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INTRODUCCION

El disefno, analisis y descripcidon de puestos son esenciales para
estructurar las funciones dentro de una organizacion.

Estos procesos permiten definir responsabilidades, habilidades
y requisitos, facilitando la seleccién y el desarrollo del personal,
y contribuyendo al logro de los objetivos organizacionales.

Ademas, ayudan a mantener una comunicacion clara sobre las
expectativas laborales y promueven una mejor coordinacion
entre areas.

De esta forma, se fortalece la eficiencia operativa y se impulsa

una gestion del talento mas estratéegica.
- ]



3.4 DESCRIPCION DE PUESTOS

Texto que explica lo que hace en realidad el individuo que ocupa el puesto, como
lo hace y en qué condiciones realiza su labor.

El gerente utiliza dicha informacion para redactar la especificacion del puesto,
donde se listan los conocimientos, las habilidades y las capacidades que se
requieren para efectuar el trabajo de manera satisfactoria.

(Dessler & Varela, 2011)
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e Tareas y Responsabilidades.
e Condiciones de trabajo.
e Otros aspectos

Para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo:
e Tareas del puesto (lo que hace el ocupante).
e Periodicidad de su realizacién (cuando lo hace).
e Métodos para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo
hace).
e Objetivos (por qué lo hace).



3.5 ANALISIS ~a.

P

DE PUESTOS .

El analisis de puestos de
trabajo es el procedimiento
para determinar las
responsabilidades de éstos,
asi como las caracteristicas
que debe tener la gente que
se contratara para cubrirlos.
(Dessler & Varela, 2011)
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3.5 ANALISIS ~a.
DE PUESTOS T«

El analisis brinda informacion sobre las actividades y los requisitos del
puesto.

Luego, esa informacion se utiliza para elaborar las descripciones de los
puestos de trabajo (lo que implica tal puesto) y las especificaciones o el
perfil del puesto de trabajo (el tipo de individuo que hay que

contratar para ocuparlo). (Dessler & Varela, 2011)
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Los analistas de puestos son especialistas del departamento de capital
humano cuya labor consiste en obtener datos sobre todos los puestos de
trabajo que existen en la organizacion, pero no necesariamente sobre cada una
de las personas que la componen.

La informacion que se obtiene del analisis de puestos determina la mayor parte
de las actividades de administracion de capital humano, pues varias areas de
la organizacion dependen de ella. (Werther et al., 2014)




3.5.1 ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS

Mientras la descripcion de puestos es un simple inventario de las tareas o responsabilidades de
su ocupante, el anadlisis de puestos es la revision comparativa de las exigencias (requisitos) que
imponen esas tareas o responsabilidades; es decir, cudles son los requisitos intelectuales y fisicos
que debe tener el ocupante para desempeinar exitosamente el puesto, cudles son las
responsabilidades que el puesto le impone y en qué condiciones debe desempeiiarse.

Requisitos Comprenden las exigencias del puesto en lo referente a los

requisitos intelectuales que debe tener el ocupante para

IntEIECtuales desempenar adecuadamente el puesto.

Comprenden la cantidad y la continuidad de la energia y del esfuerzo

Requisitos FI,SiCOS f|S|co.? intelectual q.t{e s’e .reqU|eren y la fatiga que ocasionan. Consideran
también la complexidon fisica que debe tener el ocupante para el buen
desempeno.

Consideran las responsabilidades que, ademas del desempefno normal de

sus atribuciones, tiene el ocupante del puesto en relacién con la
Responsabilidades superyisién diref:ta dg sus subordinadog, del m,aterial, de las herramientas
Adquiridas 0 ,qulpo, el patrlmf)nlo de la empresa, dlngro, tltglos o documentos,

pérdidas o ganancias de la empresa, relaciones internas o externas e
informacién confidencial.




3.5.2 METODOS PARA LA [
DESCRIPCION Y EL
ANALISIS DE LOS PUESTO
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La descripcidon y el analisis de puestos constituyen una
responsabilidad de linea y una funcién de staff. La responsabilidad
de proporcionar la informacion sobre el puesto es solo de linea,
mientras que la prestacion de los servicios para recopilary
organizar la informacién es responsabilidad de la funcion de staff,
representado por el analista de puestos.

" Los métodos mds utilizados para la descripcion y analisis de puestos

suelen ser los siguientes:

1. Observacion directa.

2. Cuestionario.

3. Entrevista directa.

4. Métodos mixtos.

A continuacion se vera por separado cada método para la descripcion y

andlisis de puestos. (Chiavenato, 2011)



METODO DE OBSERVACION

Este metodo consiste en que el analista de puestos observa directamente al empleado mientras este
realiza sus funciones. El analista registra qué hace el empleado, como lo hace, el tiempo que tarda y las
condiciones de trabajo.

