion de RRHH People-net.

Sistema de control de horarios

Nomina de agentes del ministerio.

Ley de empleados publicos provincial.
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9. Relaciones laborales:

Nivel Interno

Nivel Externo

Jefe de RRHH (reporta a él los

informes de ausentismo y novedades)

Direccibn General de

Consultas del area de ausentismo

Personal:

Administrativo de sueldos 1 (si se
generan novedades que generen o

descuenten remuneracion)

Administrativo de Ausentismo 2
(comparten tareas del area de

ausentismo)
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Puesto: Administrativo de Ausentismo 2

1. Datos de Control:

Analista de Puestos: Franco Manavella Fecha: Junio 2012

Nombre del Supervisor: Director de RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del Puesto: Administrativo de Ausentismo 2

Caddigo: AA2 Nivel: 1.2.1

Departamento: Direccion de jurisdiccion de Recursos Humanos

Supervisor directo: Jefe de RRHH

Empleados a cargo: NO

3. Misién del Puesto:

Asegurar el correcto control de ausentismo de los agentes del ministerio y el

orden de la documentaciéon del area ausentismo.

4. Requerimientos el puesto:

Estudios formales. Secundario Completo.

Capacitaciones internas: Sistema People Net, Sistema de horarios,

procedimientos internos.

Habilidades de trabajo en equipo.

Antigiledad minima en el area: ---

5. Posicion del Puesto en la Org.:

Direccion de
Recursos Humanos

Jefe de
RRHH

Administrativo Ausentismo 2
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6. Funciones Principales:

Control de horarios de asistencia de los agentes del ministerio

Gestion de formularios de ausentismo

Registro de informacion de legajos

7. Detalle de tareas:

_ Tiempo
Tareas Frecuencia
%
Control diario de horarios de asistencia Diario 40%
Elaborar informes de ausentismo Diario, Semanal vy |25%
mensual

Control y carga de horas para franco | Semanal 10%
compensatorio

Control y carga de formularios vacaciones | Mensual 10%
Actualizacion de informacion en legajos Mensual 10%
Solicitud de carpetas médicas Ocasional 5%

8. Medios / Instrumentos necesarios:

Red interna e internet.

Soporte Informatico (Windows).

Sistema de gestion de RRHH People-net.

Sistema de control de horarios

Nomina de agentes del ministerio.

Ley de empleados publicos provincial.
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9. Relaciones laborales:

Nivel Interno

Nivel Externo

Jefe de RRHH (reporta a él los

informes de ausentismo y novedades)

Direccibn General de

Consultas del area de ausentismo

Personal:

Administrativo de sueldos 1 (si se
generan novedades que generen o

descuenten remuneracion)

Administrativo de Ausentismo 2
(comparten tareas del area de

ausentismo)
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Puesto: Auxiliar de Ausentismo

1. Datos de Control:

Analista de Puestos: Franco Manavella Fecha: Junio 2012

Nombre del Supervisor: Director de RRHH

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Ausentismo

Caddigo: Aux. A Nivel: 1.3

Departamento: Direccion de jurisdiccion de Recursos Humanos

Supervisor directo: Jefe de RRHH

Empleados a cargo: NO

3. Misién del Puesto:

Atencion a los agentes del ministerio y recepcion de formularios del area de

ausentismo. Asistencia al area de ausentismo.

4. Requerimientos del puesto:

Estudios formales. -----

Capacitaciones internas: Procedimientos internos, atencion al cliente interno.

Habilidades de trabajo en equipo.

Antigliedad minima en el area:-----

5. Posicion del Puesto en la Org.:

Direccion de
Recursos Humanos

Jefe de
RRHH

Auxiliar Ausentismo
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6. Funciones Principales:

Recepcion de Formularios del area ausentismo

Comunicaciones y notificaciones a los agentes del ministerio

Archivo de documentacion en legajos en general

7. Detalle de tareas:

) Tiempo
Tareas Frecuencia
%

Recepcion de formularios del area ausentismo Diario 40%
Archivo en legajos (documentaciones varias) Diario 30%
Comunicaciones y notificaciones a los agentes del | Diario, 20%
ministerio Semanal
Tramites del area sueldos Diario, 10%

semanal

8. Medios / Instrumentos necesarios:

Soporte Informatico (Windows).

Infraestructura para archivo

Movilidad oficial para tramites

9. Relaciones laborales:

Nivel Interno

Nivel Externo

Jefe de RRHH (por tramites vy

solicitudes de notificaciones)

Administrativo Ausentismo 1 y 2 (por
tramites de ausentismo y recepcion de
informacion para archivo en legajos)
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CONCLUSION

Las organizaciones del sector publico deben basar su gestiébn en
criterios de eficiencia y calidad, para poder dar respuesta al ciudadano en sus
necesidades y requerimientos. En este sentido, uno de los soportes
fundamentales de la gestidn publica es el area de recursos humanos, desde
donde se promovera el desarrollo del capital humano necesario para brindar
este servicio.

Con el presente trabajo de intervencion se propone el Manual de
puestos de trabajo como herramienta organizacional, con el objetivo de
organizar las actividades del area de recursos humanos, definiendo de manera
clara las tareas y responsabilidades de cada uno de los puestos que la
componen.

Los beneficios que se consiguen con la aplicacion del Manual de
Puestos, son los siguientes:

» Definicibn clara de los limites de cada puesto, en cuanto a sus
responsabilidades y funciones.

