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SISTEMAS DE ANALISIS DE PUESTOS

El Analisis del Puesto es el proceso de reunir, analizar y registrar informacion relativa a los puestos
dentro de una organizaciéon. Dicha informaciéon se registra en lo que comunmente se denomina
Descripcionesy Especificaciones del Puesto.

Pero antes de seguir con el desarrollo de este proceso, es necesario tener bien en claro qué significa
tener un "puesto” o a los que algunos denominan también "cargo" dentro de una organizacién. Un
PUESTO es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura
organizacional.

Ubicar un puesto en el organigrama implica definir cuatro aspectos:
- nivel jerarquico

- area o departamento en que esta localizado

- superior jerarquicoy,

- los subordinados

La Descripcion del Puesto se refiere a las tareas o funciones, los deberes y responsabilidades del
cargo, en tanto que la Especificacion del Puesto se ocupa de los requisitos que el aspirante deberia
cumplir para ocupar ese cargo. Mientras la descripcion del cargo presenta al contenido de manera
impersonal, la especificacion suministra la percepciéon que tiene la organizacion respecto de las
caracteristicas humanas que se requieren para ejecutar el trabajo.

¢.DE QUIEN ES LA RESPONSABILIDAD?

Generalmente, en las medianas y grandes empresas existe un Departamento de Personal que es el
principal responsable del programa de analisis de puestos, pero en las empresas mas pequefias en las
que no existe esta division en su estructura, puede ser un administrador o el duefio el que realice esta
actividad. Lo que hay que tener siempre en cuenta es que aunque este proceso esté a cargo de un
departamento o de una sola persona, para que el programa tenga éxito debera recibir la cooperacion de
los supervisores y subordinados del puesto, quienes seran los encargados de suministrar informaciéon
sobre el mismo.

ETAPAS DEL ANALISIS DE UN PUESTO

Un programa de analisis de puestos incluye normalmente las siguientes etapas:

1)- Etapa de Planeacidn: en esta etapa se planea y organiza cuidadosamente todo el trabajo de
analisis de cargos para minimizar cualquier tipo de resistencia. Dependiendo de la situacién en que se
encuentrala empresa, pueden darse los siguientes pasos:

e Determinacion de los cargos que van a describirse: deben examinarse cuidadosamente cuales
son los cargos que van a describirse e incluir sus caracteristicas.

e Elaboracién del organigrama: al colocarse el puesto en el organigrama, se obtiene informacion
adicional.

e Elaboracion del cronograma de trabajo: especificando los tiempos y por donde se iniciara el
programa de analisis. El éxito de un programa puede verse afectado si el programa se inicia durante
un periodo de incertidumbre econdédmica o intranquilidad laboral, ya que los empleados podrian
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considerar al programa como una amenaza para su seguridad. Es importante que el programa se
introduzca en el departamento en que los supervisores y empleados estén mas dispuestos a
cooperar.

Eleccidon de los métodos de analisis que se aplicaran: los métodos se escogen segun la
naturalezay las caracteristicas del cargo.

Seleccion de los factores de especificaciones: se realiza sobre la base de dos criterios,
- Criterio de generalidad: abarca aquellos factores que deben estar presentes en la totalidad de los
cargos. - Criterio de variedad o diversidad: comprende los factores que deben variar segun el cargo.

Dimensionamiento de los factores de especificaciones: Los factores de especificacion
constituyen un conjunto de medidores que sirven para analizar un cargo, por lo que se hace
necesario dimensionarlos para establecer que segmento de su totalidad servira para analizar un
determinado conjunto de cargos.

Graduacion de los factores de especificaciones: un factor de especificacion se gradua para
facilitar y simplificar su aplicacion. La graduacion consiste en asignarles valores que representan
segmentos de su amplitud de variacion.

2)- Etapa de Preparacion: en esta etapa se relnen a las personas y se preparan los esquemas y
materiales de trabajo. Esta fase comprende las siguientes actividades:

Reclutamiento, seleccidn y entrenamiento de las personas que conformaran el equipo de
trabajo: las personas a cargo del proyecto deben comprender los propdsitos que se persiguen y
como se obtendran con objeto de poder explicar el programa a otros miembros de la organizacién.

Preparacion del material de trabajo: confeccion del material impreso para que ayude al personal
a familiarizarse con los propdésitos y beneficios del analisis de puestos.

