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Introduccion

Fundamentacion

Las organizaciones son aquellos sistemas compuestos por personas que desarrollan actividades
de manera coordinada y conjunta para la obtencidén de un objetivo comun.

La influencia de las organizaciones en la vida de los individuos es trascendental ya que los
modos de vivir, sentir y pensar de ellos cambia a partir de la interaccion entre los individuos de
la misma.

A su vez, las organizaciones experimentan grandes cambios a raiz de una participacion cada vez
mas activa de sus integrantes, dotandolo de mayor complejidad, por lo que es importante poner
atencion en la administracion de los recursos humanos con un enfoque estratégico, lo que
implica alinear estos recursos con los propositos y objetivos organizacionales.

La planeacion en la administracion de personas implica ser efectivos en la provision oportuna de
las personas necesarias y adecuadas que la organizacidon requiere en un momento determinado.
Para lograrlo, es fundamental entender la importancia de un andlisis de puestos con la posterior
descripcion de los mismos que permitan visualizar con claridad las ventajas que proporciona esta
planeacion de recursos humanos.

El analisis de puestos se utiliza para realizar un estudio de todos los puestos de una organizacion
para determinar qué se hace, los requisitos que exige, la ubicacion jerarquica, las condiciones
fisicas y ambientales necesarias y la relacion que debe mantenerse con otros puestos. En tanto
que la descripcion de puestos detalla las actividades del puesto ya que describe su contenido.

En las organizaciones actuales es necesario el analisis y la descripcion de los cargos para poder
conocer su contenido y sus especificaciones, con el propdsito de administrar de buena manera los

recursos humanos que ellas emplean.



Objeto de estudio

El objeto de estudio del presente trabajo es el andlisis y descripcion de puestos en una

organizacion que presta un servicio publico en la ciudad de Rio Cuarto.

Alcance

Para entender el andlisis y la descripcion de puestos que se realiza en la organizacion es
necesario definir las técnicas que se aplicaran, los instrumentos a utilizar y su impacto. Es por
ello que en el trabajo se comenzara por explicar la administracion de personal en las
organizaciones detallando sus principales caracteristicas como asi también sus funciones,
procesos y politicas. Posteriormente se abordara la importancia del anélisis y descripcion de
puestos de trabajo, desarrollando las distintas etapas en que se estructura el analisis con las
principales técnicas y herramientas que se utilizan en las organizaciones, se analizaran las
ventajas y desventajas de su implementacion como asi también las formas de poder
implementarlo y el impacto que ello genera en el funcionamiento de las organizaciones.

Por ultimo se desarrollara la aplicacion del andlisis y descripcidon de puestos en la organizacion

objeto de estudio con propuestas de modelos a implementar

Importancia

» De la técnica: la descripcion y analisis de puestos en las organizaciones permite conocer
mejor las exigencias que los cargos imponen a sus ocupantes y constituye la base
fundamental de todo trabajo de administracion de recursos humanos.

» Del rol como administrador de empresas: con su conocimiento el administrador aporta

soluciones a problemas especificos de personal y contribuye en el suministro de datos
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que posibilitan la toma de decisiones por parte de los directivos, colaborando a los

objetivos organizacionales.

Objetivos

» General
Analizar las principales técnicas de analisis y descripcion de puestos de trabajo que se utilizan en
las organizaciones.

» Especificos
Entre los objetivos especificos podemos mencionar los siguientes:

a. Exponer las diferentes técnicas e instrumentos utilizados en las
organizaciones para el analisis y descripcion de puestos de trabajo.

b. Describir las técnicas de analisis y descripcion de puestos utilizadas en
una organizacién que presta un servicio publico en la ciudad de Rio
Cuarto.

c. Analizar el impacto que tienen la implementacion de las técnicas de
analisis y descripcion de puestos de trabajo en la organizacion objeto
de estudio del presente trabajo.

d. Elaborar una propuesta de un modelo de andlisis y descripcion de

puestos para la empresa.



Metodologia

Se comienza desarrollando la importancia de la Administracion de los Recursos Humanos,

detallando sus objetivos, funciones, politicas y procesos; para luego orientarse hacia la

investigacion teorica de las principales técnicas de descripcion y andlisis de puestos, presentando

sus objetivos como asi también las ventajas y desventajas de su aplicacion.

Posteriormente se realiza un estudio de caso de una organizacion que presta un servicio publico

en la ciudad de Rio Cuarto que se plasma en tres etapas:

1.

Relevamiento de la situacion de la organizacion que incluye la utilizacion de distintas
técnicas: la observacion directa, entrevistas y encuestas a los miembros de la
organizacion.

Andlisis: se efectiia un andlisis pormenorizado de la organizacion teniendo en cuenta el
estudio tedrico-practico que se lleva a cabo en relacion a la administracion de recursos
humanos para elaborar un diagnostico que permita visualizar la problematica objeto de
estudio en el trabajo, recopilando datos sobre todo lo que interviene en la ejecucion de un
trabajo en particular.

Asi, se intentaran definir de manera concisa cudles son las habilidades, las obligaciones y
los conocimientos que la organizacion considera que requiere cada puesto. Se analizard la
factibilidad de suprimir algin puesto de trabajo en funcion a las necesidades operativas
de la organizacion.

Ademas, se indagara sobre la existencia de un departamento de recursos humanos en la
organizacion, y como ello afecta en el funcionamiento de la misma.

En esta etapa se busca que el analisis de los puestos permita elaborar una adecuada

descripcion y especificacion de los mismos, para poder presentarlos en la siguiente etapa.



3. Propuesta: tomando como base el analisis se realizan propuestas a la organizacion que
permitan corregir ciertas deficiencias que se encuentren en la etapa anterior o bien
proponer nuevas alternativas a la organizacidn en relacion a la descripcion y andlisis de
puestos. El modelo a proponer contiene fichas de andlisis de puestos de trabajo que
permite identificar con precision los requisitos intelectuales, fisicos, las responsabilidades
implicitas, las condiciones de trabajo, nimero de empleados que realizan el trabajo y a
quienes se reportan. Con la recopilacion de este material se realizard un manual de

descripcion de puestos en la organizacion objeto de estudio.



Capitulo 1: Administracion de Recursos
Humanos



Concepto

Las organizaciones estan conformadas por personas y de ellas dependen para lograr sus objetivos
y poder cumplir sus metas. Por otra parte, para los individuos, las organizaciones son el medio
para poder alcanzar sus propios objetivos que de manera aislada, en algunas ocasiones, serian
dificiles o imposibles de alcanzar. Es por ésta intima relacion que podemos observar que la
administracion de los recursos humanos (ARH) es clave en el planeamiento de la organizacion.
Distintos autores definen la administraciéon de recursos humanos exponiendo en ellas sus
caracteristicas mas relevantes y ejemplo de ellos son los siguientes:

Idalberto Chiavenato (2008, p.2)! ensaya una definicién adoptando el término de gestion de
talento humano, la cual puede tener tres significados diferentes:

1. Los recursos humanos como funcion o departamento: el término recursos
humanos (RH) hace referencia a la unidad operativa que funciona como 6rgano de
asesoria o staff, es decir, como elemento prestador de servicios en las areas de
reclutamiento, seleccion, formacidén, remuneracidon, comunicacidén, higiene y
seguridad laboral, beneficios, etc.

2. Los recursos humanos como practicas de recursos humanos: hace referencia a
cémo la organizacion lleva a cabo sus actividades de reclutamiento, seleccion,
entrenamiento, remuneracion, beneficios, comunicacion, higiene y seguridad
laboral.

3. Los recursos humanos como profesion: refiere a profesionales que trabajan de
tiempo completo con recursos humanos, como puede ser: seleccionadores,

entrenadores, administradores de salarios y beneficios, etc.

! Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Mc Graw Hill. Colombia. 2008. p.2.
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Por otro parte, el autor Gary Dessler (2001, p.2)? adopta la siguiente definicion para describir
qué significa la administracion de personal: “Se refiere a las politicas y las précticas que se
requieren para llevar a cabo los aspectos relativos a las personas o al personal de los puestos que
ocupan’.
De la misma forma, William B. Werther Jr. y Keith Davis (2000, p.6)* definen que la ARH es el
“Estudio de la manera en que las organizaciones obtienen, desarrollan, evaltian, mantienen y
conservan el nimero y el tipo adecuado de trabajadores”.
Otro autor que la define es Robert Wayne Mondy (2010, p.4)*, quien establece que “La
administracioén de los recursos humanos implica coordinar la participacion de individuos para el
logro de los objetivos organizacionales.”
A raiz de las distintas definiciones ensayadas por los autores anteriormente mencionados
observamos que la ARH abarca al conjunto de practicas (actividades de reclutamiento, seleccion,
entrenamiento, remuneracion, etc.) llevadas a cabo por la organizacion poniendo especial
atencion en los individuos que la integran, para el cumplimiento de los objetivos individuales y
de la organizacion.
A su vez podemos distinguir entre las principales caracteristicas establecidas por los distintos
autores:

v' La ARH es una responsabilidad que le compete a todas las areas y niveles de la

organizacion.
v" La ARH se relaciona con multiples disciplinas abarcando entre ellas la psicologia,

sociologia, derecho, ingenieria, etc.

2 Dessler, Gary. Administracion de Personal. 8* Edicion. Prentice Hall. México. 2001. p.2.

3 Werther, William B. y Keith Davis. Administracion de Personal y Recursos Humanos.5* Edicién. Mc Graw Hill.
Meéxico. 2000. p. 6.

4 Mondy, Robert Wayne. Administracion de Recursos Humanos. 11° Edicion. Pearson Educacién. México. 2010. p.
4.

11



v" La ARH depende de la situacion particular de la organizacion, de las politicas,
lineamientos y cultura organizacional vigentes, es por ello que debe adoptar técnicas
flexibles y adaptables en busqueda de un desarrollo dindmico de la organizacion que
le permita adecuarse a las necesidades de las diferentes realidades por las que
transita.

v" La ARH es una responsabilidad de linea y una funcion de staff, lo que significa que

el gerente o supervisor son quienes deben administrar a las personas.

Objetivos

Los objetivos que se plantea la administracién de los recursos humanos se encuentran en intima
relacion con los objetivos planteados por la organizacién, es por ello que los autores Cejas y
Chirinos (2014, p.6)° definen los principales objetivos de la ARH:
v" Crear, mantener y desarrollar un grupo de trabajo con habilidades y motivacion
suficiente para conseguir los objetivos organizacionales.
v Crear, mantener y desarrollar condiciones dentro de la organizacion que permitan el
desarrollo y la satisfaccion de sus integrantes, colaborando a su vez al logro de los
objetivos individuales.

v" Alcanzar eficacia y eficiencia con los recursos humanos disponibles.

Funciones

La administracion de recursos humanos debe realizarse de manera integrada y para que la misma
sea eficaz, deben desarrollarse cinco areas funcionales: dotacion de personal, desarrollo de los

recursos humanos, remuneracion, seguridad y salud, y relaciones laborales y con los empleados.

> Cejas, Magda y Chirinos, Nilda. La Direccion Estratégica de los Recursos Humanos. Ediciones Universidad de
Carabobo. Venezuela. 2014.
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Estas areas se encuentran fuertemente interrelacionadas razon por lo cual, cualquier modificacion
en una de ellas termina afectando en las demas.

v" Dotacion de personal: es el proceso por medio del cual una organizacion se asegura

que tendréa el numero adecuado de empleados con las habilidades apropiadas, en los
trabajos correctos y en el momento indicado, para el logro de los objetivos de la
organizacion. El desarrollo de ésta funcion implica el andlisis de puestos, la
planeacion de los recursos humanos, el reclutamiento y la seleccion. El éxito de estas
tareas es fundamental para el logro de los objetivos organizacionales.

v' Desarrollo de los recursos humanos: es una funcion esencial que abarca la

capacitacion, el desarrollo y la planeacion de la carrera con un enfoque de largo
plazo y la busqueda de mayor competitividad. Este desarrollo ird acompafiado de una
permanente evaluacion del desempefio.

v" Remuneracidn: se busca la existencia de un sistema de remuneraciones que brinde a
los empleados recompensas adecuadas y equitativas por las contribuciones que ellos
realizan para el logro de las metas planteadas por la organizacion. Este sistema debe
abarcar las remuneraciones financieras (pago y prestaciones que recibe la persona) y
las no financieras (satisfaccion).

v’ Seguridad y salud: se debe poner especial atencion en proveer un espacio donde se

otorguen los elementos de trabajo correspondientes y las condiciones sean aptas para
el desarrollo normal de las actividades. A su vez es fundamental que exista un
ambiente libre de enfermedades que favorezca la salud fisica y emocional del
personal, situacion que se traduce en mayores probabilidades de ser productivos y

lograr beneficios a largo plazo para la organizacion.

13



v" Relaciones con los empleados y relaciones laborales: las empresas deben entablar

buenas relaciones con los sindicatos y sus empleados de manera tal que se genere un

buen clima organizacional.

