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Herramientas refer idas a los Recursos Humanos 
 
 
1 -  Conceptos 
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
L ista de las  tareas, responsabi l idades, re lac iones de informes, condic iones de trabajo, y 
responsabi l idades de supervis ión de un puesto producto de un anál is is  de puestos.  
   
ANÁLISIS DE CARGO  
  
Procedimiento por el cual se determinan los deberes y la natura leza de los puestos y los t ipos 
de personas. Proporc ionan datos sobre los requer imientos del  puesto que más tarde se 
ut i l izarán para desarro l lar  las descr ipc iones de los puestos y las espec if icac iones del  
puesto. Es e l  proceso para determinar  y ponderar  los  e lementos y las tareas que in tegran un 
puesto dado. Evalúa la complej idad del cargo, parte por par te y permite conocer  con a lgún 
grado de certeza las caracterís t icas que una persona debe cumpl ir  para desarro l lar lo  
normalmente.  
  
Responde a una necesidad de las empresas para organizar ef icazmente los trabajos de éstas,  
conoc iendo con prec is ión lo que cada trabajador hace y las apt i tudes que requiere para 
hacer lo b ien.   
Es impor tante resaltar  que esta función t iene como meta e l anál is is  de cada puesto de trabajo 
y no de las personas que lo  desempeñan.  
   
BENEFICIOS  
  

Para los di rect ivos de la  empresa   Para   los t rabajadores   
Const i tuye la pos ib i l idad de saber en 
detal le las obl igac iones y 
caracterís t icas  de cada puesto  
   
Para los superv isores  
Les permite d ist inguir  con prec is ión y 
orden los  e lementos que integran cada 
puesto para expl icar lo y ex ig ir  más 
apropiadamente las obl igac iones que 
supone.  
   

Les permite real izar mejor y con mayor 
faci l idad sus labores,  s i  conocen con 
detal le cada una de las operac iones 
que las forman y los requis i tos  
necesar ios para hacer las b ien; y para e l  
departamento de personal es bás ico e l  
conoc imiento prec iso de las  numerosas 
act iv idades que debe coordinar ,  s i  
qu iere cumpl ir  con su func ión 
est imulante de la  ef ic ienc ia y la  
cooperación de los trabajadores.  
   

   
RESUMEN  
A todas las empresas les es conveniente contar con ésta herramienta, por ser la c lave para 
poder organizar un área de recursos humanos,  con e l  f in de:  
   

1)  Conocer  los  puestos  de cada unidad de t rabajo  
 

2)  Determinar los perf i les de los ocupantes  
 

3)  Selecc ionar  e l  personal  
 

4)  Or ientar la capac i tac ión  
 

5)  Real izar  la  evaluac ión de desempeño  
 

6)  Establecer  un s is tema de sueldos,  salar ios,  remunerac iones y prestac iones.  
 
2 -  Métodos t radic ionales para el  anál is is de cargo s 
La obtención de los datos para anál is is del  puesto requiere por lo general  de:  

1)  Un espec ia l is ta de recursos humanos  
2)  El ocupante del cargo  
3)  Su supervisor.   

 
1.-        E l   especia l ista podría tener  que observar y anal izar e l t rabajo que se real iza y 
después preparar una descr ipc ión y espec if icac ión del puesto.  
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2 y 3.-  El  superv isor  y el  empleado  part ic iparán también, quizás l lenando cuest ionar ios en 
los que se v isten las act iv idades del subordinado. Tanto supervisor como trabajador podr ían 
revisar y ver i f icar las conc lus iones del anál is is  del puesto con respecto a sus ac t iv idades y 
deberes.  
Por tanto, el  anál is is  de cargos suele impl icar un esfuerzo común ent re especial is ta, e l  
superv isor  y el  t rabajador.   
   
   
TIPOS DE MÉTODOS    

a)  Entrevista  
b)  Cuest ionar io  
c)  Observac ión  
d)  Método mix to  
e)  Método de informes suces ivos  

   
a)        La ent rev ista  
Ex isten tres t ipos de entrevis tas que pueden ut i l izar para obtener datos por e l anál is is  de  
puestos:    

�  Entrev istas ind iv iduales  con cada empleado  
 

�  Entrev istas co lect ivas  con grupos de empleados que desempeñen en e l m ismo trabajo  
   
·         Entrev istas con uno o más  superv isores  que tengan un del  desarro l lo conoc imiento 
fondo del puesto que se está anal izando.    
La entrevis ta grupal se emplea cuando un gran número de personas real iza un trabajo s imilar  
o idént ico,  de es ta manera se obt ienen rápidamente y a bajo costo datos sobre el  puesto.     
Por lo general ,  e l  supervisor inmediato del t rabajador as is te a la  sesión de grupo; s i  no es  
así ,  es bueno entrevis tar  a l  supervisor  por  separado para obtener  su punto de vis ta sobre los 
deberes y responsabi l idades del  puesto.  
Cualquiera que sea e l t ipo de entrevis ta que se ut i l ice, es importante que entrevistado 
ent ienda perfec tamente la razón de la misma, ya que ex iste una tendenc ia a mal interpretar  
estas entrevistas como evaluac iones de ef ic ienc ia.     
   
a)  Cuest ionarios  
 
 Otro medio ef icaz para obtener información en e l anál is is  del puesto es que los empleados 
respondan cuest ionar ios en los que descr iban los deberes, responsabi l idades re lac ionadas 
con su empleo.    
Lo que hay que dec id ir  en este caso es que tan es truc turado debe ser e l cuest ionar io y las 
preguntas que se t ienen que inc lu ir .     
E l cuest ionar io puede ser abier to y sólo pedirá e l empleado que descr ibo las  ac t iv idades  
pr inc ipales o con l is tas de ver i f icac ión muy estructuradas.  En la práct ica, e l  mejor 
cuest ionar io suele es tar a la  mitad de estos extremos. Un cuest ionar io t ípico de anál is is  de 
puestos puede tener  var ias  preguntas abiertas así  como preguntas es truc turadas.    

Ventajas  Desventa jas  
   
-    Una forma ef icaz y rápida de obtener  
información de un gran número de 
empleados  
  -    Es  menos costoso que entrevis tar ,  
por  ejemplo, a c ientos  de empleados  

   
-    E l desarro l lo y revis ión del cuest ionar io 
puede ser un proceso costoso y tardado.   

    
c) Observación  

La observac ión d irec ta es espec ia lmente út i l  en los  
trabajos cons isten pr inc ipalmente entre act iv idad f ís ica 
observable. Ejemplos de estas ocupac iones son las del  
empleado de l impieza, de l ínea de ensamblaje y de 
contabi l idad.  