» Evitar la superposicion de tareas.

» Mejor organizacion de las funciones del area y las relaciones entre los
puestos en pos del cumplimiento de los objetivos del area.

» Aumentar la eficiencia en el manejo del tiempo en el area, orientando los
esfuerzos hacia el cumplimiento de los objetivos.

» Contar con descripciones claras de cada puesto evitando confusiones y

distorsiones en las relaciones laborales de sus ocupantes.

De esta manera se propone el Analisis y Descripcion de puestos como
herramienta fundamental para la organizacion de las actividades del area de
recursos humanos. El producto de este Andlisis y Descripcion de puestos es el
Manual de Puestos de Trabajo donde se plasma cada uno de los puestos, sus
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tareas y responsabilidades, de manera clara, concisa y trasparente, facilitando
su comprension y acabado entendimiento.

Por altimo, puedo concluir que aplicando el Manual de Puestos propuesto se

cumplen los objetivos de este trabajo de intervencidn sobre la organizacion.
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ANEXO I: MODELO DE ENTREVISTA INDIVIDUAL Y MODELO D E

CUESTIONARIO DE TRABAJO

Modelo de Entrevista Individual de Analisis de Pues tos:

1. Identificacién y control:

Entrevistador/analista:

Fecha:

Observaciones:

Nombre Supervisor

2. Datos del Puesto de Trabajo:

Nombre del puesto:

Departamento:

Supervisor directo:

Empleados a cargo?

Cuantos?

3. Datos del Trabajador:

Nombre y Apellido:

Categoria laboral:

Antigiedad en la Org.:

Antigiedad en el puesto:

Nivel de estudios:

Capacitaciones internas:

Cuales?

4. Posicién del puesto:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto:
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5. Mision del puesto:

qué esta en la organizacion)

(Breve explicacion de la razon de ser del puesto, para

6. Descripcion general de la funcién (o funciones p

rincipales del puesto)

Orden | Funciones Principales

1

2
3
4

7. Descripcion detallada de las tareas ordinarias o

habituales del puesto:

(para el cumplimiento de las funciones principales, indicadas anteriormente)

Tareas Ordinarias o habituales

¢ Qué se | ¢Para qué se
hace? hace? (fin)

(tarea)

Instrumentos
o] equipos

utilizados

Instrucciones

gue se utilizan

Frecuencia

Tiempo

aprox.
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8. Descripcion detallada de las tareas ocasionales:

propias del puesto

Tareas Ocasionales

¢ Qué se | ¢Para qué

hace? se hace?

Instrumentos o

equipos

Instrucciones

que se utilizan

utilizados

Frecuencia Tiempo

aprox.

9. Relaciones a nivel interno:

Colaboraciones mas | Puesto de trabajo Observaciones
frecuentes con otros

puestos de trabajo

Actividades que se | Puesto de trabajo Observaciones
superponen con otros

puestos

10. Relaciones a nivel externo:

Relaciones a nivel externo

Observaciones

Informacién Adicional:
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Modelo de Cuestionario de Trabajo de Analisis de Pu

estos:

Fecha y Hora:

Organizacion:

Nombre del puesto:

Departamento:

Supervisor Directo:

Nombre y Apellido:

Categoria laboral:

Antigiedad en la organizacion:

Antigiedad en el puesto:

Nivel de estudio:

Realiz6 capacitaciones en la organizacion?

sl INO

En caso afirmativo, detalle las capacitaciones recibidas:

Empleados a cargo: INO|

Cuantos:

Indique los puestos que supervisa:

Instrucciones:

Por favor lea atentamente los enunciados de las diferentes secciones y procure
ser lo mas claro posible en sus respuestas. En caso de estimar necesario la

aclaracion o ampliacion de alguna informacion, describa en el apartado

informacion adicional.

1. Posicion en el Organigrama:

Dibuje el Organigrama del area en la que esta inserto su puesto.
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2. Misién del puesto:
Escriba la razon de ser de su puesto de trabajo; esto es para qué esta en la organizaciéon este

puesto.

3. Funciones principales del puesto:

Describa en términos generales las funciones principales propias de su puesto.

1.

4. Tareas normales:
Describa en términos generales las tareas habituales de su puesto. Liste cuantas actividades
sea posible, en orden de importancia descendente. Indique ademas el tiempo aproximado de

cada una.

1.
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5. Actividades Ocasionales:

Describa en términos generales las tareas ocasionales de su puesto, en orden de importancia

descendente. Indique ademas el tiempo aproximado de cada una.

1.

6. Medios:

Liste los medios que utiliza para el cumplimiento de sus funciones. Indique si existe, a su

criterio, alguno que sea necesario y no se disponga.

1.

2.

3.

7. Relaciones:
Indique las relaciones que debe mantener con otros puestos para la realizacién de su trabajo.

Describa primero las relaciones a nivel interno y luego a nivel externo.

1.
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Para puestos con responsabilidad de Supervision:

Supervision:

Describa las actividades de supervision que desarrolle en su puesto y su frecuencia.

1.

2
3.
4

Toma de decisiones:

Explique las decisiones que toma mientras realiza las tareas normales de su puesto.

1.

2.

3.

Informacioén adicional:

A su criterio, proporcione informacion que no se incluye en este formulario.

Firma Analista de Puestos:
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