Politicas

Las politicas, segin Chiavenato (2000.pp.161-165)%, son reglas que se establecen para dirigir
funciones y asegurar que éstas se desempefien de acuerdo con los objetivos deseados. Es a partir
de éstas que se definen los procedimientos que se implantardn y se orienta la practica de las
operaciones y actividades de la organizacion teniendo en cuenta los objetivos planteados por ella.
Las politicas de recursos humanos deben comprender:

v" Politicas de provision de recursos humanos:

o Debe precisar donde, como y en qué condiciones reclutar el personal que la
organizacion demanda.

o Establecer los criterios de seleccion y estandares de calidad para la admision
del personal.

o Como integrar a los nuevos miembros a la organizacion de manera répida y
eficaz.

v" Politicas de aplicacion de recursos humanos:

o Debe definir como determinar los requisitos basicos (intelectuales, fisicos,
etc.) de las personas para la realizacion de las tareas y funciones del conjunto
de cargo de la organizacion

o Implantar criterios de planeacion, distribucion y traslado interno,

contemplando el plan de carrera posible

® Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 5* Edicién. Mc Graw Hill. México. 2000. pp. 161-
165.
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o Criterios para evaluar el desempefio del personal.

v" Politicas de mantenimiento de recursos humanos:

o Criterios de remuneracion directa e indirecta de los empleados.

o Debe establecer criterios para mantener la motivacion del personal dentro de
un ambiente organizacional adecuado.

o Criterios de higiene y seguridad respecto a las condiciones fisicas ambientales
en que se desempenaran las tareas.

o Buenas relaciones con los sindicatos y representantes del personal.

v" Politicas de desarrollo de recursos humanos:

o Criterios para diagnosticar y programar la preparacion del personal para el
desempefio de las tareas y funciones dentro de la organizacion.

o Criterios de desarrollo de recursos humanos a mediano y largo plazo.

o Crear y desarrollar las condiciones que garanticen la excelencia
organizacional mediante el cambio en el comportamiento de los miembros.

v" Politicas de control de recursos humanos:

o Como mantener una base de datos actualizada que suministre informacion
necesaria para realizar un andlisis cualitativo y cuantitativo del personal
disponible en la organizacion.

o Criterios para mantener auditorias permanentes en la aplicacion de las

politicas que permita una adecuacion de las mismas.
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Procesos

Siguiendo los lineamientos de Chiavenato (2000, pp.158-161)7, podemos definir que los
procesos basicos en la administracion de personal son cinco: provision, aplicacion,
mantenimiento, desarrollo, seguimiento y control del personal.

Estos procesos se encuentran interrelacionados estrechamente e interdependientes, de modo que
cualquier cambio en alguno de ellos afecta e influye en el resto.

A estos procesos se los concibe como subsistemas de un proceso global, dindmico y estructurado
dentro de las organizaciones. Cada uno de los subsistemas cumple con funciones determinadas
en pos del cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Los subsistemas son:

1. Provision: tiene por objetivo definir quien ird a trabajar en la organizacion. En este
proceso se realiza una investigacion de mercado de los recursos humanos, el
reclutamiento de personal y la posterior seleccion.

2. Aplicacion: su objetivo es definir qué hardn las personas en la organizacion. Este
proceso abarca actividades como: integracion de personas, disefio de cargos,
descripcion y analisis de cargos y evaluacion del desempefio.

3. Mantenimiento: su principal objetivo es como mantener a las personas trabajando en

la organizacion. Las actividades que comprende este proceso son remuneracion y
compensacion, beneficios y servicios sociales, higiene y seguridad en el trabajo,

relaciones sindicales.

7 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 5* Edicién. Mc Graw Hill. México. 2000. pp. 158-
161.
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4. Desarrollo: en este proceso es necesario definir como se deben preparar y desarrollar
a las personas. Entre sus actividades encontramos la capacitacion y el desarrollo
organizacional.

5. Seguimiento y control: su objetivo es determinar quiénes son y qué hacen las

personas. Esto lo lleva a cabo mediante la confeccion de bases de datos o sistemas de
informacion, a la vez que efecta controles, analiza la productividad y realiza

balances sociales.

Luego de realizar la descripcion general de la administracion de los recursos humanos, sus
funciones, politicas y procesos, se abordard en el siguiente capitulo una de las herramientas
basicas de la ARH: el andlisis y la descripcion de puestos de trabajo, desarrollando las

principales técnicas y herramientas utilizadas en las organizaciones.
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Capitulo 2: Analisis y descripcion de
puestos
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Introduccion

En el presente capitulo se abordara el analisis y la descripcion de puestos, técnica esencial de los
recursos humanos que sirve de partida para otras actividades de ésta area.

En virtud de la creciente importancia que tienen los recursos humanos en la actualidad, son
muchas las organizaciones que han optado por crear sus propios departamentos de recursos
humanos permitiendo su integracion al proyecto organizacional, es por ello que el factor humano
es considerado la clave del éxito.

Poder definir y determinar cudles son las necesidades basicas en ésa area para la organizacion y
poder administrar los recursos con los que cuenta, constituye un desafio que puede ser afrontado
mediante el andlisis y la descripcion de los puestos.

El propdsito de este analisis consiste en mejorar el desempefo y la productividad organizacional
a la vez que se interesa en aumentar la eficacia que proporcione un mayor grado de satisfaccion a

las personas.

Concepto

El andlisis de puestos es un procedimiento mediante el cual podemos obtener informacion
relativa a un puesto de trabajo ilustrando las tareas y actividades del puesto, permitiendo asi
identificar los requerimientos del trabajo y otras caracteristicas del entorno del puesto.

Son varios los autores que lo definen, uno de ellos es R. Mondy (2010, p.92)® , para quien el
analisis de puestos es “un proceso sistematico para determinar las habilidades, las obligaciones y

los conocimientos que se requieren para desempeniar los cargos dentro de una organizacion”.

8 Mondy, Robert Wayne. Administraciéon de Recursos Humanos. 11° Edicién. Pearson Educacion. México. 2010. p.
92.
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Por otra parte, Idalberto Chiavenato (2008, p.75)° establece que “el analisis de cargos es la
definiciéon sobre lo que hace el ocupante del cargo, y los conocimientos, habilidades, y
capacidades que requiere para desempefiarlo de manera adecuada”.

Otro autor que define el analisis de puestos es G.Bohlander (2001, p.88)!* quien lo define como
“el proceso de obtener informacion sobre los puestos al definir sus deberes, tareas o actividades”.
El analisis de puestos por lo tanto es un procedimiento que ofrece un resumen de las tareas y
responsabilidades de un trabajo, la relacion que tiene con otros puestos y las condiciones fisicas
y ambientales en que debe llevarse a cabo. Esta informacion es utilizada para evaluar y clasificar
los diferentes cargos y asi poder compararlos.

La informacion recolectada a través del andlisis de puesto, sirve a los departamentos de recursos
humanos de las organizaciones para poder desarrollar descripciones y especificaciones de
puestos.

La descripcion de puestos segiin R. Mondy (2010, p.93)!! es “un documento que brinda
informacion acerca de las tareas, los deberes y las responsabilidades esenciales de un puesto”.
Esta informacion debe definir con la mayor claridad posible los deberes de cada puesto.

Segiin Chiavenato (2000, p.33)'? la descripcion de puestos es “un proceso que consiste en
enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la
empresa”. Esta descripcion responde al qué, como, cudndo, donde y por qué de la tarea del
empleado de la organizaciéon que queda plasmada en un documento que debe ser claro,

especifico y breve.

9 Chiavenato, Idalberto. Gestiéon del Talento Humano. Mc Graw Hill. Colombia. 2008. p.75.

10 Bohlander, George, Sherman, A. y Snell, Scott. Administracion de Recursos Humanos. 12° Edicion. Thomson.
Meéxico. 2001. p 88.

"' Mondy, Robert Wayne. Administracion de Recursos Humanos. 11° Edicion. Pearson Educacion. México. 2010. p.
93.

12 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 5% Edicion. Mc Graw Hill. México. 2000. pp. 331
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El andlisis y la descripcion de puestos constituyen una de las herramientas bésicas de
planificacion, direccion y gestion con que cuenta una organizacion que le proporciona el

conocimiento cabal y detallado de las actividades que se llevan a cabo en la organizacion.

Caracteristicas

El analisis de puestos, segin Chiavenato (2000, pp.334-336)'3, se estructura teniendo en cuenta
cuatro areas de requisitos aplicadas en la gran mayoria de cargos, las cuales estdn divididas a su
vez en varios factores de especificaciones. Estos factores son indicadores que permiten analizar
los cargos de manera objetiva, contando con mayor informacién del mismo elaborados de
acuerdo con la naturaleza del puesto en la organizacion.
1. Requisitos Intelectuales

Hace referencia a los requisitos intelectuales que debe poseer el empleado para desempenarse en
el cargo de manera adecuada. En estos requisitos se incluyen los siguientes factores de
especificacion:

v' Instruccion basica

v' Experiencia basica

v" Adaptabilidad al cargo

v' Iniciativa necesaria

v' Aptitudes necesarias

13 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 5* Edicién. Mc Graw Hill. México. 2000. pp. 334-
336
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2. Requisitos Fisicos

Son aquellos requisitos que tienen que ver con la energia, los esfuerzos fisicos y mentales del

empleado, como asi también la contextura fisica necesaria para el cargo. Dentro de los factores

de especificacion requeridos, se encuentran los siguientes:

v" Esfuerzo fisico necesario

v Capacidad visual

v" Destreza o habilidad

v" Constitucion fisica necesaria

3. Responsabilidades Implicitas

Estas responsabilidades hacen referencia a las responsabilidades que tiene la persona ocupante

del cargo por la supervision de las tareas de sus subordinados, por las herramientas o materiales

que utiliza, por el dinero, documentos o valores de la empresa como asi también contactos

internos y externos de la empresa. Es asi que deberd ser responsable de:

v

v

Supervision de personal

Material, herramientas o equipos
Dinero, titulos valores o documentos
Contactos internos o externos

Informacion confidencial

4. Condiciones de trabajo

Hace referencia a las condiciones ambientales del lugar donde se desempefia el ocupante del

cargo, teniendo en cuenta los riesgos que deben asumirse en tal lugar en el cumplimiento de sus

funciones, exigiendo asi que el ocupante logre la adaptacion necesaria para poder mantener su

productividad y rendimiento en sus tareas. Se evalia el grado de adaptacion del personal al

22



ambiente laboral y a su equipo de trabajo en busqueda de un mejor desempefio. Los factores de
especificacion requeridos son los siguientes:
v' Ambiente de trabajo

v’ Riesgos

Metodologias

La descripcion y el andlisis de puestos se realizan de diferentes maneras, ya que las necesidades
y los recursos con que cuentan las organizaciones difieren de un momento a otro.

La eleccion del método estara influida por la validez y la fiabilidad del tipo de informacion a
recoger, buscando asi el método que proporcione datos claros, concisos, completos y que
resulten viables en términos de costos y tiempo requerido.

Es por ello que la seleccion de uno u otro método dependerd en gran medida de los objetivos
para los cuales se va a utilizar la informacion recabada y del enfoque que sea mas factible para la
organizacion en particular (Mondy, 2010)'*. Las distintas metodologias a utilizar con sus
beneficios y sus contras son las siguientes:

s Meétodo de observacion directa

Es uno de los métodos mas utilizados y se refiere a un acercamiento de manera discreta por parte
del analista para observar de manera directa y dinamica el desempefio de los trabajadores
mientras ellos realizan las tareas del cargo en pleno ejercicio de sus funciones, de modo que el
analista registra los datos claves en la hoja de analisis de puesto (Chiavenato, 2000)'°. En

algunos casos el registro de los datos se realiza mediante fotografias o con material filmico. Los

4 Mondy, Robert Wayne. Administracion de Recursos Humanos. 11° Edicion. Pearson Educacion. México. 2010. p.
96.
15 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 5* Ediciéon. Mc Graw Hill. México. 2000. pp. 338.
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datos recogidos son veraces debido a que se originan en una sola fuente por lo tanto carecen de
subjetividad.
Ademas de observar y registrar qué tareas realiza el empleado, el analista toma nota de otros
aspectos de interés relacionados con el puesto de trabajo como puede ser las condiciones
laborales, equipos y herramientas utilizadas, las relaciones con otros puestos, conductas formales
e informales, tiempos, etc.
Este método puede presentar distintas variantes encontrandonos asi con: observaciones
estructuradas y observaciones semiestructuradas. (Fernandez Rios, 1995)'6
En la observacion estructurada se registran datos relativos a conductas, hechos y cosas, tomando
como guia una serie de items para poder clasificarlos y englobarlos para una mejor comprension.
Esta observacion resulta 1til para: establecer objetivos, reunir datos fiables, aportar
conocimientos de varias actividades aunque sin muchos detalles y proporciona una guia de
observacion para aquellos observadores poco experimentados.
Por otra parte, la no estructurada supone la observacion directa de una situacion determinada
pero sin contar con un sistema de categorias predefinidas, relevando informacion general sobre la
situacion laboral y el entorno. Esto le permite obtener un conocimiento profundo y detallado de
puestos que requieren mayor complejidad.
El analista tiene una participacion activa en la recoleccion de los datos, mientras que la del
ocupante del cargo es pasiva.
v Ventajas
o Permite obtener informacion primaria, directa y veraz del cargo. Se estudia

la conducta real y objetiva.