 

Por otra par te, la observac ión a menudo no es apropiada cuando e l puesto requiere de una 
gran cant idad de act iv idad menta l  d i f íc i l  de evaluar  o con f recuenc ia se espera que e l  
empleado par t ic ipé en act iv idades importantes que podrían ocurr ir  sólo ocas ionalmente, como 
una enfermera que maneja emergenc ias .   
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La observac ión d irecta se ut i l iza por lo regular junto con las  entrevis tas.  Una forma de 
hacer lo es observar a l  empleado en su trabajo durante un c ic lo completo de labores.  Cic lo es  
e l t iempo que le l levó a real izar  e l  t rabajo;  puede ser 1 minuto para un empleado de l ínea de 
ensamblar  o 1 hora, un día o más para trabajos complejos .  
En este punto se toman notas de todas las  ac t iv idades observadas durante e l desarro l lo del  
t rabajo. Después de acumular tanta información como sea posib le, se entrevista a l 
t rabajador.     
Es necesar io a lentar a la persona a que ac larar los puntos no entendidos y que expl ique las  
act iv idades adic ionales que real iza que no se hayan observado.  Otra forma de hacer lo es 
observar y entrevis tar  a l m ismo t iempo que e l empleado real iza su trabajo.    
Sin embargo, es mejor no hacer a lgunas preguntas hasta después de la observación, ya que 
eso permite observar  el empleado s in interrumpir  su trabajo. A su vez ayuda reduc ido las  
pos ib i l idades de que e l empleado se ponga nervioso o que modif ique de a lguna manera su 
rut ina normal.     
d) Método mixto    
Cuando no es pos ib le desarro l lar  en su tota l idad cualquiera de los métodos anter iores,  e l  
comité debe tomar la dec is ión de combinar los para hacer práct ico e l  anál is is  de puestos.    
e) Método de informes sucesivos (Bitácora del part i c ipante)    
Se puede pedir  a los t rabajadores que l leven un d iar io o b i tácora o l is tas de cosas que hacen 
durante e l  d ía. El  t rabajador debe anotar cada act iv idad que real ice.    
En términos generales los datos que reúne e l anál is is  de cargos se concentra en e l 
cuest ionar io que se d iseñe. Los datos que debe obtener son:  

1.  Ident i f icac ión y actual izac ión  
2.  Deberes y responsabi l idades  
3.  Apt i tudes humanas y condic iones de trabajo  
4.  Niveles de desempeño  

   
En forma más ampl iada,  podemos ver  otros datos,  as í:  

1.  General idad del  puesto  
2.  Descr ipc ión genér ica de las  func iones del  puesto  
3.  Descr ipc ión anal í t ica de las  func iones  
4.  Requer imientos del  puesto  

     
Escolar idad formal  necesar ia Conoc imientos y habi l idades espec ia les  

�  Exper iencia  
�  Responsabi l idad  
�  Esfuerzo,  medio ambiente y r iesgos  
�  Perf i l  de l ocupante y descr ipc ión s intét ica  
�  Referenc ias  (antecedentes de los sujetos que interv ienen en la  contestac ión,  

entrevis ta, revis ión y anál is is  del cuest ionar io,  así  como las  fechas, lugares y 
te léfonos.  

 
3 -  Desglose de algunos puntos 
Descr ipción de funciones   
Por lo común pr imero se obt iene información sobre las ac t iv idades realmente de t rabajo 
desempeñadas ta les como l impieza,  codif icar,  galvanizar ,  codif icar  o p intar.  En ocas iones, la  
l is ta de act iv idades indica también como, por qué y cuándo un t rabajador  desempeña cada 
act iv idad.     
Perf i l  del  ocupante   
También es pos ib le reunir  informac ión sobre e l compor tamiento humano como sens ib i l idad,  
comunicac ión, toma de dec is iones y escr i tura. En este punto se inc luye informac ión referente 
a las ex igenc ias personales del puesto en términos de gasto de energía, caminar largas 
d istanc ias y otros.     
Responsabi l idad   
Se espec if ica la responsabi l idad del ocupante con respecto a l uso, supervis ión y 
mantenimiento de las máquinas, herramientas, equipo y aux i l iares  ut i l izados en e l cargo o sus 
dependientes d irec tos .    
Contexto del puesto  
Este Comprende la información referente a cuest iones como condic iones f ís icas y horar io de 
trabajo y e l contexto soc ia l y organizac ión,  por ejemplo, la gente con la que e l empleado 
deberá interac tuar  habi tualmente. También puede reunirse aquí información sobre los 
incent ivos f inanc ieros y no f inanc ieros vinculados con e l empleo.   
Requer imientos del  puesto  
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Es usual reunir  informac ión con respecto a los requer imientos humanos del  puesto ta les como 
los conoc imientos o las habi l idades con los que se re lac iona (educac ión, capac i tac ión  
exper ienc ia laboral) ,  así  como los atr ibutos personales  (apt i tudes,  caracter íst icas f ís icas,  
personal idad, intereses) que se requieren.  
 
4 -  Pasos para real izar  un anál is is  de cargo 
Paso 1   
Determine e l uso de la información del anál is is  de puesto. Empiece por ident i f icar e l uso que 
dará la información, ya que esos determinar el t ipo de datos que se reúna y la técnica que 
ut i l ice para hacer lo.     
Algunas técnicas como entrevistar  a los empleados y preguntar les en qué consis te e l puesto y 
cuáles son sus responsabi l idades son út i les para redactar las descr ipc iones de puestos y 
selecc ionar  los  empleados    
Otras técnicas de anál is is  de puestos como el cuest ionar io de anál is is  de pos ic ión  no 
proporc ionan la información específ ica para descr ipc iones de puestos, pero proporcionan 
c lasif icac iones numéricas para cada puesto, que se pueden ut i l izar para comparar los con 
propós itos de compensac iones.     
Por tanto el  pr imer paso es determinar el  uso de in formación del anál is is de puestos. 
Entonces podrá decidir  cómo reuni r  in formación.   
   
Paso 2  
Reunida la información es necesar io revisar  la d isponib le anter iormente, como organigramas, 
d iagramas de proceso y descr ipc iones de puestos. Los organigramas muestran la forma en 
que e l puesto en cuest ión se re lac iona con otras pos ic iones y cuales su lugar en la  
organizac ión.   