Es ideal para: Trabajos que son principalmente manuales, simples o repetitivos (por ejemplo, un operador
de maquinaria, un cajero o un trabajador en una linea de ensamblaje).

Desventaja: No es muy util para trabajos que son principalmente intelectuales o que requieren mucha toma
de decisiones (como un gerente, un programador o un disefiador), ya que el analista no puede "ver" los
procesos de pensamiento.




CUESTIONARIO:

En este método, se disefa un formulario (cuestionario) que se entrega a los empleados (y a veces a sus
supervisores) para que lo completen. Las preguntas estan disefiadas para obtener detalles sobre las
tareas, responsabilidades, herramientas utilizadas, condiciones de trabajo y los requisitos del puesto.

e Esideal para: Recopilar informacion de un gran numero de empleados de forma rapida y econdmica.

e Desventaja: La calidad de la informacion depende de la habilidad del empleado para describir su propio
trabajo y de la claridad de las preguntas. A veces puede ser superficial.
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ENTREVISTA:

El analista se reune cara a cara (o virtualmente) con el ocupante del puesto y, a menudo, también con su
supervisor. A través de una conversacion estructurada o semiestructurada, el analista hace preguntas para
obtener informacion detallada sobre el puesto.

e Esideal para: Puestos complejos, profesionales o gerenciales, donde se necesita entender matices,
responsabilidades y procesos de toma de decision. Permite aclarar dudas en el momento.

e Desventaja: Es el método que consume mas tiempo y su exito depende de la habilidad del entrevistador
para hacer las preguntas correctas y guiar la conversacion.




METODOS MIXTOS:

Como su hombre lo indica, este método combina dos o mas de las técnicas anteriores. Es el enfoque mas

utilizado y, generalmente, el mas efectivo, ya que permite compensar las desventajas de un método con las
ventajas de otro.

e Ejemplo comun: Se puede enviar un cuestionario a todos los empleados de un area para obtener datos
generales (método rapido) y luego realizar entrevistas a algunos de ellos 0 a sus supervisores para
validar la informacion y profundizar en aspectos clave (método profundo).




3.5.2.1 METODO DE
OBSERVACION Q
DIRECTA
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El analisis del puesto se realiza

con la observacion directa y dinamica del
ocupante en pleno ejercicio de sus funciones,
mientras el analista de puestos anota en una
“hoja de analisis de puestos” los puntos clave
de sus observaciones. Es lo mas adecuado
para trabajadores que realizan operaciones
manuales o de caracter sencillo y repetitivo.




CARACTERISTICAS
METODO DE
OBSERVACION
DIRECTA

a) Los datos sobre un puesto se
obtienen mediante la observacion visual
de las actividades del ocupante, a cargo

del analista especializado.
b) La participacion que tiene el analista
en la obtencion de los datos es
activa, y la del ocupante, pasiva

a) Veracidad de los datos, en virtud de la unidad de
origen (el analista de puestos) y de que sea ajeno a los

b) No requiere la paralizacién del ocupante del puesto.
c) Método ideal para puestos sencillos y repetitivos.
d) Correspondencia adecuada entre los datos y la
féormula basica del analisis de puestos (;qué hace?, A

DESVENTAJAS DEL
METODO DE
OBSERVACION
DIRECTA

a) Costo elevado, pues para que el
método sea completo se requiere

o |
VENTAIAS DEL un tiempo prolongado en el
METODO DE andlisis de puestos.
OBSERVACION b) La simple observacion, sin el

contacto directo y verbal con el
DIRECTA ocupante del puesto, no permite la
obtencion de datos de verdad

importantes para el analisis.
c) Contraindicado para puestos
gue no sean sencillos 'y
repetitivos.

intereses de quien realiza el trabajo.

;como lo hace?, ;para qué lo
lha~rAa2)



CONCLUSIONES

El analisis y la descripcion de puestos son herramientas fundamentales para
la administracion moderna de recursos humanos, ya que proporcionan
informacion clara y estructurada sobre las funciones, responsabilidades y
requisitos de cada cargo.

A través de estos procesos, las organizaciones pueden optimizar la
asignacion de tareas, mejorar la seleccion de personal y promover un
ambiente de trabajo mas justo y eficiente.

Ademas, su correcta aplicacion contribuye al desarrollo profesional de los
colaboradores, al permitir una mejor comprension de sus roles vy
expectativas dentro de la institucion.
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