1 Fernandez Rios, M. Anlisis y descripcion de puestos de trabajo. Ediciones Diaz de Santos. Espafia. 1995. pp
150-152
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o Permite recoger una amplia variedad de datos respecto al ocupante del
cargo (qué hace, como lo hace y por qué lo hace). Es decir que
proporciona una informacion cualitativa profunda sobre el trabajo del
ocupante.

o No requiere que el ocupante del puesto deje de realizar sus tareas.

o Se aplica en puestos operativos, con tareas repetitivas y sencillas.

o Es una técnica flexible que permite recabar una gran cantidad de
informacion sobre el puesto.

v’ Desventajas

o Requiere de mucho tiempo y de gran cantidad de analistas en las
organizaciones grandes, representando asi costos elevados para la
organizacion.

o Si la observacion no se estructura previamente puede verse obstaculizado
el analisis por la existencia de inconsistencias y dificultades de
interpretacion.

o Si el ocupante del cargo se siente intimidado por la presencia de los
analistas, es probable que su conducta se vea modificada,
desnaturalizandose el objeto de la observacion.

o En la observacion no se manifiestan los procesos mentales ni emocionales
del ocupante del cargo.

o La observacion, por si sola, sin la participacion verbal del ocupante del
cargo deja en el camino valiosos datos, razon por lo cual es recomendable

aplicarla de manera conjunta con otros métodos.
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«» Método del cuestionario

En este método el analista de puesto confecciona un cuestionario con preguntas sobre el
cargo, su contenido y las principales caracteristicas, que deberd contestar el ocupante del
cargo o sus jefes o superiores. Se recomienda que la persona tenga un conocimiento acabado
acerca del contenido del puesto y se debe explicar la forma de llenado y el significado de las
preguntas para evitar distorsiones y ambigiiedades.

El cuestionario ahondara en temas referidos a conocimientos, habilidad, educacion
experiencia, requerimientos fisicos y mentales, funciones a desempenar, tareas a realizar,
equipo y materiales utilizados, entorno fisico, aspectos especiales de salud y seguridad.
(Bohlander, 2001)'7.

La participacion del analista en la recoleccion de datos es pasiva, la del ocupante del cargo es
activa.

Existen distintos tipos de cuestionarios:

A. Cuestionario estructurado: contiene una serie de items cerrados que
deberan ser contestados por el ocupante del cargo o superior. Son
cuestionarios restrictivos ya que se debe responder en funcion a las
opciones que se presentan, razon por la cual las respuestas son bastantes
homogéneas.

B. Cuestionario abierto: se le solicita al empleado que conteste de manera
espontanea con sus palabras las preguntas que se le realizan. Exige que la
persona tenga una gran capacidad de comprension y de sintesis.

C. Cuestionario mixto: se incluyen items abiertos y cerrados.

17 Bohlander, George, Sherman, A. y Snell, Scott. Administracién de Recursos Humanos. 12° Ediciéon. Thomson.
México. 2001. p 90
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v’ Ventajas
o Esun método rapido, eficiente y econdmico.
o Se recomienda utilizar en puestos gerenciales y administrativos.
o Se proporciona una vision amplia del contenido y las caracteristicas del
puesto ya que participan los ocupantes del puesto y sus superiores.
o Puede abarcar gran cantidad de ocupantes ya que se distribuye dentro de la
organizacion y se obtiene una rapida devolucion.
V' Desventajas
o Algunos empleados tienden a exagerar el significado de sus tareas,
atribuyéndose mas responsabilidades de las que verdaderamente tienen.
o Su disefio es costoso por el tiempo que lleva elaborar la estructura del
cuestionario.
o En cargos de bajo nivel se dificulta la recoleccion de datos por la carencia

de habilidades verbales para interpretarlo y responderlo por escrito.

«» Método de la entrevista

Con éste método se entabla un didlogo entre el analista y el ocupante del puesto garantizando la
interaccion entre ellos, pudiendo obtener informacion de todos los aspectos del cargo, la
naturaleza y secuencia de las tareas que realiza el ocupante. Se realiza un acercamiento directo y
verbal con el ocupante o su jefe/supervisor para obtener los detalles del puesto. La participacion

del analista y del ocupante es activa.
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Al momento de planificar la entrevista es importante tener identificados distintos aspectos
(Fernandez Rios, 1995)!8:

A. Los objetivos explicitos de la entrevista.

B. Los entrevistados que seran la fuente de informacion para el andlisis:
definir con anticipacion el nivel de experiencia, antigliedad en el cargo,
sexo, actitudes positivas o negativas a resaltar.

C. Ellugar donde se llevara a cabo la entrevista.

D. Los materiales y herramientas necesarias para la realizacion de la
entrevista.

E. El tipo de entrevista a realizar: si es estructurada o no, si es individual o
grupal.

Sobre este tltimo punto es importante destacar la diferencia entre las entrevistas estructuradas de
las entrevistas abiertas o no estructuradas.

En las entrevistas abiertas, se realiza una introduccion informal para explicar los objetivos de la
misma para que el entrevistado comente la actividad que desempeiia en su puesto de trabajo:
cémo, qué, por qué, etc. El entrevistador, por lo general, cuenta con una guia previa para
mantener un orden en la conversacion y solo se limita a recoger informacion, al mismo tiempo
que debe evitar que la conversacion se desvie hacia otros temas.

Por otra parte, las entrevistas estructuradas, comienzan con una exploracion del puesto donde se
trata de recabar informacion general sobre la naturaleza y contenido del puesto que serd de
utilidad para elaborar un cuestionario. El paso siguiente es corroborar que esos datos son validos
y que no se han perdido datos importantes sobre el puesto de trabajo y su entorno. Por ultimo, se

realiza una entrevista de confirmacién para corroborar que las afirmaciones anteriormente

'8 Fernandez Rios, M. Anélisis y descripcion de puestos de trabajo. Ediciones Diaz de Santos. Espafia. 1995. p 157.
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recolectadas sean claras, correctas, comprensibles y precisas. Estas entrevistas deben llevarse a

cabo con personas que tengan una vasta experiencia y que posean suficiente conocimiento sobre

el puesto objeto de analisis.

v’ Ventajas

O

O

Es el método més flexible y productivo, que permite obtener suficiente
informacion y directa.

Posibilidad de eliminar todas las dudas mediante el didlogo.

Puede aplicarse para cualquier nivel de cargo de la organizacion.
Posibilidad de guiar la entrevista hacia los puntos de interés obteniendo
una correcta descripcion del puesto.

Es compatible con cualquier otro método que se quiera utilizar.

v’ Desventajas

O

Requiere de mucho tiempo.

Tiene un costo operativo elevado ya que requiere de analistas expertos que
cuenten con una preparacion previa.

Existe una suspension de las tareas por parte del entrevistado.

El vocabulario utilizado en algunos casos no es el que se utiliza dentro de

la organizacion.
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«» Analisis de contenido de 1a documentaciéon propia del puesto

Segtin Fernandez Rios (1995, p.167)' es una herramienta con que cuenta el analista en la cual se
somete a un estudio riguroso y sistematico la documentacion disponible sobre el puesto o las
tareas que son objeto de estudio. Para ello se recopila toda la informaciéon existente en la
organizacion extraida de los manuales de operaciones, normas y procedimientos que puedan
estar relacionados con el puesto o tareas objeto de estudio, descripciones de puestos anteriores,
practicas habituales de la empresa, notas relevantes, graficos de procesos de trabajo, etc.

Posteriormente, se clasifica esa informacion segin codigos previamente establecidos para
resumir la informacién del puesto y determinar asi las caracteristicas del mismo de modo

completo.

v’ Ventajas
o Son de gran utilidad para los puestos de mayor complejidad o demasiados
técnicos.
o Utiliza informacién que ha sido elaborada para otros fines y por lo tanto es
informacion ya verificada y probada.
V' Desventajas
o Es una técnica que requiere de mucho personal y mucho tiempo. Es una
tarea lenta.
o El resultado final, en ocasiones, suele ser complejo de entender y lento

para poder utilizar.

1% Fernandez Rios, M. Anlisis y descripcion de puestos de trabajo. Ediciones Diaz de Santos. Espafia. 1995. pp
167-169
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«* Reunion de grupos de expertos

El autor Fernandez Rios (1995, pp.174-178)% describe la reunion de grupos de expertos como
forma de recabar datos e informacion sobre un puesto especifico. Aqui se reune al ocupante del
puesto, su supervisor y cualquier otra persona que tenga un vasto conocimiento del puesto bajo
estudio, para obtener la mayor cantidad de datos posibles dando lugar al debate y generando un
reporte para analizar un puesto especifico.

Este método es ttil poder conocer las habilidades y capacidades de los trabajadores, identificar
las competencias necesarias para el puesto, elaborar los inventarios de tareas, etc.

La reunion de grupos de expertos supone la existencia de una estructura que consta de tres pasos:

1. Preparacion de la reunion: aqui se establecen los objetivos que se pretenden alcanzar, el
equipamiento y personal técnico necesario y el entorno en el cual se va a desarrollar la
misma.

2. Ejecucion de la reunion: la reunion debe llevarse a cabo bajo un clima de
confidencialidad, trazando un plan general de trabajo sobre el cual se ird preparando un
cuestionario para indagar sobre los puestos especificos bajo estudio.

3. Explotacion de la informacion: una vez reunidos todos los datos, se procede a su analisis
para su correspondiente explotacion y posterior toma de decisiones.

v’ Ventajas
o Es un método fécil de disenar y ejecutar para aquellos expertos que tienen
buen manejo de grupos.

o Esutil para la elaboracion de protocolos de analisis de puestos.

20 Fernandez Rios, M. Analisis y descripcion de puestos de trabajo. Ediciones Diaz de Santos. Espafia. 1995. pp
174-178
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v’ Desventajas
o Si se aplica a todos los puestos de la organizacion, es un método costoso
en tiempo y dinero. Por lo tanto es poco recomendable para aplicarlo de
manera masiva.

«» Registro del empleado — diario de trabajo -

Mediante éste método se le solicita al trabajador que describa las actividades que ha realizado
durante su jornada de trabajo en un diario. De esta forma se intenta conocer con profundidad lo
que realiza el ocupante sin la participacion activa del analista, buscando que la descripcion sea
fiel y precisa de las tareas que desarrolla el empleado. Los datos recogidos mediante esta técnica
son utiles para identificar variaciones de rendimiento de los individuos. Este método es muy til
en puestos altamente especializados.
La estructura de un diario de trabajo, segin Fernindez Rios (1995, p.171)!, consta de tres
etapas:
1. Instrucciones Generales: se delinea la informacion general que debe contener el diario de
trabajo, las normas a utilizar y remarca la importancia de la participacion.
2. Impresion acorde a las normas, objetivos especificos del diario de trabajo.
3. Anadlisis del diario de trabajo confeccionado por el ocupante del puesto, para una
posterior revision y reestructuracion para poder ser utilizado.
v’ Ventajas
o Esun procedimiento de bajo costo.
o Permite visualizar el orden secuencial de desarrollo del trabajo.

o No requiere de personal especializado para llevar a cabo el proceso.

2! Fernandez Rios, M. Analisis y descripcion de puestos de trabajo. Ediciones Diaz de Santos. Espafia. 1995. p 171
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o Esuna herramienta fécil de disefiar, administrar y analizar.
v’ Desventajas

o Requiere de mucho tiempo para el trabajador, razon por la cual en algunos
puestos se torna inaplicable ya que requiere de mucha atencion del
trabajador.

o Elnivel de detalle de las actividades que realiza es dificil de controlar.

o Los trabajadores no estdn acostumbrados a describir sus actividades y lo
toman como una responsabilidad adicional, por lo que genera rechazo su

aplicacion.

< Métodos combinados

Para obtener una descripcion y especificacion exacta de cada uno de los puestos de la
organizacion se recomienda la utilizaciéon de métodos combinados que permitan aprovechar las
ventajas de cada uno de ellos de la mejor manera. Entre las combinaciones mas utilizadas se
encuentran las siguientes:

o Cuestionario y entrevista con el ocupante: se le entrega un cuestionario al
ocupante del cargo y luego de que la responde, el analista lo entrevista,
tomando como referencia lo anteriormente recabado.

o Cuestionario al ocupante del cargo y entrevista con el superior del mismo.

o Cuestionario y entrevista con el superior, para tomar referencias del puesto
del empleado.

o Cuestionario y observacion directa con el ocupante del cargo.
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o Observacion directa con el ocupante del cargo y posteriormente se realiza

una entrevista con el superior.
La seleccion de uno u otro método se realiza teniendo en cuenta los objetivos que persigue la
organizacion para el analisis y descripcion de puestos, segun la naturaleza de los mismos y de la

capacidad financiera que tenga la organizacion para llevar adelante esta recoleccion de datos.