En el  organigrama  se ident i f ica e l t í tu lo de cada pos ic ión y, por medio de las l íneas 
que las conectan,  se muestra quién repor ta a quién y con quien se espera que la  
persona que ocupa e l  puesto se comunique.  
Un diagrama de proceso  permite una comprens ión más deta l lada del f lu jo de t rabajo 
que en la que se puede obtener del organigrama. En su forma más s imple, un d iagrama 
de proceso muestra e l f lu jo de datos de entrada y datos  de sal ida del  puesto 
estudiado.    

Por e jemplo ,  se espera que el empleado de contro l de inventar io  rec iba e l inventar io  de los  
proveedores,  tome las  sol ic i tudes de inventar io de los dos gerentes de p lanta y proporcione 
en lo que le sol ic i tan a es tos gerentes, así como la información del estado de los inventar ios  
actuales .  
La descr ipción del  puesto con consecuente, s i  ex is t e, puede ser  un buen punto a par t i r  
del  cual podría preparar  una descr ipción rev isada d el  puesto.   
   
Paso 3  
Selecc ione pos ic iones representat ivas para anal izar las . Esto es  necesar io cuando hay 
muchos puestos s imi lares por anal izar y toma demasiado t iempo el anál is is  del puesto por  
ejemplo las  pos ic iones de todos los trabajadores de ensamble.   
 
Paso 4  
Reúna información del anál is is  de puesto. El s iguiente paso es anal izar realmente e l puesto 
obtenido los datos sobre las ac t iv idades que involucra, la  conducta requer ida a los  
empleados, las condic iones de trabajo y los requer imientos humanos. Para es to debe 
ut i l izarse una o más técnicas de anál is is  de  puesto.  
   
Paso 5  
Revise la información con los part ic ipantes. El anál is is  del puesto of rece información sobre la  
a la natura leza y func iones del puesto. Esta información debe ser ver i f icada con e l t rabajador  
que no desempeña y un super ior  inmediato.   
Edif icar la información ayudará a determinar s i  es correcta, s i  está completa y s i  es fác i l  de 
entender para todos involucrados. Este paso de revis ión puede ayudar le a obtener  la  
aceptac ión del ocupante del puesto de los  datos del anál is is  que se obtuvieron, a l dar le la  
opor tunidad de modif icar la descr ipc ión de las act iv idades que real iza.  
   
Paso 6  
E labore una descr ipc ión y espec if icac ión del puesto. En la mayor ía de los casos,  una 
descr ipc ión y espec if icac ión de un puesto son dos resultados concretos del anál is is  de la  
pos ic ión.  
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La descr ipc ión del puesto es una relac ión por escr ito de las act iv idades y responsabi l idades 
inherentes a l puesto, así como de sus caracter íst icas importantes como las condic iones de  
trabajo y los r iesgos de segur idad. La espec if icac ión del puesto resume las cual idades 
personales .  
 
5 -  Ut i l idad del  anál is is  de cargo 
Este anál is is  apoya  a otras  act iv idades que se real izan en e l Departamento de 
Administrac ión de Recursos Humanos,  ta les como:    
1)  Reclutamiento y selecc ión  
En anál is is  de puesto proporciona información sobre puesto y los requer imientos humanos 
necesar ios  para desempeñar esas ac t iv idades.  Esta descr ipc ión del puesto en información de  
la espec if icac ión del puesto es  la base sobre la que se dec ide qué t ipo de personas se 
rec luta y contratan.   
   
2)  Compensaciones  
También es necesar ia una c lara comprensión de lo que cada empleo representa para 
est imular su valor y la compensac ión apropiada para cada uno. Éstos se debe a que la 
compensac ión es tá v inculada generalmente con la  capac idad de requer ida,  e l  n ive l de  
educac ión, los r iesgos de segur idad y otros, dos el los son factores que se ident i f ican por  
medio del  anál is is  de puesto.    
También se verá que muchas empresas c las if icar los puestos en categorías e l anál is is  de 
puesto of rece los datos para determinar e l va lor  re lat ivo de cada pos ic ión para que puede ser  
c lasif icada.   
   
3.-  Evaluación de desempeño  
La evaluac ión de desempeño cons is te en comparar e l desempeño real  de cada empleado con 
del  rendimiento deseado. Con f recuenc ia es mediante e l  anál is is  de puesto que los  ingenieros 
industr ia les y otros exper tos determinan los cr i ter ios que se deben a lcanzar y las part idas 
específ icas que real izar.   
   
4.-  Capacitación  
También se ut i l izara la informac ión del anál is is  del puesto para diseñar los programas de 
capac itac ión y desarro l lo .  El anál is is  y las descr ipc iones del puesto resul tantes muestran e l  
t ipo de habi l idades y por tanto de capac itac ión que se requieren.   
Asegurar la as ignac ión completa responsabi l idades  
 
6 -  Descr ipc ión del  cargo 
DESCRIPCIÓN DEL CARGO  
IDENTIFICACIÓN  

�  Nombre del cargo            :  Supervisor de Producc ión  
�  Área a la  que pertenece  :  Planta de Proceso   
�  Cargo del  jefe di recto     :  Jefe de Turno   

  
FUNCIÓN PRINCIPAL            
Programar, di r ig ir  y controlar  e l proceso product ivo cumpl iendo con los requer imientos de 
product iv idad y rendimiento, asegurando los estándares de cal idad ex ig idos y adminis trando 
ef ic ientemente los recursos humanos y mater iales según los objet ivos de la  organizac ión. Así  
mismo, debe colaborar  con e l mejoramiento cont inuo de la inf raestructura y de los procesos.   
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FUNCIONES ESPECÍFICAS  
                                                                                                               

Act iv idades /  Tareas  

�  Revisar b i tácoras a l in ic io de la jornada de trabajo y real izar   anotac iones 
a l f ina l del  turno.  

�  Contro lar  la mantenc ión del orden, h ig iene y segur idad en e l  lugar  de 
trabajo.  

�  Max imizar la product iv idad y rendimiento de las l íneas.  
�  Registrar  la  informac ión diar ia en los informes de producc ión.  
�  Revisar los informes de cal idad de los  productos.  
�  Contro lar  permanentemente la  cal idad de los productos e laborados por su 

l ínea.  
�  Corregir  e informar opor tunamente def ic iencias detectadas en e l  proceso 

product ivo.   
�  Supervisar aseos profundos de las maquinar ias y equipos.   
�  Coordinar  la  inducc ión del  personal  a su cargo.  
�  Real izar  capac itac ión a su equipo de t rabajo  
�  Real izar  reuniones informat ivas con su equipo de trabajo.   
�  Evaluar e l personal a su cargo.  
�  Part ic ipar  en reuniones del área de producción.  
�  Mantener vías  abiertas de comunicac ión formal e informal .   

   
COORDINACIÓN  
   

Coordina con (cargo o área)  Para (act iv idad)  
�  Área de Contro l de 

Producc ión  
Recoger y prec isar datos referentes a la 
producc ión.  

�  Área de Sis temas  Reparac ión y mantención de s istemas e lec trónicos 
de la  planta de proceso.   

�  Área de Aseo  Mantener la l impieza de la p lanta de proceso.  
�  Área de Contro l de Cal idad  Unif icar  cr i ter ios  según espec if icac iones de cal idad 

y corregir  errores en e l producto.  
�  Área de Mantenc ión  Reparac ión y mantenc ión de las maquinar ias y 

equipos.  
�  Otros  Supervisores  Relac ión c l iente/proveedor interno. Coordinar  

etapas del proceso product ivo.  
  
SUPERVISIÓN  

Superv isa a     Superv isado por  
�     Operar ios      �   Jefe de Turno  
�     P lani l leros        

  
EN CASO DE AUSENCIA  

Reemplaza a     Es reemplazado por  
�  Jefe de Turno     �  Supervisores de otras áreas.  
�  Supervisores de otras áreas        

  
RELACIONES CON OTROS PUESTOS    

Ascendido de     Puede ascender a  
�  Capataz     �  Jefe de Turno  

  
CONDICIONES DE TRABAJO  

�  Lugar f ís ico:  El  cargo se desarro l la pr incipalmente dentro de la Planta de Proceso 
ubicada en las dependenc ias regionales  de la empresa, e jerc iendo su labor  
pr inc ipalmente en e l  área de producc ión,  lo que se complementa con trabajo de of ic ina  
para la  preparac ión de informes.   

�  Horario de Trabajo:  El cargo contempla una jornada de trabajo d istr ibuida en seis 
días, de lunes a sábado. El horar io de trabajo es ta organizado en turnos rotat ivos de 
día y noche,  los  que se van a lternando cada mes. 

 
7 -  Especi f icac ión del cargo 
REQUISITOS GENERALES  



7 de 16 Organización Institucional 

•  Estud ios       :       Técnicos.   
•  Especia l idad:     Tecnología en Recursos del Mar.   

o  Técnico Pesquero /Acuícola.  
o  Técnico en Conservac ión de Al imentos por Frío.  

•  Exper iencia:  Idealmente uno o dos años en e l  área o cargos s imilares .   
•  Edad            :  Mínimo 25 años.   
•  Sexo            :  Ind iferente.   

  
REQUISITOS PERSONALES  

                   PERFIL SUPERVISOR DE PRODUCCION  
   Competencias  Nivel Esperado  
      Mín imo Máximo 
1.  Or ientación a l Logro  2 5 
2.  Direc t iv idad  2 4 
3.  Preocupac ión por Orden, Cal idad y Segur idad  2 4 
4.  L iderazgo  3 5 
5.  Autocontro l   3  6 
6.  Trabajo en Equipo y Cooperación  3 5 
7.  Desarro l lo  de Otros  2 5 
8.  Compromiso Organizacional  2  3 
9.  In ic iat iva  1 3 

   
PERFIL DEL CARGO  
CARGO: Jefe  de Cajas   
DEPENDENCIA DIRECTA: Administ rador  
SUPERVISIÓN SOBRE: Controles Cajas, ca jeras, Encargadas de Custodia,  
Empaquetadores.     
FINALIDAD DEL CARGO:   Organizar las act iv idades y recursos del  área, par a e l  ef ic iente 
serv icio al  c l iente.    
ESTUDIOS :  Enseñanza media completa, de preferencia con estu d ios técnicos  
admin ist rat ivos.      
DISPONIBILIDAD: no deberá tener compromisos que le impidan desempeñ arse en forma 
normal o deba ausentarse de su t rabajo , por lo  que deberá gozar de excelente salud.    
CARACTERÍSTICAS DE PERSONALIDAD: estable emocionalmente, responsable,   gran 
sent ido de pertenencia hacia la inst i tuc ión y repre sentantes,  capaz de asumir e l  papel  
de l íder (esto es tener el  car isma para contar con seguidores y habi l idad para educar y  
ent regar conocimientos)   apt i tud para t rabajar en e quipo,  cr i ter io   analí t ico para  
detectar problemas y dar les so lución,  buen manejo d e relaciones interpersonales.  
     
FUNCIONES DEL CARGO: ent re o tras deberá,  
1 .  Promover la buena atención a l c l iente.   
2.  Debe v isar documentos (cheques) de acuerdo a las ins trucciones impart idas para tal  
efecto.  
3.  Es responsable de la anulac ión de las  boletas , debiendo ver i f icar personalmente los  
motivos de d ichas operac iones.   
4.  Se encarga de ret irar  los ro l los  x y z de las cajas  regist radoras, guardando reserva sobre 
las c i f ras  de ventas.  
5.  Chequea fondo préstamo de las  cajeras  
6.  Debe efectuar a l azar en forma permanente arqueos sorpres ivos, y revis iones de boletas  
emit idas.   
7.  Será su responsabi l idad mantener  stock adecuado de mater iales, ya sea se trate de ro l los , 
c intas de regis tradoras, papel de regalo,  bolsas camisetas, etc .   
8.  Procura e l uso opt imo de los  mater ia les,  educando en la ut i l ización cor rec ta de   e l los.  
9.  Da aviso a l depar tamento de computac ión, de cualquier anomalía respecto de programas, o 
manutenc ión de equipos.   
10. Responsabi l izar  o encargarse personalmente del  c ierre d iar io  computac ional de ventas.  
11. Vig i la dando  e l ejemplo, e l correc to uso de los e lementos de h ig iene y segur idad, y sus 
normas,   as í como en las mater ias  contro l  de cal idad.   
12. Comunica a l Administrador de cualquier anomalía que impida e l normal func ionamiento de 
las act iv idades.   
13. Selecc iona a l personal a contratar de la secc ión,  procurando a los ind iv iduos más idóneos 
para los  cargos dentro de las normas legales  y pol í t icas de la empresa.  
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14. Vela  por e l entrenamiento del  personal  nuevo,  induciéndolo tanto en las mater ias  propias 
generales de la fami l iar izac ión de la empresa, sus normas, polí t icas, así  como las labores 
propias del cargo del nuevo contratado, entregándole per iódicamente información del estado 
de su aprendizaje mientras se encuentre en proceso de adaptac ión (contrato plazo f i jo) .   
15. Entrega su opin ión a l administ rador sobre la renovac ión de los contratos de trabajo,  
tomando en cuenta e l desempeño y la adaptac ión a las normas de los func ionar ios  
cuest ionados.  
16. Avisa al  t rabajador la no renovac ión de su contrato,  expl icando c laramente al  funcionar io 
las razones del termino ya sea por bajo desempeño, normas u otros.   
17. Se preocupa de la preparación de los horar ios del personal,  los que deberán ser  
compat ib les  con la  leg is lac ión laboral,  y la buena marcha de los procesos de la secc ión.  
18. Confecc iona  e l ca lendar io de vacac iones del personal,  e l  que debe ajustarse a las  
normas legales y a la real idad de la sucursal en cuanto las fechas en que se pueden otorgar,  
con el  f in de causar  el  menor  tras torno posib le a l normal desarro l lo  de las labores.  
19. Vela por  la  administrac ión Adecuada de horas extraord inar ias.  
 