Etapas

El analisis de puestos, segin Chiavenato (2000, pp 343-346) ?? , se lleva a cabo siguiendo una
estructura que se desarrolla en tres etapas:

I. Etapa de Planeacion

Es la etapa donde se planifica de manera detallada el trabajo a desarrollar en el analisis de
puestos. Esta etapa abarca las siguientes tareas:
o Definicion de los cargos a incluirse en el programa de andlisis, desarrollando sus
caracteristicas, naturaleza, etc.
o Elaboracion del organigrama y ubicacion de los cargos en el mismo. Al ubicarlos
se determinan aspectos tales como: nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad y
area de actuacion.
o Elaborar un cronograma de trabajo que dé respuestas respecto al inicio del analisis
al ;Qué? ;Como? ;Cuando? ;Quién?
o Eleccion de los métodos de analisis que se utilizaran.

o Seleccion de los factores de especificacion a utilizar, basandose en dos criterios:

22 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 5* Edicion. Mc Graw Hill. México. 2000. pp. 343-
346
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O

O

= Criterio de universalidad: los factores de especificacion deben encontrarse
en gran parte (75%) de los puestos que se analizan para poder realizar la
comparacion.
= Criterio de discriminacion: los factores de especificacion deben
diferenciarse seglin el cargo. Para ello los cargos se distribuyen en varios
sistemas.
Determinar la amplitud de variacion de los factores de especificacion, lo que
significa especificar qué segmento de su totalidad servira para analizar
determinado conjunto de cargos.
Determinar el valor correspondiente a los segmentos de los factores de

especificacion.

II. Etapa de Preparacion

En esta etapa se definen y preparan los esquemas y materiales de trabajo a utilizar en el

programa de analisis de puestos. Estd compuesta por las siguientes actividades:

O

Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de cargo.

Preparacion del material de trabajo, incluyendo formularios, papeles de trabajo,
libros, anotadores, etc.

Dar a conocer la logistica del programa enviando informes a todo el personal que
esté incluido en el analisis de puestos.

Recoleccion de datos de las personas que participardn en el programa: nombre de
los ocupantes de los cargos que se analizaran, herramientas y materiales utilizados

por ellos, etc.
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III. Etapa de Ejecucion

Es la etapa donde se realiza la recoleccion de datos para luego poder elaborar y redactar el
analisis de los puestos. Comprende las siguientes tareas:

o Recoleccion de datos necesarios sobre los diferentes puestos de trabajo bajo estudio
mediante los métodos de andlisis que se hayan elegido. Las principales fuentes de
que se utilizan para la recoleccion son el organigrama, banco de datos, reglamentos,
contratos, leyes, etc.

o Seleccion y depuracion de los datos obtenidos.

o Redaccién provisoria del andlisis de datos efectuada por el analista de cargos.

o Presentacion a los superiores del andlisis provisorio para validar la informacion
recolectada hasta el momento.

o Redaccion definitiva del andlisis de puestos.

o Presentacion de la redaccion definitiva para la aprobacion por parte de la gerencia.

Empleo del andlisis y descripcion de puestos

Al realizar un analisis y descripcion de los cargos de la organizacion contamos con informacion

muy variada y completa que permite a los 6rganos de decision utilizarla para distintos fines ya

que tiene un efecto sobre gran parte de las actividades de recursos humanos. Es asi que esta
informacion se puede emplear para:

1. Soporte para el reclutamiento: permite conocer con mayor precision cual es el mercado

de recursos humanos donde se debe reclutar y sirve para elaborar avisos de reclutamiento.

2. Ayudar en la seleccion de personal: define las caracteristicas, el perfil y los requisitos del

ocupante del cargo.
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3. Brindar material para el desarrollo: aporta material que se utiliza en los programas de
entrenamiento del personal, determinando cudles son los conocimientos y las habilidades
que se exigen al ocupante del cargo.

4. Util para la evaluacion y clasificacion de cargos: se definen los factores de
especificacion que se utilizaran como factores de evaluacion de cargos y a partir de ellos
se clasifican los distintos puestos de la organizacion.

5. Evaluacion del desemperio: los empleados deben ser evaluados en funcion a qué tan bien
cumplen con sus deberes especificados en sus descripciones de puestos y otras metas
especificas que se hayan establecido.

6. Sirve de base para los programas de seguridad y salud: la informacion recolectada es
valiosa para identificar posibles situaciones riesgosas e insalubres y determinar la
peligrosidad del trabajo.

7. Sirve de guia a la gerencia: ya que recopila informacion sobre el contenido de los cargos
y el desempefio de los ocupantes, de modo que ofrece una norma para la evaluacion y
comparacion de talentos dentro de la organizacion en pos de futuras decisiones de
recursos humanos mas objetivas.

Con lo anteriormente expuesto se observa la importancia de un andlisis y descripcion de puestos
para la planificacion de otras actividades claves de recursos humanos que permitiran a la
organizacion cumplir con sus objetivos.

Luego del desarrollo tedrico del analisis y descripcion de puestos en una organizacion con sus
principales caracteristicas y metodologias como asi también las etapas, se presentara en el

siguiente capitulo el estudio de caso sobre una organizacion local que presta un servicio publico.
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Capitulo 3: Analisis de caso en el
Registro de la Propiedad Automotor
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Relevamiento

Historia

Para poder entender el entramado dentro del cual se encuentra inserto el Registro de la Propiedad
Automotor bajo analisis en el presente trabajo, es necesario comenzar explicando su origen y las
principales modificaciones normativas que dieron forma a un régimen juridico propio y
especifico. Es por esta razon que se profundiza la investigacion y se pone mayor atencion en los

Encargados de Registro que cumplen un papel esencial en el funcionamiento de los mismos.

El régimen juridico del automotor se reglament6 a partir del Decreto Ley N°® 6582 del afio 1958,
el cual da origen a una nueva forma de inscribir el dominio de los automotores y lo relativo a su
modificacidon, extincion, transmision y gravamenes que lo afecten. Mediante este decreto se
determin6 que la Direccion Nacional de los Registros Nacionales de la Propiedad del Automotor
y de Créditos Prendarios (DNRPA) sera el Organismo de Aplicacion del régimen que alli se
determina y por lo tanto tendra bajo su Orbita a los Registros Nacionales de la Propiedad

Automotor que se creen en todo el pais.

El decreto establecié que el Poder Ejecutivo Nacional era quien reglamentaba la organizacion y
el funcionamiento de los registros conforme a los medios y procedimientos técnicos mas
adecuados para el cumplimiento de sus fines. De esta manera se le otorgd la potestad al Poder
Ejecutivo para determinar el numero de secciones en las que se dividen territorialmente los

Registros, fijando asi los limites de cada uno de ellos (competencia territorial).

Entre las funciones principales del PE que emanan del decreto, se encuentra la designacion y

remocion de los encargados de registros a propuesta de la DNRPA, debiendo cumplir, los
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postulantes, determinados requisitos para poder inscribirse y poder ser funcionarios publicos del
Estado.

Desde la perspectiva organizacional, la DNRPA ejerce la funcion de direccion de cada uno de los
registros seccionales, controlando la gestion que se realiza sobre los mismos, los tramites que alli
se presenten y fiscalizando que se dé cumplimiento a la normativa reglada.

La figura del Encargado de Registro es fundamental en la vida del Registro Automotor, puesto
que es quien lleva adelante la tarea de planear, organizar, dirigir y controlar lo que ocurre en el
registro. Esta debe ser una persona idonea (que cumpla con los requisitos impuestos por
DNRPA) para ejercer tal cargo y es considerado pilar necesario para la prestacion del servicio ya
que de ¢l depende la formalizacion de los actos que alli se producen. El régimen del Registro de
la Propiedad del Automotor es de caracter constitutivo. Esto conlleva una gran responsabilidad
sobre el Encargado, ya que es ¢l quien califica e inscribe el tramite, requisito indispensable en
este tipo de carécter, en el que no es suficiente el titulo y modo, sino también la inscripcion
registral para que produzca efectos entre las partes y hacia terceros.

En el afio 1989, mediante el Decreto 644/89?° se modifico el criterio y el modo de designacion
de los Encargados de Registros, fijando un régimen especifico que determiné los requisitos,
deberes, derechos, prohibiciones y sanciones de los Encargados. A su vez establecidé que éstos
seran designados ya no por el Poder Ejecutivo, sino por el Ministerio de Justicia de la Nacion a
propuesta de la DNRPA.

A pesar del Decreto 644/89 y de los mayores requisitos que se exigian, las designaciones fueron
muy criticadas por el publico en general y por la oposicidon politica, ya que gran parte de los

registros tenian como Encargados a politicos allegados al poder de turno de ese momento. El

B http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/80000-84999/83171/norma.htm
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panorama registral se vio modificado en el afio 2003 con la Resolucién 238/2003 *

que, en
busqueda de dotar de mayor transparencia a un sistema de seleccién que era conocido por sus
procedimientos irregulares y arbitrarios, incorpord el concurso publico para la eleccion de los
Encargados.

Con el paso del tiempo se fueron dictando leyes que mejoraron el sistema, llamando a concurso
para la creacion de nuevos registros seccionales en todo el territorio nacional, dando respuesta
asi al crecimiento sostenido del parque automotor y a su vez poder tener mayor alcance
jurisdiccional. Gran parte de los concursos tenian como objetivo regularizar y normalizar la
titularidad de los registros, reduciendo el tiempo y los costos de las intervenciones a los mismos.

Los registros automotores existentes en todo el territorio nacional, actualmente, dependen de la
Direccién Nacional de los Registros Nacionales de la Propiedad Automotor y de Créditos
Prendarios, que a su vez depende de la Subsecretaria de Asuntos Registrales del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos de la Nacion.

El Registro bajo estudio se lo denomina Registro de la Propiedad Automotor Rio Cuarto N°1 y
surge en el afio 1969 a partir de la designacion mediante Decreto N°440, como encargado titular
de Esteban Miguel Llamosas y de Pedro Jorge Martin Fourcade como encargado suplente. En
sus inicios el Registro funcion6 en calle Hipoélito Irigoyen 721 y desde el afio 1995 presta sus

funciones en calle Mitre 632.

24 http:/ /servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/100000-104999/103181/norma.htm
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Vision

La vision del Registro Automotor es lograr la prestacion de un servicio registral eficiente,
productivo y de calidad, otorgando seguridad juridica en cada acto que alli se celebra para

cumplir con las expectativas de los ciudadanos.

Mision

El Registro de la Propiedad Automotor tiene como mision regular todo lo concerniente a la
inscripcion de la propiedad de los automotores, sus tramites posteriores y a los créditos

prendarios.

Objetivos

Dentro de los objetivos que tiene el Registro bajo andlisis se distinguen los generales y los
especificos. Estos son:

Generales

« Organizar el Registro de la Propiedad del Automotor para la adecuada prestacion

de los servicios a su cargo.

X/
°

Establecer la organizacion y funcionamiento del Registro: de esta forma se
asignan las tareas y funciones de los empleados, se establecen sus retribuciones,
se verifican las jurisdicciones, se perciben tramites que ante ellos se realicen.

% Ejercer un fuerte control en las inscripciones realizadas en el Registro.

% Dar cumplimiento a los convenios celebrados con autoridades nacionales,

provinciales y municipales y con entidades privadas, para la realizacion de tareas
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X/
°

X/
°

Especificos

R/
A X4

X/
°e

X/
°e

Funciones

vinculadas a las prestaciones a su cargo y coordinar con ellas los procedimientos a
aplicar para la mejor racionalizacion de los tramites registrales.

Dar cumplimiento a las normas administrativas y de procedimiento relativas a los
tramites registrales.

Brindar asesoramiento a los destinatarios de los servicios sobre la normativa

registral vigente y difundir informacién referida a la misma.

Dotar al Registro de una estructura que sea acorde a los criterios de
modernizacion impuestos por el Ministerio de Justicia, en pos de una buena y
eficiente prestacion del servicio.
Mejorar los tiempos de procesamiento de los tramites ya que de este modo ingresa
un monto mayor de recaudacion.
Lograr que los empleados tengan amplios conocimientos de las labores que alli se

desempefian, por ello se busca una constante capacitacion.

La funcion principal del Registro Seccional se resume en la prestacion de un servicio publico que

esté al alcance del usuario y que permita satisfacer las principales necesidades de los mismos

referentes a los dominios registrados en el registro. Por lo tanto puede entenderse como un nexo

entre el Estado y la sociedad que se desarrolla en los actos que alli se realizan.

Esta relacion se encuentra reglada por un Digesto de Normas Técnico — Registrales que sefiala

cuales son las normas que regulan los servicios que presta el Registro de la Propiedad Automotor
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y de la cual devienen las funciones de control y fiscalizacion que deben ejercer los registros en

cada trdmite que ingresa.

Estructura y funcionamiento

A lo largo de todo el pais existen Registros Seccionales que funcionan en forma descentralizada
bajo la direcciéon de un Encargado titular, un Encargado suplente y un grupo de auxiliares que
son los que llevan a cabo las tareas de recepcidn, control y registro de los tramites que presentan
los usuarios.

Los Registros Seccionales son oficinas descentralizadas que operan con gran autonomia en
cuanto a los tramites que reciben, pero estan sujetas a un riguroso control técnico-administrativo
por parte de la Direccion Nacional (DNRPA), y deben tener en cuenta para su desempefio un
extenso conjunto de disposiciones legales, reglamentarias y fundamentalmente técnico-
registrales.

Para entender la estructura y el funcionamiento de la organizacion se realizd una observacion
semiestructurada para relevar los datos mas importantes y poder describir las distintas areas en
que se divide. De esta forma se busca conocer el entorno organizacional y las condiciones
laborales.

A su vez se realizaron entrevistas con los ocupantes de los puestos para conocer con mayor
profundidad las tareas que realizan y los objetivos del puesto que consideran.