 
 
8 -  Selección de personal  
El reclutamiento y la selección de personal   son dos fases de un mismo proceso, cuyo 
propós ito es  la  consecuc ión de recursos humanos para la organización.    
El rec lutamiento  es una act iv idad de d ivu lgac ión, de l lamada de atención, de incremento en 
la entrada; es por tanto, una act iv idad pos it iva y de invi tac ión. Al rec lutamiento le  
corresponde atraer de manera select iva, mediante var ias técnicas de divu lgac ión, a  
candidatos que cumplan con los  requis i tos mínimos que e l cargo ex ige.     
La selecc ión ,  por su par te, es una act iv idad de impedimentos, de escogencia de opc ión y 
dec is ión, de f i l t ro  de entrada,  de c las if icac ión y por  cons iguiente,  res tr ic t iva. En la selección  
se escogen entre los candidatos rec lutados aquel los  que tengan mayores probabi l idades de 
adaptarse a l cargo of rec ido.     
   
En consecuencia:     
El rec lutamiento t iene como objet ivo especif ico sum in is trar la mater ia pr ima para la  
se lección:  los candidatos.  El objet ivo específ ico d e la selecc ión es escoger y clasi f icar  
los candidatos mas adecuados para sat isfacer las ne cesidades de la  organización.     
   
CONCEPTO DE SELECCIÓN  
Una vez que se d ispone de un grupo 
idóneo de sol ic i tantes obtenidos 
mediante e l rec lutamiento, se da in ic io 
a l proceso de selecc ión.   
El proceso de selección consis te en 
una ser ie de pasos específ icos que se 
emplean para dec idir  que sol ic i tantes  
deben ser  contratados. El  proceso se 
inic ia en e l momento en que una 
persona sol ic i ta un empleo y termina 
cuando se produce la dec is ión de 
contratar a uno de los  sol ic i tantes .   
La selección de recursos humanos 
puede def in irse como la escogencia 
del ind iv iduo adecuado para el  cargo 
adecuado ,  o en un sent ido más ampl io,  
escoger entre los candidatos 
rec lutados a los más adecuados, para 
ocupar los cargos ex istentes en la 
organizac ión,  tratando de mantener  o aumentar  la  ef ic ienc ia y e l  rendimiento del  personal   
   
 
9 -  Pasos del proceso de selecc ión 
En este punto es importante menc ionar que no exis te una sola forma de real izar e l proceso de 
selecc ión. La manera de diseñar y ejecutar el proceso depende de las neces idades, 
pr ior idades, polí t icas organizac ionales, así como también, de los  recursos d isponib les  para  
e l lo .   
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PASO 1:     
Recepción de currícu lum   
La recepción de los Antecedentes de los postu lantes la hará e l Área de Recursos Humanos o  
la dependenc ia que presenta la vacante,  quienes serán los encargados de evaluar los 
antecedentes recopi lados, de acuerdo a los  requis i tos  que el  cargo ex ige a su ocupante y,  
hacer  una preselecc ión.   
   
PASO 2:     
Evaluación de Antecedentes recopi lados    
La selecc ión debe mirarse como un proceso real de comparac ión.  La f ina l idad de esta etapa 
es real izar  una preselecc ión de candidatos,  establec iendo una comparac ión entre:    
a)      Los antecedentes ind iv iduales recopi lados ,  y  
b)      La información suministrada por  el  anál is is y descripción del  cargo  a  selecc ionar .   
   
De esta forma, a l establecer esta comparac ión obtendremos a aquel los candidatos que 
cumplen con los requis i tos mínimos o básicos para ocupar determinado puesto, como lo son:  
estudios , profes ión,  exper ienc ia, edad y pretens iones de renta,  entre otros.   
     
PASO 3:    
Entrev ista de Selección   
Durante e l proceso selec t ivo, la entrevis ta personal es el fac tor que más inf luye en la  
dec is ión f inal  respecto de la aceptación o no de un candidato a l empleo.  
Cons iste en una char la formal  y en profundidad, conduc ida para evaluar la idoneidad para el  
puesto que tenga e l  so l ic i tante. El entrevistador  se f i ja como objet ivo responder a dos 
preguntas generales :   
  

  
  
General idades de la ent rev ista de selección.    
Tanto una entrevista como una conversac ión requieren de dos o más personas en interacción. 
¿En que dif iere la  entrevista de una conversac ión corr iente?    
La ent rev ista esta más d ir ig ida y or ientada,  generalmente hac ia un objet ivo. Es d ir igida por  
uno de los part ic ipantes,  cuyo in terés es  obtener información de la otra par te.    
Entonces, ¿cuáles  son las  f ina l idades pr inc ipales  de la  entrevis ta de selecc ión?  
  

 
  
Un entrevis tador puede obtener información út i l  acerca del candidato mediante hoja de 
sol ic i tud, curr ícu lum vi tae, tes t y referenc ias.  ¿Qué puede obtener mediante una ent rev ista,  
que no pueda obtener mediante otros métodos? Completa la información y apor ta 
antecedentes nuevos sobre caracter íst icas personales : act i tudes,  mot ivac ión,  carácter ,  etc .  
Permite reunir  datos reales, aventurar h ipótes is basadas en la conducta pasada del sujeto y,  
predec ir  fu turas  acciones.  
  