El organigrama (Anexo I) permite visualizar que la estructura de la organizacion es vertical,
contando con un Jefe que es el Encargado del Registro Automotor y debajo de él se encuentran
el Encargado Suplente, la secretaria administrativa/contable como 6rgano de apoyo y 4 areas de

trabajo: Atencion al Publico, Cobranzas, Control y Procesamiento y por ultimo el area de
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Armado y Sellado. Las 4 areas tienen relacion directa con el Encargado (Titular y/o Suplente) ya
que la estructura es plana en sus niveles operativos.

El Encargado del Registro tiene como funcion principal dotar de validez los tramites que alli se
realizan mediante su certificacién, actuando como funcionario publico. Es el Encargado quien
toma las decisiones fundamentales de la vida de la organizacion.

El Encargado suplente es quien suplanta al titular en los casos de licencia
ordinarias/extraordinarias o franquicias de éste. Diariamente su funcidn la cumple en el area de
Control y Procesamiento, y esporadicamente asume el cargo de Encargada suplente.

El area de Atencion al Piblico esta compuesta por 3 (tres) personas, cada una de las cuales tiene
una funcioén particular y objetivos distintos:

e 1 (una) persona atiende a Gestores, Mandatarios del Automotores y abogados con
matricula vigente, destinando para ellos un mostrador exclusivo a su atencion como lo
indica el Articulo 12, seccion 3% capitulo XII del Digesto de Normas Técnico
Registrales.

e 1 (una) persona que atiende a particulares que se presentan al registro mediante turno
digital, que fue previamente solicitado mediante la pagina de Direccion Nacional.?

e 1 (una) persona que atiende a particulares que se presentan espontaneamente, es decir
sin turno digital, para la consulta o realizacion de algun tramite.

El objetivo principal del area es proporcionar una atencion eficiente y eficaz a fin de poder
satisfacer las necesidades del usuario, protegiendo la seguridad juridica del acto. Se produce una
interaccion directa entre el usuario y el empleado registral, quien le solicita la documentacion
para poder comenzar con el tramite de admision.

Entre las principales tareas del area se encuentran:

25 www.dnrpa.gov.ar
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v' Asesoramiento a particulares o mandatarios sobre la documentacion requerida.

v" Recepcidn de tramites.

v" Control de la documentacion a presentar.

v/ Carga de datos al Sistema Unico de Registracion de Automotor (SURA) e

impresion de formularios o solicitudes Tipo para darle curso al Tramite.

v" Liquidacion de Impuestos de Patente Automotor y de Infracciones.

v" Entrega de documentacion.
El area de Cobranzas estd compuesta por 1 (una) persona destinada al cobro de todos los
tramites que se presentan ante el Registro, ya sea para la presentacion del mismo o para el retiro
de la documentacion.
El objetivo del area es percibir las sumas de dinero correspondiente a los tramites realizados en
el Registro.
Entre las tareas efectuadas por el area, se encuentran las siguientes: se realiza la cobranza, en
efectivo o mediante el uso de tarjeta de débito, de los Aranceles estipulados por DNRPA para
cada tramite, del Impuesto de Sellos de la Provincia de Coérdoba segun corresponda, del
Impuesto Automotor segiin los Convenios de Complementacion existentes entre Direccion
Nacional y los municipios/provincias, y el cobro de las infracciones que surjan del Sistema
Unificado de Gestion de Infracciones de Transito (SUGIT).
A su vez se efectua la venta de formularios en caso de corresponder y se le da curso a los pagos
efectuados por la web de Direccion Nacional, validandolos para el posterior control y

procesamiento del tramite.
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El 4rea de Control y Procesamiento afecta a 3 (dos) personas, encargadas justamente del
control y del procesamiento de que la documentacion presentada cumpla los requisitos para que
se inscriba el tramite.

Esta area diferencia ambas tareas es por ello que se postulan sus objetivos especificos y las
principales tareas de cada uno:

e Control: estd a cargo de 1(una) persona que tiene por objetivo controlar que la
documentacion presentada concuerde con la documentacion requerida para la aprobacion
del tramite. Recibe los tramites del area Cobranzas y sus tareas son:

v" Control exhaustivo de la documentacion.
v’ Entrecruzamiento de datos con distintos organismos dando cumplimiento a las
normas que garantizan la confidencialidad de los datos personales: AFIP, Entes
Estatales, Provinciales y Municipales, Colegios de Escribanos.
v' Calificacion del tramite: aprobado u observado.
Para llevar a cabo su trabajo, el empleado que ocupa el puesto debe tener un amplio
conocimiento del Digesto de Normas Técnico-Registrales que le permita dilucidar si el tramite
cumple o no las condiciones. Si no las cumple, quedara observado por el término de 90 dias
habiles administrativos.

e Procesamiento: estd a cargo de 2(dos) personas que tienen por objetivo la carga de datos
en el sistema SURA, procesando el tramite por sistemas informaticos e imprimiendo la
documentacién pertinente. Entre sus tareas se encuentran las siguientes:

v" Consulta de datos personales del peticionante.
v" Carga de datos en SURA.

v" Impresion y asignacion de la documentacion.
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El area de Armado y Sellado cuenta con 2 (dos) personas que son las encargadas de
cumplimentar los aspectos legales de los tramites en su penutltimo eslabon dentro del proceso por
el que transcurren. Entre sus tareas se encuentran:

v Armado de los legajos de cada dominio.

v" Confeccién de hojas de registro asentando toda la informacion relativa al tramite.

v" Colocacion de sellos registrales que otorgan validez a la documentacion.
Una vez que finalizan su tarea, quedan los legajos a disposicion del Encargado para la
certificacion de la documentacion que sera valida Uinicamente con la firma de él. En caso de
ausencia, lo reemplaza el Encargado Suplente, asumiendo todos los deberes y obligaciones segliin
lo indica el Digesto.
Por otra parte, la organizacion cuenta con un organo de apoyo denominado Secretaria
Administrativa/Contable, el cual es ocupado por 1(una) persona y tiene como objetivo prestar
apoyo administrativo, contable y logistico a todos los empleados del Registro y al Encargado.
Entre las tareas de este 6rgano se destacan:

v" Efectuar los pagos a proveedores y sueldos de los empleados.

v" Control de movimientos bancarios.

v" Realizar depdsitos a Direccién Nacional.

v Mantener el stock de insumos necesarios a utilizar por los empleados.
Este 6rgano tiene comunicacion directa con todos los empleados y los encargados.
Con posterioridad al relevamiento de los aspectos generales del registro de la propiedad
automotor, la estructura y complejidad organizacional, se procedera a realizar un diagndstico de

la estructura de recursos humanos con que cuenta para luego profundizar sobre los puestos de
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trabajo de la organizacion haciendo hincapié en las caracteristicas salientes y las competencias

que deben poseer los recursos humanos dentro de la misma.
Diagnostico del proceso de Administracion de Recursos Humanos

En funcion a lo recabado durante la etapa de Relevamiento se procede a diagnosticar la situacion
de la organizacion que permita visualizar la situacion actual para luego presentar mediante
diferentes técnicas las especificaciones de los puestos de trabajo de la organizacion

Se observa que la estructura de la organizaciéon no cuenta con un departamento de recursos
humanos que permita conocer con mayor profundidad y certeza cudles son las tareas que se
asignan a cada puesto, cudles son las especificaciones, competencias y requerimientos necesarios
para ocupar los puestos. Es asi, que las decisiones de recursos humanos siempre son tomadas por
los encargados de registro (tanto titular como suplente), recayendo exclusivamente en ellos dicha
responsabilidad.

Las decisiones que toman se pueden identificar a lo largo de los distintos subsistemas del
proceso de administracién de recursos humanos, pudiendo reconocer en cada uno de ellos las
actividades que llevan a cabo y las metodologias que utilizan para llevar a cabo su accionar. Este
proceso no es planificado por los encargados, sino que se nombra a los fines de poder ilustrar las
decisiones que se toman a lo largo del proceso.

En el proceso de provision de recursos humanos, al momento de efectuar la contratacion de
nuevos empleados, no se realiza una investigacion previa del mercado ni se acude a una
consultora para dicho proceso. Este es llevado a cabo de manera informal por el encargado titular
del registro, iniciando la busqueda mediante amigos, colegas, conocidos o empleados que puedan

presentar el curriculum vitae de sus conocidos para suplir la vacante. A partir de dicha
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presentacion, el encargado titular selecciona de entre los CV a las personas que segun €l cree
conveniente para el puesto, previo acuerdo con el encargado suplente.

Posteriormente, se coordina dia y horario para realizar una entrevista informal a los candidatos
seleccionados, comentandole a grandes rasgos sobre las tareas a realizar, preguntandole sobre la
experiencia laboral y la remuneracion pretendida.

Por ultimo, se reunen los encargados para definir la persona que consideran ideal para el puesto,
a quien le realizan un llamado telefonico comentandole la decision tomada y estableciendo el dia
que debe comenzar su trabajo.

En el proceso de provision de recursos humanos, otro momento importante para analizar es la
rotacion de personal. En el registro automotor, a lo largo de los ultimos afios se han producido
pocas rotaciones voluntarias, todas por renuncias, que produjeron que los encargados tomen
como primer decision, la inmediata asignacion de las tareas vacantes a los empleados que ellos
consideraban que tenian menor carga de trabajo segun sus experiencias en el trabajo diario. Estas
renuncias, tuvieron como principales motivos: las pocas oportunidades de progreso profesional y
salarial y las malas relaciones humanas existentes en la organizacion.

Con posterioridad, la busqueda de nuevo personal que suplante a quien renunci6 es iniciada de
manera informal por el encargado, quien solicita a sus empleados (generalmente) referencias
sobre algin posible candidato para ocupar el puesto vacante, ya que €l considera como aspecto
relevante la confianza que puede aportarle. Se observa que no coloca en el mercado laboral un
aviso publicando la vacante, ni recurre a una consultora y tampoco cuenta con pagina de internet
para poder crear una bolsa de trabajo donde enviar los CV y contar con una base de datos para

futuros ingresantes.
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A partir de alli, comienza la seleccion de los candidatos mediante un andlisis de los CV que
recibe personalmente, basandose en su experiencia para la posterior toma de decisiones. El
ultimo paso, es la realizacion de una entrevista personal con el candidato para conocerlo con
mayor profundidad e indagar sobre los intereses, inquietudes y experiencia laboral previa. Si el
encargado cree que el candidato concuerda con los requerimientos deseables (segin su
experiencia) para el cargo que se busca, se lo termina contratando.

De la misma forma que el ingreso de cualquier persona a la organizacion, la decision final
siempre es tomada por el encargado titular, con el previo acuerdo del encargado suplente.

Asi, se identifica que las técnicas utilizadas en esta etapa son informales y basadas
principalmente en la experiencia que tiene el encargado de registro, sin contar con un manual o
fichas de puestos de trabajo que determinen las especificaciones de cada puesto que le permita
realizar una busqueda acorde a los requerimientos del puesto. Se observa que a la gran mayoria
de los empleados les fueron asignadas varias tareas desde el inicio de su relacion laboral sin tener
en cuenta sus capacidades y con el paso del tiempo se reemplazaron entre ellos por no estar
conformes con sus tareas asignadas.

A su vez, se relevd mediante la entrevista realizada a la totalidad de los empleados de la
organizacion que los objetivos organizacionales, la mision y vision de la organizacion no se
encuentran claramente definidos, detallando que no fueron informados de manera formal en su
ingreso a la organizacion.

Siguiendo con el proceso de administracion de recursos humanos, se observa que el subsistema
de aplicacién del mismo se desarrolla de manera parcial, ya que no existe un disefio de cargos,
tampoco un analisis y descripcion de los mismos de manera formal ni detallada. Las tareas que

debe realizar el ocupante del puesto son establecidas por el encargado titular, de manera oral e
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informal y las mismas han sido definidas en el momento de la creacion del registro, situacion que
provoca que en algunos puestos no se encuentren actualizadas.

En el proceso de socializacion inicial de los nuevos empleados, se busca que éste sea
acompafiado por un compafiero del puesto (determinado por el encargado), quien de manera oral
le proporciona las instrucciones de las tareas a realizar, inicidndolo con tramites de escasa
complejidad para ir familiarizdndose con la documentacion habitual. No existe un programa de
induccion formal para los recursos humanos que ingresan a la organizacion lo que provoca que el
empleado no cuente con informacion completa sobre las herramientas con que cuenta para
realizar sus tareas.

Con el paso del tiempo, mediante las nuevas tecnologias aplicadas para la modernizacion en la
prestacion de los servicios publicos, se han incorporado nuevas tareas las cuales se han delegado
en los ocupantes de cargos actuales, seglin la afinidad de la tarea nueva con el cargo que ocupan.
Del relevamiento se observa que gran parte de las tareas son realizadas “porque siempre se las
hizo asi” sin tener como referencia un manual que las describa y sirva de apoyo, prevaleciendo
las costumbres o acuerdos expresados de manera verbal, generando confusiones sobre las
obligaciones que tienen cada uno en sus respectivos puestos de trabajo.

Tampoco se advierte una evaluacion de desempefio por parte de los encargados que permita
analizar si la disposicion del plantel actual es la adecuada o es necesario realizar modificaciones
tendientes al logro de los objetivos del puesto y de la organizacion.

Existe desconocimiento por parte de los encargados de registro de la importancia del analisis y
descripcion de puestos de la organizacion y las ventajas que ello proporciona.

En cuanto al mantenimiento del personal en la organizacion, se observa que no existe

informacion clara sobre este proceso en lo que refiere a remuneraciones y compensaciones. El

52



personal del registro se encuentra bajo el Convenio Colectivo de Trabajo firmado con UTEDYC
(Unién Trabajadores de Entidades Deportivas y Civiles) definiendo asi las remuneraciones, los
aumentos, los beneficios y las compensaciones correspondientes segun lo estipulado en dicho
CCT. A pesar de ello, no existe comunicacion formal por parte del empleador de las politicas
salariales adoptadas, ni de modificaciones, como asi tampoco hay un “plan de carrera”.

Los empleados se encuentran en una situacion de estancamiento, ya que consideran que no se
aplica ninguna técnica que los mantenga motivados y no existen posibilidades de ascensos
laborales por tratarse de una estructura plana. Como consecuencia de ello, la mayoria de los
empleados realizan sus tareas con el fin de alcanzar sus propios objetivos, sin tener en cuenta la
eficiencia, la productividad ni el reconocimiento en lo que hacen ya que consideran que no existe
motivacion alguna para cumplir con los objetivos organizacionales.

Otra situacion que genera desmotivacion en los recursos humanos es la rigidez y estandarizacion
que existe al momento de definir la categoria sobre la cual se calcula la remuneracion de los
recursos humanos de la organizacion, ya que todos los empleados estdn encuadrados como
administrativos de tercera categoria del convenio anteriormente nombrado. Por esta razonm,
consideran que existen ciertas responsabilidades en determinados puestos que deberian ser
valoradas y por lo tanto ser mejor remuneradas frente a puestos que no conllevan demasiada
responsabilidad. Ante la falta de evaluacion y clasificacion de cargos por parte del encargado de
registro, se hace evidente que en la estructura organizacional todos los empleados son
considerados dentro de una misma jerarquia.

El proceso de desarrollo de los recursos humanos en el registro ha cambiado en los ultimos dos
afios ya que Direccion Nacional establecid que todos los empleados deben realizar como minimo

un curso de capacitacion por afio. De esta forma, bajo la supervision del encargado, cada
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empleado elije el curso a realizar inscribiéndose en la pagina web de FUCER?® (Fundacion
Centro de Estudios Registrales). Estos cursos son digitales y se rinden de manera remota,
obteniendo certificado de cada uno de ellos.

Del relevamiento surge que esta capacitacion alcanza a todos los empleados, pero los
conocimientos que alli se adquieren, en muchas ocasiones, no son compartidos hacia los
compafieros de trabajo.

Como consecuencia de la poca capacitacion a lo largo de los afios e interés de los encargados en
que ello ocurra y debido a la especializacion adquirida en sus puestos por la falta de rotacion, se
visualiza que la mayoria de los empleados no cambiaron sus puestos de trabajo en los Gltimos 10
afios, lo que ocasiona cierta resistencia por parte del personal a cambios laborales o posibles
rotaciones.

La modernizacion de los servicios registrales conlleva la necesidad de un aprendizaje constante
de la normativa registral, que solamente se observa en determinados puestos, principalmente los
abocados al control y procesamiento, quedando relegados ciertos empleados que no se interesan
en desarrollar el conocimiento. Esta situacion genera que parte del asesoramiento que se presta
en la atencion al publico sea deficiente por no contar con un conocimiento acabado de la
normativa vigente y de las actualizaciones que van surgiendo. En las observaciones realizadas
sobre los puestos de trabajo, se corrobor¢6 dicha situacion donde acudian varias veces a consultar
al ocupante del puesto de control para resolver las inquietudes.

Ante esta situacion no se observa intervencion alguna por parte de los encargados en la toma de
decisiones y control, quienes sobre el desarrollo de los recursos humanos tienen una vision de

corto plazo, provocando confusiones y desinterés en los empleados. A su vez este desarrollo de

26 Recuperado de: https://www.fucer.com.ar/
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no se realiza de manera planificada ni coordinada lo que aumenta atin mas el desconcierto en los
empleados y la resistencia ante cambios cuando se quieren imponer de manera inmediata.

En cuanto al proceso de seguimiento y control, se observa que existe una base de datos obsoleta
de los recursos humanos de la organizacion, la cual se encuentra sin actualizar, con informacién
que se tomd de cada uno de los empleados al inicio de la relacion laboral. Esta informacion
actualmente se encuentra en poder de la secretaria contable/administrativa quien es la encargada
de proveer la informacion a la contadora externa de la organizacion para el pago de los sueldos.
Se destaca que no se realiza un seguimiento ni control del ausentismo, como tampoco de las
licencias que sirva de material para la toma de decisiones. Gran parte de estos datos son
informados de manera verbal, sin registro alguno.

El control que realizan los encargados se ejerce sobre los tramites, pero no sobre las tareas de las
personas ni el cumplimiento de metas que ayuden al logro de los objetivos organizacionales. Al
no tener delimitados los parametros sobre la productividad en las tareas, ni la eficiencia que se
busca (ya que no estan medidos ni cuantificados), estos pardmetros son subjetivos ya que
unicamente se basan en la experiencia del ocupante del puesto. Esto provoca que el control sea
escaso o nulo en la mayoria de los puestos.

Se observa que en la atencidn al publico, por momentos, existe una sobrecarga de trabajo en las 4
horas de atencion, debiendo solicitar eventualmente que dicho puesto sea ayudado por otra
persona. Ante esta situaciéon no existe un control continuo y son los mismos empleados que
deben ponerse de acuerdo sobre quien serd el encargado de cooperar en la atencion al publico
para darles prioridad a los usuarios presentes. Cuando esta situacion no puede subsanarse el

servicio prestado termina siendo ineficiente.
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En resumen, se observa que las personas responsables de los recursos humanos de la
organizacion son los encargados de registro, quienes solamente aplican la técnica de la entrevista
de manera sintética e informal en el proceso de seleccion, sin tener en cuenta material de apoyo
que indique las cualidades que debe reunir el postulante para el puesto requerido.

Ante la creciente demanda por parte del mercado automotriz que se produjo a mediados de 2016
y finaliz6 a fines de 2018, las necesidades de recursos humanos en el Registro fueron en aumento
por lo que se contrataron tres personas (bajo las metodologias anteriormente mencionadas) para
poder cubrir ciertas exigencias por parte de Direccién Nacional (al implementar turnos digitales
en los Registros con atencion prioritaria) y evitar reclamos por parte de los usuarios ante retardos
en la atencion.

En este tipo de servicios se observa que la prioridad debe estar en la rdpida atencion, brindando
una rapida respuesta, situacion que fue contemplada por los encargados para la contratacion de
nuevo personal.

Actualmente se observa que ante la disminucion de la cantidad de tramites que ingresan, el
personal cuenta con mayores tiempos para la realizacion de sus tareas, siendo la atencidon al
publico un punto a destacar ya que se encuentra de manera mas organizada siendo varios los
empleados destinados a dicha tarea.

A su vez se observa que la administracion de los recursos humanos tiene rasgos conservadores,
ya que las tareas de la mayoria de los empleados no se han visto modificadas desde su ingreso y
no existe interés en innovar hacia nuevas formas de realizarlas.

Utilizar técnicas de andlisis y descripcion de puestos les permitiria a los encargados tener
lineamientos claros al momento de reclutar y seleccionar personal, logrando asi mayor precision

en la realizacion de los tramites, ya que conocer cuales son los requerimientos necesarios para
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ocupar los puestos de la organizacion permite ubicar en ellos a las personas que retinan dichos
requisitos y asi evitar ineficiencias en la productividad laboral.

Poder aplicar estas técnicas trae aparejado mayores beneficios para la organizacion, ya que se
pueden alcanzar las metas organizacionales de manera conjunta y coordinada a la vez que
permite identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo.

Para la organizacion seria importante contar con un manual de descripcidon de cargos que permita
visualizar, en todo momento, informacion especifica y precisa de todos los puestos para
planificar sobre una base objetiva la formacion y la capacitacion necesaria y asi poder adquirir
los conocimientos que dichos puestos requieren.

Por otra parte, este analisis permitiria a la organizacion identificar los puestos claves que tengan
mayores deberes y responsabilidades o que requieran de mayor especificacion y que por lo tanto
otorgan al puesto un valor relativo mayor al momento de tomar decisiones en cuanto a las
remuneraciones. Asi también se podrian identificar aquellos puestos que cuentan con mayor
carga de trabajo, pudiendo asignar o re-asignar personal para dichos puestos en aquellos casos
que se considere necesario, alentando asi a una mayor cooperacion. Todo ello sin descuidar que
una buena descripcion de puestos proporciona informacion sobre las obligaciones y
responsabilidades de cada cargo reduciendo el grado de conflictividad y ambigiiedad del rol que
desempefia el ocupante, situaciones que observan en el relevamiento y que estan presente en

dicha organizacion.
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Propuesta

Teniendo en cuenta lo detallado en las etapas de Relevamiento y Diagndstico, se observa que la
organizacion no realiza una adecuada gestion de los recursos humanos y no valora la importancia
de ellos, lo que se observa en las multiples situaciones descriptas anteriormente que provocan
que los empleados se sientan estancados laboralmente, exista confusion en las tareas a realizar,
se plantean objetivos a corto plazo y tienen poca motivacidon para llevar adelante su trabajo
diario.

Es por ello, que en primer lugar se propone que la gestion de los recursos humanos sea delegada
en un asesor externo a la organizacion, contratando para ello un profesional que cuente con las
herramientas necesarias para ser nexo entre los encargados del registro automotor y los
empleados del registro, dirigiendo las operaciones en todas las etapas que abarca la
administracion de los recursos humanos.

De esta manera se busca que la organizacion sea mas formal y flexible, otorgando espacio,
opinién y decisidon a un tercero que pueda resolver las inquietudes de recursos humanos que se
plantean diariamente en la organizacién. Asi se busca crear planes de largo plazo que permitan
alcanzar los objetivos organizacionales de manera ordenada y eficiente, desarrollando el
potencial de los recursos con que cuenta la organizacion.

Al delegar las decisiones en el asesor, se busca que los encargados puedan abocarse a la tarea
meramente registral aunque siempre seran de gran utilidad las opiniones y las experiencias que
pueden aportar los encargados para las tareas que el asesor decida llevar adelante.

En virtud del objetivo trazado al comienzo de este trabajo, se propone como medida principal la
realizacion de un modelo de manual de descripcion de puestos, que detalle las especificaciones

de los mismos ya que gran parte de los empleados desconoce de manera formal cuales son las
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tareas a realizar y los encargados de tomar decisiones no tienen muy en claro los requerimientos
deseables para cada puesto.

Se propone que la confeccion del manual se realice en el corto plazo, previendo que para el
inicio del proximo afio puedan tomarse recaudos y decisiones respecto a modificaciones a
realizar en los puestos.

Mediante este manual se busca abarcar a todos los puestos de trabajo, considerando a todo el
nivel operativo y auxiliar, con el fin de realizar una descripcion cabal de los puestos,
estableciendo los niveles de jerarquia existentes, las relaciones con los otros puestos, las
responsabilidades relativas a cada puesto y los niveles de autoridad.

La realizacion del manual de andlisis y descripcion de puestos implica la ejecucion de tres
etapas: planeacion, preparacion y ejecucion. A lo largo de las etapas se definiran los cargos de la
organizacion desarrollando de manera breve las caracteristicas principales. A su vez se
diagramara la estructura con que cuenta la organizacion, en busqueda de reorganizar la empresa,
creando una estructura que permita visualizar el nivel jerarquico que cada uno ocupa, su
autoridad y las responsabilidades de cada cargo. A su vez, se elaborard el cronograma de las
visitas a realizar a la organizacion para recabar los datos.

Como resultado de ello se presentard la informacion més importante y de mayor utilidad en el
modelo de manual de descripcidon de puestos mencionando el lugar que ocupa cada puesto, las
funciones, las competencias y atributos requeridos por el puesto.

Para ello se utilizardn como técnicas la observacion directa y las entrevistas que permitirdn
desarrollar las descripciones de cada puesto mediante su correspondiente ficha de trabajo. Asi,

un analista externo sera el encargado de llevar a cabo estas técnicas para presentarselas al
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encargado de registro, para la toma de decisiones en los distintos momentos que crea necesario y
conveniente, principalmente en el proceso de aplicacion de recursos humanos.

Estas técnicas seran aplicadas por el analista externo coordinando dias y horarios con el
encargado, buscando que la visita del analista no incomode la actividad dentro de Ia
organizacion. Para ello se optard llevar a cabo dichas entrevistas a principios de mes, momento
donde el registro tiene menor actividad. Las entrevistas a los encargados de atencion al publico
se efectuaran una vez finalizada dicha tarea, aprovechando a realizar la observacion directa
cuando estan en el desempefio de sus funciones, buscando una actitud cercana para no intimidar
al ocupante. Con el resto de los puestos operativos y auxiliar, se realizaran en cualquier momento
del horario laboral ya que no hay inconveniente con interrumpir por un momento el trabajo.

A partir de este manual se propone a la organizacidn, realizar un seguimiento y control
exhaustivo que permita identificar posibles desviaciones en cuanto a las tareas, actividades
funciones y responsabilidades de cada puesto, segin surge de lo detallado por el manual. Para
ello, se propone que sea efectuada por el analista externo que podra identificar y definir con
mayor fundamento las desviaciones existentes.