A.      El ent rev istador efect ivo.    
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                     REQUISITOS    
Conocimientos:     
·         Sobre el  puesto:  requis i tos del puesto y entorno en que se desenvolverá e l  sujeto.     
·         Sobre la  c ienc ia de la conducta humana:  impl ica la comprens ión del  ser  humano,  as í  
como noc iones sobre la conducc ión de entrevistas  (s i tuac ión de in teracc ión).     
Habi l idades:    
·         Socia les :  a tracción e inf luencia. Saber que hacer y dec ir  en d iferentes s i tuac iones 
requiere f lex ib i l idad, sens ib i l idad y espontaneidad.     
  
·         Comunicat ivas:  ora les y escr i tas.     
  
·         Anál is is  y síntesis :  la información obtenida debe ser tratada s is temát ica y lógicamente .  
El entrevis tador debe formular y probar hipótes is respecto a l sujeto antes , durante y después 
de la  entrevis ta.     
  
·         Toma de dec is iones:  aumenta con conoc imientos y pract ica.    
Conocimiento de s i  mismo:    
·         Es te debe estar  consciente de sus neces idades, ta l  que no inter f ieran en e l rendimiento 
de la entrevista. Por ejemplo: neces idades de status , dominio, aceptac ión, temas cargados 
emocionalmente, mal  humor,  etc .      
                   
LA INTERACCION.    
E l entrevistador debe dir ig ir  la entrevista ef icazmente, pero evi tando mecanizar la.  Cuando 
dos personas se desempeñan en una tarea común,  se es tablece entre ambas un vínculo 
emocional.  El entrevistador debe estar consc iente del v inculo que se es ta desarrol lando y 
mantener lo a un n ive l adecuado en intensidad y cal idad.    
Asociac iones y sent im ientos que otras re lac iones han susc itado en e l entrevistador ,  pueden 
contaminar la entrevis ta y anular e l ro l  profesional (por ej . :  coqueteo) .     
E l entrevistador  efect ivo aprende a entrevis tar  con segur idad y s in ans iedad. Comprende que 
para formarse un ju ic io imparc ia l,  la re lación entrevis tador – entrevis tado debe ser  
profesional y no personal .  Se debe ser s incero y cord ia l,  al  m ismo t iempo que mant iene c ier ta 
d istanc ia emocional .     
En suma, el entrevis tador efec t ivo no solo debe tener los conoc imientos y capac idades 
apropiados,  tener  presente las  ex igenc ias del puesto, conocer sus propias  necesidades 
personales y comprender la naturaleza del proceso de selecc ión,  s ino conocer también sus  
l im itac iones.      
B.     La Entrev ista.   
Dos func iones se entre lazan y nutren mutuamente: obtención de información, anál is is  e  
interpretac ión:  anál is is  y síntes is  de información.       
                          PREPARACIÓN DE LA ENTREVISTA.    
Previo a la entrevis ta, e l  entrevistador debe conocer sobre el  puesto a cubr ir  y sobre e l  
candidato. Además, debe p lanif icar  la  entrevista, pref i jando l íneas generales sobre los  temas 
a tratar y sobre e l t iempo disponib le. Al f in  de la entrevis ta, debe informar a l sujeto de los  
pasos del proceso select ivo.       
                       CHARLA INTRODUCTORIA.      
La char la intrascendente s irve para re la jar  y adquir ir  segur idad en s i m ismos como 
conversadores.  Crea una atmósfera que permite que la comunicac ión se desarro l le con mayor  
l iber tad y f lu idez.     
                        INICIO DE LA ENTREVISTA O I NDAGACION.    
La entrevista puede abr irse con una pregunta acerca de las expectat ivas en re lac ión a l 
puesto o las mot ivaciones de postu lac ión. Los puntos bás icos  o temas pr inc ipales de 
indagac ión se señalan a cont inuac ión.  
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CIERRE DE LA ENTREVISTA.    
Debe ser también cuidadoso, inc luye comentar ios f ina les y entrega de información pert inente 
a l candidato.      
                        
EVALUACIÓN GENERAL DE LA ENTREVISTA.    
·         Expres ión fac ia l .   
·         Tono de voz.   
·         Gestos.  
·         Contacto v isual .   
·         Porcentaje de t iempo que habla.  
·         Cont inuidad.   
·         Obtenc ión de in formación negat iva.  
·         Uso del  humor.   
·         F lex ib i l idad.  
·         Segur idad.  
   
PASO 4:    
VERIFICACIÓN  DE  DATOS  Y  REFERENCIAS.   
Se sugiere que los candidatos preselecc ionados sean sometidos a una ver i f icac ión de datos 
de modo que podamos responder a es tas dos preguntas bás icas:  ¿Qué t ipo de persona es e l 
so l ic i tante? ¿Es conf iable la información que proporc iono? Para responder a es tas  preguntas,  
los espec ial is tas  en personal recurren a la  ver i f icación de datos y a las referencias .   
Las referenc ias laborales pueden proporc ionar información impor tante sobre e l candidato. El  
profesional  de los recursos humanos debe desarro l lar  una técnica depurada que depende en 
gran medida de dos hechos: uno, e l grado de conf iabi l idad de los informes que reciba en e l  
medio en que se encuentra; dos, e l hecho de que la práct ica de sol ic i tar  referencias laborales  
se encuentra muy extendido.   
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PASO 5:   
PRUEBAS  DE  IDONEIDAD.   
Las pruebas de idoneidad son ins trumentos para evaluar la compat ibi l idad entre los  
aspirantes y los requer imientos del  puesto. Algunas de estas pruebas cons isten en exámenes 
ps icológicos;  otras son ejerc ic ios que s imulan las  condic iones de trabajo.  
   
PASO 6:  
DECISIÓN  DE  CONTRATAR   
La decis ión de contratar al so l ic i tante señala e l f ina l del proceso de selecc ión. Puede 
corresponder es ta responsabi l idad a l fu turo supervisor del candidato, gerencia o a l área de  
personal .  Con e l f in  de mantener la buena imagen de la organización, es conveniente 
comunicarse con los sol ic i tantes que no fueron selecc ionados.  El grupo de las personas  
rechazadas inc luye ya  una invers ión en t iempo y, de e l  puede surg ir  un candidato idóneo para 
otro puesto. Inc luso s i no se prevean vacantes a corto p lazo, es  conveniente conservar los  
expedientes de todos los sol ic i tantes , para const i tu ir  un val ioso banco de recursos humanos 
potenc ia les .  
También deben conservarse todos los documentos que conc iernen a l candidato aceptado. Su 
sol ic i tud, referenc ias,  evaluac iones, exámenes médicos,  etc. ,  const i tuyen e l in ic io de su  
expediente personal ,  que desde e l pr inc ip io contendrá información muy út i l  para múlt iples  
f ines.  
 
 
10 -  Evaluación de desempeño 
En general,  el  esfuerzo de cada indiv iduo está en func ión del  va lor  de las recompensas 
of rec idas. Este esfuerzo indiv idual está dir ig ido, por una par te, por las capacidades 
indiv iduales y por otra, de la  percepc ión que t iene del papel que debe desempeñar .  
Factores que afectan las re lac iones entre es fuerzo y desempeño.   

 
  
La evaluac ión del desempeño es una s is temát ica aprec iac ión del desempeño del potenc ial de 
desarro l lo del ind iv iduo en e l cargo. Toda evaluac ión es un proceso para est imular o juzgar e l  
va lor ,  la excelenc ia, las cual idades de a lguna persona.      
Estas   rec iben  denominac iones como: evaluac ión del desempeño, evaluac ión del mér ito,  
evaluación,  de los empleados, informes de progreso, evaluac ión de ef ic ienc ia func ional ,  etc.   
Algunos de estos conceptos son in tercambiables .   
La evaluación del desempeño es un concepto d inámico, ya que los empleados son s iempre 
evaluados con c ier ta cont inuidad,  sea formal  o informalmente, en las organizaciones.     
Además, una evaluación del desempeño const i tuye una técnica de d irecc ión impresc indib le en 
la ac t iv idad administ rat iva ya que es un medio a t ravés del  cual es pos ib le local izar  
problemas de supervis ión de personal,  de integrac ión del empleado a la organización o a l  
cargo que ocupa en la  ac tual idad,  de desacuerdos, de desaprovechamiento de empleados con 
potenc ia l más e levado que e l requer ido por  e l cargo, de motivac ión, puede ayudar a 
determinar la fa l ta de desarrol lo  de un apolí t ica de recursos humanos adecuada a las  
neces idades de la organizac ión.  
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Toda evaluación es un proceso para est imular o juzg ar e l  valor,  la excelencia, las 
cual idades de alguna persona.  
     
OBJETIVOS DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO    

Objet ivos fundamentales  Objet ivos intermedios  
·  Mejorar los resultados de los Recursos 
Humanos en la empresa  
   
·  Permit ir  condic iones de medic ión del  
potenc ia l humano en e l sent ido de 
determinar su p lena apl icac ión  
   
·  Permit ir  e l  t ra tamiento de los recursos 
humanos como un recurso bás ico de la  
empresa y cuya product iv idad puede 
desarro l larse indef in idamente,  
dependiendo de la forma de 
administrac ión  
   
·  Dar  oportunidades de crecimiento y 
condic iones de efect iva part ic ipac ión a 
todos los   miembros de la organizac ión,  
teniendo en cuenta,  de una parte, los  
objet ivos empresar ia les y,  de otra, los  
objet ivos indiv iduales.   

·  Adecuación del ind iv iduo a l  cargo;   
·  Entrenamiento;  
·  Promociones  
·  Incent ivo salar ia l  por  buen desempeño  
·  Mejoramiento de las re laciones humanas 
entre super iores y subordinados  
·  Autoperfecc ionamiento del empleado;  
·  Informac iones bás icas para la 
invest igac ión de recursos humanos;  
·  Est imac ión del  potenc ia l de desarro l lo  de 
los empleados;   
·  Est ímulo a la  mayor product iv idad;  
·  Oportunidad de conoc imiento de los  
patrones de desempeño de la empresa;   
·  Retroal imentac ión ( feedback) de  
información al  propio ind iv iduo evaluado;   
·  Otras dec is iones de personal ,  como 
transferencias , l icenc ias,  etc.   

   
RESPONSABILIDAD POR LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO   
a)   Comisión de evaluac ión  
b)   Super ior  di rec to  
c)   Comis ión de evaluac ión y super ior  d irec to  
d)   Empleado (Autoevaluac ión)   
   
a)   Comis ión de evaluación  

   
En algunas organizac iones ex iste una r ígida central izac ión 
de la responsabi l idad por la evaluac ión del desempeño.   En 
este caso, se as igna en una tota l idad  a una comis ión de 
evaluación del  desempeño, en que la  central izac ión es  
re lat ivamente moderada por la par t ic ipac ión de evaluadores 
de diversas áreas de la  organizac ión.    

 
MIEMBROS DE LA COMISIÓN    

Pres idente o d irector  
Direc tor  de recursos humanos 
Miembros  

•  Espec ia l is ta en evaluación del desempeño estables  o 
•  Ejecut ivo de organizac ión y métodos permanentes  

   
Direc tor  del  área donde esté 
Miembros  

•  Gerente del  depar tamento local izado trans i tor ios  o  
•  Jefe de secc ión Supervisor del  evaluado  
•  e l  evaluado  
•  provis ionales   

     
b)  Super ior d i recto   
En otras organizac iones, la responsabi l idad por la evaluac ión del  desempeño es tota lmente 
descentra l izada, f i jándose en la persona del empleado,   con algo  de contro l por parte del  
super ior  d irecto.       
Los  jefes d irec tos t ienen condic iones para acompañar y ver i f icar e l desempeño de cada 
subordinado, señalando sus for ta lezas y sus debi l idades.     
S in embargo, los jefes directos no t ienen conoc imiento espec ia l izado para poder proyectar,  
mantener y desarrol lar  un p lan s istemát ico de evaluac ión del  desempeño de su personal,  por  
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lo tanto, debe apoyarse en la comisión  de evaluac ión de la dependenc ia de administrac ión de  
recursos humanos.     
  
c)   Comis ión de evaluación y  super ior d i recto     
E l promedio ut i l izado con mayor ampl i tud es e l s is tema en e l cual ex iste central izac ión en lo  
que corresponde a l  proyecto, a la construcción y a la implantación del s istema, y re lat iva 
descentra l izac ión en lo referente a la apl icación y a la ejecuc ión.   
   