De esta forma, se podran organizar y estructurar, en caso de que sean necesarias, capacitaciones
del personal para evitar que por desconocimiento o por no contar con la formacioén adecuada., no
realicen de manera correcta y eficiente sus tareas.

Dichas capacitaciones se propone que sean llevadas a cabo mediante la Fundacion Centro de
Estudios Registrales (FUCER), que es la entidad que imparte cursos especializados en el régimen
juridico automotor. La capacitacion debe abarcar a todo el personal, buscando un conocimiento
integral de las tareas que se realizan dentro de la organizacion. Es por ello que se propone que

cada empleado realice entre 3 y 4 capacitaciones por afio, que podran realizarse en el horario
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laboral, ya que son cursos virtuales de una duracion aproximada de 4 hs, aprovechando para ello
las dos ultimas horas de la jornada durante dos dias consecutivos de la primera semana del mes.
Se propone que este manual se reparta dentro de la organizacion a cada ocupante del cargo y se
estableceran en €l los reemplazos ante relevos temporales (licencias, vacaciones). Se busca que
la persona que reemplace sea una persona que conoce el puesto porque también se desempefia
alli o porque anteriormente lo hizo.

Para los nuevos empleados que ingresen al registro seccional, se propone que se formalicen un
proceso de induccién iniciado por el encargado para que se familiarice con la organizacion y se
le proporcionara el manual que le brinde las herramientas para poder conocer cabalmente cuéles
son sus actividades, tareas y responsabilidades. Sobre los nuevos empleados también se propone
aplicar capacitaciones comenzando por las cuestiones registrales bdsicas para un buen

desempefio en sus tareas y adquirir mayor conocimiento registral.
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Consideraciones finales

En el presente trabajo se realizd un analisis bibliografico de la administracion de recursos
humanos, poniendo énfasis en las principales técnicas de analisis y descripcion de puestos de
trabajo utilizados en las organizaciones, con el objetivo de demostrar su importancia que permita
una correcta gestion de los recursos humanos con que cuentan.

Posteriormente, se llevo a cabo la presentacion de un estudio de caso (exploratorio — descriptivo)
a una organizacion privada que presta un servicio publico en la ciudad de Rio Cuarto, del
correspondiente analisis organizacional surgieron los hallazgos principales entre ellos; se
observa que la empresa no cuenta con un departamento de recursos humanos, ni personal con
competencias especificas para gestionar el proceso de administracion de personal, aquellos
aspectos claves que hacen al fortalecimiento de las relaciones personales, la alineacion de los
recursos humanos en pos del objetivo del registro automotor, la posibilidad de racionalizar la
complejidad estructural y organizacional, fortalecer los procesos de comunicacion que revisten el
caracter informal. Esta situacion lleva a los empleados a tener desconocimiento, en gran parte, de
las responsabilidades de los puestos que ocupan, generando confusion en el desempefio de sus
tareas, lo que se traduce en un perjuicio en la prestacion eficiente del servicio.

Se diagnostico una estructura rigida con directivos reacios a los cambios, realizando sus tareas
por costumbres y tradiciones guiadas por sus experiencias, con un bajo control sobre las tareas
que realizan sus subordinados. A su vez, se observan ciertos rasgos de procesos incompletos e
informales para definir y describir las especificaciones de puestos por ello es que se propone
implementar un Manual de Descripcion de Puestos.

Esta propuesta viene a modificar las estructuras vigentes y busca un acercamiento entre la

organizacion y sus miembros. Se busca que abarque a todo el personal con el fin de dotar a la
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organizacion de una herramienta integral que permita el conocimiento por parte de ellos en
cuestiones claves de: como debe actuar, cuando, donde y por qué; conociendo asi las funciones,
tareas y responsabilidades inherentes al puesto que le toque desempefiar y el de sus compaiieros.
El fin de este manual es poder identificar las habilidades y competencias necesarias para un
cargo, buscando que aquellos que ingresen se adapten facilmente a la organizacion, a su cultura,
sus procesos y asi generar valor desde su cargo.

Para finalizar el presente trabajo quiero remarcar una idea de Idalberto Chiavenato quien nos
muestra la importancia que tiene en la ARH un analisis y descripcion de puestos; “para poder
administrar los recursos humanos que se asignan a los puestos, es necesario describirlos y
analizarlos. Cuando el disefio del puesto ya se realizd hace tiempo, el problema es conocerlo en
su totalidad y el mejor camino para ello es la descripcion y el analisis de puestos”. Chiavenato,

Idalberto - 2007-7

z Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. El capital de las organizaciones. 8* Edicion. Mc

Graw Hill. México. 2007. p 226.
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PRESENTACION

El manual de descripcion de puestos es un instrumento técnico que contiene las
especificaciones de cada uno de los cargos de la organizacion, aportando en cada descripcion
la siguiente informacion: titulo del puesto, objetivo general, tareas a realizar, requisitos de
educacion y experiencia, relaciones con otros puestos, responsabilidades que asume el
ocupante, condiciones de trabajo, requisitos fisicos, entre otros factores importantes para
describir lo se realiza en cada puesto. Asi se podrd conocer con mayor profundidad las
caracteristicas salientes de cada puesto.

El puesto de Encargado de Registro no se describe por ser un puesto que se concursa, ya que es
un funcionario publico, quedando a criterio de Direccion Nacional los requisitos, condiciones,
deberes, derechos, obligaciones que debe cumplir el postulante para tal puesto. Estas
previsiones se encuentran contenidas en la Resolucion N° 638/2001%%, emanada por el

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos de la Nacion.
OBIJETIVO

El objetivo principal del manual es presentar los puestos del Registro Automotor describiendo
las principales funciones y requisitos de cada uno de ellos, permitiéndole asi realizar una
correcta asignacion de las caracteristicas de formacion, habilidades personales, sueldos y

funciones.

28 http://servicios.infoleg.gob.ar/infoleglnternet/anexos/65000-69999/68443/norma.htm
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BENEFICIOS

Entre los beneficios que surgen de la implementacion de este manual de descripcion de
puestos se encuentran:
+ Permitird obtener la informacion necesaria para el detallado conocimiento de las
funciones, las responsabilidades y las obligaciones que cada puesto requiere.
+ Proporciona los requisitos que deben cumplir los aspirantes en el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal.
+ Delimita las actividades y responsabilidades referentes al puesto de trabajo. Esto
permitira la futura elaboracion de un tabulador de sueldos en la organizacion.
+ Facilita la coordinacion y organizacion de las actividades a desarrollarse en la
organizacion.
+ Permite integrar los objetivos de cada puesto de trabajo con los objetivos
organizacionales.
+ Sirve como base para orientar las actividades a realizar, en pos de un crecimiento

personal, profesional y organizacional.

COSTOS

Los costos asociados de implementar un manual de descripcion de puestos en la organizacion
son:
+ Implica la contratacion de un analista externo, debiendo realizar erogaciones
econdmicas para abonar el sueldo acorde a las tareas que realice.
% Implica la interrupcion de las tareas de los empleados con motivo de la realizacion de

las entrevistas personales, generando pérdidas de tiempo.
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NORMAS GENERALES

El contenido del manual es de cumplimiento obligatorio para todo el personal que se
desempefia en el Registro Automotor.

El manual se encontrara a disposicion de todos los empleados en la oficina del
Encargado Titular del Registro, quien proporcionara informacion sobre las funciones de
cada puesto cuando asi se lo requiera.

Se sugiere la lectura por parte de todos los empleados de la organizacion para conocer
detalladamente sus tareas y funciones.

Cuando se requiera crear un cargo, sera el Encargado de Registro quien debera arbitrar
los medios necesarios (contratando un asesor externo o no, segun lo crea conveniente)
para la redaccion de las funciones y especificaciones del puesto y su inmediata

incorporacion al Manual de Descripcion de Puestos.
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD AUTOMOTOR RIO CUARTO N2 1| NOVIEMBRE

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 2019

Denominacion del puesto: Oficial de Atencion al Publico

Area: Atencidn al Publico

Reporta a: Direccion

Colaboradores: 3 (tres).

Horario: Lunes a Viernes de 08.00 a 16.00 hs.

Remuneracion: Administrativo de tercera categoria de CCT 736/16 — UTEDYC —

Principales actividades del puesto:

1.

Atender al publico usuario.

Recepcion de documentacion para el tramite a realizar.

Realizar el control de la documentacion presentada por el usuario para poder continuar
con el curso del tramite.

Carga de datos en sistemas propios de DNRPA.

Asesoramiento en consultas registrales que efectua el usuario.

Liquidacidn del Impuesto Automotor e Infracciones.

Entrega de documentacion.

Archivar los legajos en su lugar correspondiente.

Relaciones del puesto:

e Internas: Cobranzasy Control.
e Externas: con publico en general, abogados, mandatarios y/o gestores

matriculados.



REGISTRO DE LA PROPIEDAD AUTOMOTOR RIO CUARTO N2 1| NOVIEMBRE
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 2019

Atributos personales para desempefniarse en el puesto
¢ Requisitos Excluyentes:
o Edad: mayor de 18 anos.
o Estudios secundarios finalizados
o Estudios o experiencia laboral en atencidn al publico, en entidades
publicas o privadas.
o Excelentes habilidades de comunicacidn verbal.
e Requisitos deseables:
o Vocacion de servicio y empatia.
o Experiencia minima requerida de 1 aiio en tareas afines al puesto.
e Utilidades informaticas:
o Muy buen manejo de herramientas informaticas basicas como:
procesador de texto, correo electrénico e internet.
Competencias técnicas
e Orientacion al usuario para comprender y satisfacer las necesidades de los mismos.
e (Capacidad de rapida respuesta y proactivo ante la resolucidn de problemas.
e Excelentes relaciones interpersonales.
e Habilidad para dar instrucciones de manera oral y escrita sobre tramites en general.
e Poseer conocimiento del Digesto de Normas Técnico — Registrales.
Competencias generales
e Requisitos fisicos:

o Tolerancia para estar de pie entre 3y 4 horas por dia.
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD AUTOMOTOR RIO CUARTO N° 1] NOVIEMBRE

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 2019

Condiciones de trabajo:
o Requiere de soportar las criticas de los usuarios ante imprevistos que pueden
surgir y las demoras pertinentes.

o Es una tarea que se desempefa en un mostrador, exhibiéndose de manera

constante al publico.
Responsabilidades implicitas:
o Manejo de informacion confidencial.

o Manejo de computadora, siendo responsable de su uso y cuidado.
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD AUTOMOTOR RIO CUARTO N° 1] NOVIEMBRE
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 2019

Denominacién del puesto: Cajero

Area: Cobranzas.

Reporta a: Direccion.

Colaboradores: No tiene.

Horario: Lunes a Viernes de 08.00 a 16.00 hs.

Remuneracion: Administrativo de tercera categoria de CCT 736/16 - UTEDYC -.

Principales actividades del puesto:
1. Cargade datosy célculo de aranceles e impuesto de sellos a cobrar.
2. Realizar el cobro de los tramites que se inician ante el Registro Seccional.
3. Colocacion de sellos de sequridad a la documentacion al ingreso de los tramites que son
abonados.
4. Verificar pagos realizados mediante depdsitos, transferencias bancarias o VEP (Volante
Electronico de Pago).
Emision y entrega de recibo al usuario.
6. Arqueo de cajay entrega de correspondientes planillas al area de Secretaria.
7. Asentar en legajos los pagos recibidos en los retiros de tramites.
Relaciones del puesto:
e Internas: Atencion al Publico, Control, Secretaria Administrativa-Contable y Direccion.

e Externas: con publico en general, abogados, mandatarios y/o gestores matriculados.
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD AUTOMOTOR RIO CUARTO N° 1] NOVIEMBRE
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 2019

Atributos personales para desempefniarse en el puesto
¢ Requisitos Excluyentes:
o Edad: mayor de 18 anos.
o Estudios secundarios finalizados.
o Estudios o experiencia laboral en atencion al publico y manejo de dinero,
en entidades publicas o privadas.
o Excelentes habilidades en sistemas de manejo de cobros.
e Requisitos deseables:
o Excelente expresidony comprension oral para con el usuario.
o Poseer capacidad de organizacion y orden.
o Experiencia minima requerida de 1 afo en tareas afines al cargo en el
sector publico y/o privado.
e Utilidades informaticas:
o Conocimiento de los distintos medios de pago existentes y de

plataformas digitales de pago.

o Requiere muy buen manejo de herramientas informaticas basicas como:

procesador de textos, planillas de calculo, correo electronico e internet.