No s iempre la administ rac ión del p lan de evaluación  del  desempaño es función 
exclus iva de la  dependencia de admin is trac ión de re cursos humanos.  
   
d)   Autoevaluación    
En algunas organizaciones  ut i l izan la  autoevaluac ión por par te de los empleados como 
método de evaluac ión del desempeño pero, no muy común ya que  só lo puede ut i l izarse  
cuando e l grupo de t rabajo está compuesto por personas de buen n ive l cu ltura l y de al to  
coc iente in te lectual,   equi l ibr io emocional  y  capac idad para hacer una autoevaluac ión 
despojada de subjet iv ismo y de d istors iones de índole personal.      
   

Pr imer paso                                                        Segundo paso 

 
 

Es un t ipo de evaluación del desempeño apl icable con re lat ivo éx ito a l personal de n ive l  
univers itar io que ocupa posic iones de a l to  nive l en la  empresa.   
En la  autoevaluac ión del  desempeño,  e l  propio empleado l lena un cuest ionar io y luego lo  
presenta a su super ior  y conjuntamente anal izan los resul tados,  las providenc ias que deban 
tomarse y los objet ivos de desempeño que deben a lcanzarse.   
No obstante, la evaluac ión del desempeño no puede ser responsabi l idad exc lus iva del propio 
ind iv iduo,  por  las  s iguientes razones:     

1.   Puede haber increíb le heterogeneidad de objet ivos, con la f i jac ión de patrones 
indiv iduales de comportamiento profesional :     

2.   Los empleados no s iempre t ienen condic iones para autoevaluarse dentro de los  
requis i tos establec idos por el  s is tema, lo  que provocaría dis tors iones y pérd ida de 
exact i tud de los  mismos    

3.   Los puntos de v ista de los empleados d i f íc i lmente coinc iden con los de su super ior  
acerca de evaluac ión de su desempeño   

4.   Los objet ivos del desempeño pueden volverse demasiado personales e indiv iduales,  
subjet ivos y personal izados  
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BENEFICIOS DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO    
 
Cuando un programa de evaluac ión del  desempeño es bien p laneado, coordinado y 
desarro l lado, normalmente proporc iona benef ic ios a corto, a mediano y a largo p lazos.   Por lo  
general ,  los pr inc ipales benef ic iar ios son e l  jefe, e l  subordinado y la  empresa.   
 
Benef ic ios para el  jefe  
  

 
JEFE  

a)  Evaluar mejor e l desempeño y el compor tamiento de los 
subordinados con contando  con un s istema de medic ión capaz 
e neutra l izar la subjet iv idad  
b)  Proponer medidas y d ispos ic iones or ientadas a mejorar e l 
patrón de comportamiento de sus subordinados  
c)  Comunicarse con sus subordinados para hacer  que 
comprendan la mecánica de evaluac ión del desempeño como 
sistema objet ivo,  y mediante ese s istema la manera como está 
desarro l lándose su desempeño  

  
Benef ic ios para subordinado 
 
   

 
           EMPLEADO  

a) Conoce las reglas  del juego, es dec ir ,  los aspectos de 
comportamiento y de desempeño que la empresa valora más la 
evaluación del jefe  
b)  Sabe qué d ispos ic iones o medidas está tomando e l jefe con e l 
f in de mejorar su desempeño y las  que e l propio subordinado 
deberá tomar por cuenta (autocorrecc ión, mayor esmero, mayor 
atención a l t rabajo, cursos por su propia cuenta,  etc. )   
c)  Adquiere condic iones para hacer autoevaluac ión y autocr í t ica 
para su autodesarro l lo  y autocontro l.   

   
  
Benef ic ios para le  empresa 
 
   

 
                  EMPRESA  

a) Está en condic iones de evaluar su potencial humano 
a corto, medio y largo p lazos y def ini r  la contr ibuc ión de 
cada empleado  
b)  Puede ident i f icar  los empleados que neces i tan 
rec ic laje y/o perfeccionamiento en determinadas áreas  
de act iv idad y seleccionar los empleados que t ienen 
condic iones de promoción o transferenc ias  
c)  Puede dar mayor d inámica a su polí t ica de recursos 
humanos, of rec iendo opor tunidad a los empleados (no 
sólo de promociones, s ino pr inc ipalmente de progreso y 
de desarro l lo personal) ,  es t imulando la product iv idad y 
mejorando las re laciones humanas en e l  t rabajo.   

   
d)  Está en condic iones de evaluar  su potencial  humano a corto, medio y largo p lazos y def ini r  
la contr ibuc ión de cada empleado    
e)  Puede ident i f icar  los empleados que neces i tan rec ic laje y/o perfecc ionamiento en 
determinadas áreas de act iv idad y selecc ionar los empleados que t ienen condic iones de 
promoción o transferenc ias     
f )   Puede dar mayor d inámica a su pol í t ica de recursos humanos, of reciendo oportunidad a los  
empleados (no sólo de promociones, s ino pr incipalmente de progreso y de desarrol lo  
personal) ,  es t imulando la product iv idad y mejorando las  re lac iones humanas en e l t rabajo.    
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MÉTODOS DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO    
 
La evaluac ión del desempeño humano puede efec tuarse mediante técnicas que puedan var iar  
notablemente, no sólo de una empresa a otras,  s ino dentro de una misma empresa,  ya se 
trate de n ive les de personal d iferentes o de d iversas áreas de act iv idad.      
Cada s is tema sirve a determinados objet ivos específ icos y a determinadas caracterís t icas de 
las diversas categorías de personal.  Hay var ios métodos de evaluac ión del desempeño,  cada 
uno de los cuales presenta ventajas y desventajas y re lat iva adecuac ión a determinados t ipos 
de cargos y s i tuac iones.   
Técnicas y ejemplos  Ventajas  Limitac iones  
  
Medidas objet ivas  
  

1.  Ausent ismo 
2.  Product iv idad  

   

   
-   Simple,  prec isa y objet iva  
   
-  Simple, prec isa y objet iva  

   
-  No deja d iferentes t ipos 
de ausencias  (médicas,  
just i f icadas  
-  No considera d iferenc ias  
indiv iduales  
-  Es d if íc i l  medir  los  
n ive les gerenc iales   

Medidas subjet ivas  
1.  Escalas gráf icas  
   
2.  L is tas  de ver i f icac ión  
   
3.  Escalas de incidentes 
cr í t icos  
   
4.  Método de  
 c las if icac ión  
   
5.  Método  d is tr ibuc ión 
obl igada   

   
-Clara,  fác i l  de d iscut i r  

 

 