Competencias técnicas
e Tener conocimiento en manejo de Posnet para pagos con tarjeta.
e Buen manejo de técnicas de cobro.

e Poseer conocimiento del Digesto de Normas Técnico - Registrales.
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD AUTOMOTOR RIO CUARTO N° 1] NOVIEMBRE
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 2019

Competencias generales

e Regquisitos fisicos:
o Tolerancia para estar sentado entre 4 a 5 horas por dia.
o Gran capacidad de concentracion y esfuerzo mental continuo.
o Agilidad en la cobranza de tramites.
e Condiciones de trabajo:
o Lastareas se desempenan sobre un mostrador, sobre el mismo ambiente que la
atencion al publico.
o Trato constante con usuarios particulares y gestores matriculados.
o Trabajo bajo presion ya que existe una sola caja para el cobro de todos los
tramites.
o Tolerancia al estrés.
o Supervision constante por parte de la direccion.
e Responsabilidades implicitas:
o Cuenta con computadora personal para la carga de los tramites, siendo
responsable de su uso y mantenimiento.
o Cuenta con maquina para contar billetes, debido a las grandes sumas de dinero
recibidas.
o Supervisa y efectua un control rapido a la documentacion presentada a los

oficiales de atencion.
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD AUTOMOTOR RIO CUARTO N° 1] NOVIEMBRE
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 2019

Denominacion del puesto: Administrativo de Control

Area: Control y Procesamiento.
Reporta a: Direccion.
Colaboradores: 2(dos).
Horario: Lunes a Viernes de 08.00 a 16.00 hs.
Remuneracion: Administrativo de tercera categoria de CCT 736/16 - UTEDYC —.
Objetivo principal del puesto: Realizar un control exhaustivo de la documentacion presentada
a fin de corroborar que cumpla con los requisitos de acuerdo al tramite correspondiente segun
el Digesto de Normas Técnico - Registrales.
Principales actividades del puesto:
1. Control de documentacion presentada en cada tramite, conforme a lo dispuesto por el
Digesto de Normas Técnico — Registral.
2. Comprobacion de inhibicion de los titulares de dominio, mediante el acceso a sistemas
propios de DNRPA.
3. Seguimiento y actualizacion de legajos por sistema.
4. Altasy bajas de legajos.
Relaciones del puesto:
e Internas: Atencion al Publico, Cobranzas, Secretaria Administrativa-Contable y
Direccion.
e Externas: No aplica.
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Atributos personales para desempenarse en el puesto
e Requisitos Excluyentes:
o Edad: mayor de 18 afios.
o Estudios secundarios finalizados.
o Experiencia laboral minima de 2 afos en tareas administrativas, en
entidades publicas o privadas.
o Manejo de herramientas informaticas de paquete Office.
e Requisitos deseables:
o Valorable poseer conocimientos de gestoria del automotor.
o Organizado y capaz de seguir procedimientos.
o Utilidades informaticas
o Requiere un excelente manejo de herramientas informaticas basicas
como: procesador de textos, planillas de calculo, correo electrénico e
internet.
Competencias técnicas
e Requiere la utilizacion de sistemas propios de DNRPA para entrecruzamiento de datos.
e Requiere un excelente conocimiento del Digesto de Normas Técnico — Registrales.
e Poseer gran capacidad de anélisis y autogestion.
Competencias generales
e Requisitos fisicos:
o Gran capacidad de concentracion y esfuerzo mental continuo, ya que del control

depende la aprobacion o no de un tramite.
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e Condiciones de trabajo:

o Las tareas se desempenan en una oficina que comparte con sus colaboradores
en un ambiente tranquilo.
e Responsabilidades implicitas:
o Cuenta con computadora personal para la carga de los tramites, siendo
responsable de su uso y mantenimiento.

o Discrecidn en el manejo de la informacion considerada como confidencial.
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Denominacion del puesto: Administrativo de Procesamiento

Area: Control y Procesamiento.

Reporta a: Direccion.

Colaboradores: 2 (dos).

Horario: Lunes a Viernes de 08.00 a 16.00 hs.

Remuneracion: Administrativo de tercera categoria de CCT 736/16 - UTEDYC -.

Objetivo principal del puesto: Realizar la aprobacion de los tramites, su posterior carga en
sistemas y emision de la documentacion.

Principales actividades del puesto:

1. Control de la documentacion presentada, reforzando el control efectuado por el
Asistente de Control.

2. Elaboracion de informes propios del titular registral presentante del tramite,
utilizando sistemas proporcionados por DNRPA y Colegios de Escribanos de
todo el pais, para verificar que no requerird incorporar mayor documentacion.

3. Sicumple con los requisitos se aprobara el tramite por lo que debera realizar la
carga en sistema SURA (Sistema Unico de Registro Automotor).

4. En caso de no cumplir con los requisitos, se redacta la observacion pertinente y
se le envia al titular dicha observacidn para ser subsanada en tiempo y forma.

5. Emision de la documentacion pertinente del tramite (cédulas, placas, titulo,
informes, etc.)

6. Confeccion de reportes semanales de las estadisticas registrales.
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7. Manejo de correo oficial del Registro Automotor.
8. Remitir documentacion a Direccion Nacional.
Relaciones del puesto:
e Internas: Asistente de Control, Secretaria Administrativa-Contable y Direccion.
e Externas: No aplica.
Atributos personales para desempefarse en el puesto
e Requisitos Excluyentes:
o Edad: mayor de 18 afios.
o Estudios secundarios finalizados.
o Experiencia laboral minima de 2 afios en tareas administrativas, en
entidades publicas o privadas.
e Requisitos deseables:
o Predisposicion para trabajar en equipo.
o Actitud proactiva
o Capacidad de planificacion y organizacion.
e Utilidades informaticas:
o Requiere un excelente manejo de herramientas informaticas basicas
como: procesador de textos, planillas de calculo, correo electrénico e
internet.
Competencias técnicas
e Poseer conocimiento del Digesto de Normas Técnico - Registrales.

e Poseer capacidad de escucha, entendimiento y valoracion de la informacion.
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Competencias generales
e Requisitos fisicos:
o Gran capacidad de concentracion y esfuerzo mental continuo.
o Tareas de oficina que requieren de estar mucho tiempo sentado.
e Condiciones de trabajo:
o Lastareas se desarrollan en una oficina, donde el ambiente es favorable para el
trabajo en equipo, con buena comunicacion.
e Responsabilidades implicitas:
o Cuenta con computadora personal para la carga de los tramites, siendo
responsable de su uso y mantenimiento.
o Discrecion en el manejo de la informacion considerada como confidencial.
o Tiene a su cargo el control de los suministros que se utilizan (cédulas, placas

metalicas) que deben ser resguardados para evitar cualquier pérdida o robo.
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Denominacion del puesto: Administrativo de Armado y Sellado

Area: Armado y Sellado

Reporta a: Direccion.

Colaboradores: 1 (uno).

Horario: Lunes a Viernes de 08.00 a 16.00 hs.

Remuneracion: Administrativo de tercera categoria de CCT 736/16 - UTEDYC -.

Obijetivo principal del puesto: Realizar el armado de los legajos registrales y la colocacion de
sellos en toda documentacion registral.

Principales actividades del puesto:

1. Ordenar la documentacion, separando original, duplicado y triplicado. El original
queda en el legajo, duplicado se remite a Direccion Nacional y triplicado se
entrega al usuario.

2. Se colocan sellos registrales en toda la documentacion para luego ser firmado
por el Encargado de Registro, quien le otorga validez.

3. Foliar todas las hojas pertinentes del tramite que quedan en el legajo, con sello
de seguridad del registro.

4. Confeccion de hojas de registro asentando toda la informacion relativa al
tramite.

Relaciones del puesto:

e Internas: Control y Procesamiento, Secretaria Administrativa-Contable y

Direccion.

e Externas: No aplica.
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Atributos personales para desempefiarse en el puesto
¢ Requisitos Excluyentes:
o Edad: mayor de 18 anos.
o Estudios secundarios finalizados.
o Experiencia laboral minima de 1 afio en tareas administrativas, en
entidades publicas o privadas.
e Requisitos deseables:
o Poseer capacidad de organizacion y buen orden.
o Predisposicion para trabajar en equipo.
o Predisposicion para realizar tareas repetitivas.
e Utilidades informaticas:
o Noaplica.
Competencias técnicas
e Poseer conocimiento del Digesto de Normas Técnico - Registrales.
e Flexibilidad para adaptarse a cambios en la organizacion.
e Busqueda de la mejora continua, mejorando la eficiencia y eficacia en los procesos que
aplica.
Competencias generales
e Regquisitos fisicos:
o Tolerancia para estar sentado entre 4 a 5 horas por dia.

o Agilidady celeridad.
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e Condiciones de trabajo:

(@)

(@)

Las tareas se desempeiian en una oficina que comparte con su colaborador,
intercambiando informacion entre ellos.

Actividades simples y repetitivas que no tienen alternativas de actuacion.

e Responsabilidades implicitas:

(@)

O

Orientacion a resultados.

Es el encargado de realizar pedidos de materiales de oficina necesarios para el

desempenio de las tareas registrales.
Tiene contacto directo con el Encargado de Registro, poniendo a su disposicion

todos los tramites que ingresan para su posterior firma.
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Denominacion del puesto: Secretaria

Area: Secretaria Administrativa- Contable.
Reporta a: Direccion.
Colaboradores: No tiene.
Horario: Lunes a Viernes de 08.00 a 16.00 hs.
Remuneracion: Administrativo de tercera categoria de CCT 736/16 — UTEDYC —.
Objetivo principal del puesto: Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y
operacionales necesarias a los Encargados de Registro y a los empleados del Registro.
Principales actividades del puesto:
1. Brindar los elementos necesarios a los empleados para la realizacion de sus
tareas.

2. Planificar agenda de los encargados, coordinando dia y horario de reuniones.

3. Atencion a clientes externos.

4. Realizar control diario de cuentas bancarias.

5. Gestionary controlar el pago de impuestos y servicios.

6. Realizar pedidos de materiales y suministros registrales a entes descentralizados
y librerias.

7. Organizary archivar documentacion.

8. Coordinar con contadora externa el pago de haberes.

9. Coordinacion con servicios de limpieza externos.
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Relaciones del puesto:
e Internas: Atencion al Publico, Cobranzas, Control y Procesamiento, Direccion,
Armado y Sellado.
e Externas: con publico en general, con proveedores, representantes de entes
descentralizados de DNRPA.
Atributos personales para desempefniarse en el puesto

e Requisitos Excluyentes:
o Edad: mayor de 18 afios.
o Estudios secundarios finalizados.
o Experiencia laboral minima de 2 afios puestos similares, en entidades

publicas o privadas.
o Excelentes habilidades comunicacionales y en relaciones
interpersonales.

e Requisitos deseables:
o Poseer capacidad de organizacion.
o Seruna persona proactiva, dinamica.
o Serresponsable en las tareas encomendadas.

e Utilidades informaticas:
o Conocimiento en sistemas de pagos y gestion bancaria.
o Requiere muy buen manejo de herramientas informaticas basicas como:

procesador de textos, planillas de calculo, correo electroénico e internet.
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Competencias técnicas

e Serequiere meticulosidad en la resolucidn de tareas.

e Adaptabilidad al entorno cambiante que se presenta en el Registro Automotor.
Competencias generales

e Requisitos fisicos:

o Tolerancia para soportar alto nivel de estrés, fundamentalmente por ser la Unica
persona que debe asistir a todas las demas areas, bajo una constante
supervision del Encargado de Registro.

o Tolerancia para estar sentado durante 4 a 5 horas del dia.

e Condiciones de trabajo:

o Lastareas se desarrollan en una oficina propia donde almacena el stock de
elementos de trabajo necesarios para todo el registro.

o Enocasiones, debe realizar pagos en entidades bancarias, por lo que sera
necesario desplazarse hacia dichas entidades.

e Responsabilidades implicitas:

o Manejo de informacion confidencial del Registro Automotor.

o Cuenta con computadora personal para la carga de los tramites, siendo
responsable de su uso y mantenimiento.

o Responsable por la guarda y cuidado del dinero mientras se encuentre en el

Registro.
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Anexo |
Organigrama de la Organizacion
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Procesamiento

Cobranzas
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Anexo II
Entrevista a empleados del Registro Automotor

l. Datos Personales

1. Datos Generales del Puesto

. Especificaciones del Puesto

Tareas que desempena (describa brevemente las actividades que realiza diariamente en su

PUBSTO): .ttt e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e



Tiempo requerido en SUS FUNCIONES: ............oooiiiiiiiiiiie s
Iv. Responsabilidades y condiciones del puesto:

Comente brevemente si en el desempenio de sus tareas tiene alguna responsabilidad sobre

herramientas, valores, equipos, documentacion y datos confidenciales.

Condiciones del trabajo. Describa:

a. Espacio fisico donde se desarrolla su trabajo

c. Esfuerzo fisico y/o mental que realiza:
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Sequn tu experiencia

1. ¢Qué nivel de estudios se requiere para realizar el trabajo?

e.

Primaria terminada

Secundaria terminada

Universitario incompleto/ estudiante de carrera universitaria aun sin concluir
Universitario completo

Posgrado universitario

2. Para el desempeiio de este puesto se requiere de experiencia previa en puestos y/o

areas similares equivalente a:

a.
b.
C.
d.

e.

Mas de 3 afnos

Entre 2 a3 anos
Entre 1a 2 anos
Menos de 1 ano

No requiere experiencia

3. ¢Cuales son los objetivos que se deben cumplir en tu puesto?

4. ¢Qué competencias debe poseer una persona para desempeifiarse en tu puesto? (se

le muestra de un listado con la explicacion de cada una)

5. Comentarios a realizar relevantes del puesto y del funcionamiento de la

organizacion

Firma del Empleado:..........cccoevuunnnene. Fecha de realizacion: ...................
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