Disposicion del ambiente

Recoleccion previa de datos

3)- Etapa de Ejecucion: en esta etapa se procederda a recolectar los datos relativos a cada uno de los
cargos que se analizaran y luego se redactaré el analisis. Un detalle de las actividades que se realizaran
en esta etapa son:

Recoleccidén de los datos: el analista obtiene la informacion del puesto segun el método escogido.
Para que el andlisis de puestos cumpla los objetivos, los datos proporcionados deben ser precisos.
Las personas responsables de reunir y revisar los datos deben estar atentas a la omisién de hechos
importantes, la inclusiobn de declaraciones imprecisas, la tendencia a exagerar la dificultad o
importancia del cargo.

Seleccion de los datos obtenidos
Redaccién provisional del analisis

Presentacidon de la redaccidn provisional: Las descripciones provisionales de cada puesto se
entregan al supervisor inmediato para que las compruebe y apruebe.

Redaccion definitiva del analisis

Presentacion de la redaccion definitiva del analisis: para la aprobacién por el organismo
responsable de su oficializacién en la empresa.

STAFF: Dr. Fernando O. Olmedo, Ing. Fernando A. Olmedo, Ing. Natalia Plazaola Pagina 2



ESTR@TEGIA Magazine

ARo 2- Edicion N°37 - Seccion Administracion

LA DESCRIPCION DE PUESTOS

La descripcidén es un proceso que consiste en enumerar las tareas que conforman un cargo y que lo
diferencian de los demas puestos que existen en la empresa; es la enumeracion detallada de las
atribuciones del cargo, la periodicidad de la ejecucién, los métodos aplicados para la ejecucion y los
objetivos del mismo.

Estructurade la Descripcion de un Puesto

El siguiente es un ejemplo de la estructura que podria tener una descripcién de puestos:

. IDENTIFICACGION DEL PUESTO

Nombre de la Organizacion:
Nombre del puesto:

1 Departamento:
Niwel Jerarquico del puesto:
Subordinacidn:
Comunicaciones colaterales:

" DESCRIPCION GENERAL

. DESCRIPCION DETALLADA

1 » Seccion de identificacion del puesto: mediante el titulo del puesto y otros datos de
identificacion, ayuda a distinguir un puesto entre los demas de la organizacion.

2 » Seccion de resumen del puesto o Establecimiento del puesto: sirve para proporcionar una
visién general que debera ser suficiente para identificar y diferenciar las obligaciones de ese puesto.

3 » Seccion de deberes del puesto: deben ser descriptos por declaraciones breves, en las que debe
indicarse:

- Lo que hace el trabajador
- Coémolo hace
- Por qué lo hace

- Herramientas y equipos utilizados, materiales empleados y procedimientos a seguir.

LA ESPECIFICACION DE PUESTOS

El andlisis del cargo pretende estudiar y determinar todos los requisitos, responsabilidades
comprendidas y condiciones que el cargo exige para poder desempefarlo de manera adecuada. Es una
verificacion comparativa de las exigencias que dichas tareas o atribuciones imponen al ocupante.

Estructura de la Especificacion de un Puesto

El siguiente es un ejemplo de la estructura que podria tener una especificacién de puestos:
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REQUISITOS INTELEGTUALES

Instruccion basica:
Experiencia:

1 » Adaptabilidad al puesto:
Iniciativa necesaria:
Aptitudes necesarias:

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo fisico necesario:
2 » Habilidades:

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

CONDICIONES DE TRABAIO

4 Ambiente de trabajo:

CLE]

Factores de Especificacion

Los factores de especificaciones son puntos de referencia que permiten analizar una gran cantidad de
cargos de manera objetiva; son instrumentos de medicién, construidos de acuerdo con la naturaleza de
los cargos existentes en la empresa. El analisis de cargos se refiere a estos factores de especificaciones,
que pueden aplicarse a cualquier tipo o nivel de cargo.

1 » Requiisitos intelectuales: incluye los siguientes factores de especificaciones

e Reguerimientos educacionales: incluyen la educacién formal minima, cursos especiales o el
entrenamiento técnico considerado necesario.

e EXxperiencia: la minima cantidad y tipo de experiencia requerida para que un empleado ocupe un
puesto, generalmente puede expresarse en términos objetivos y cuantitativos.

e Reguerimientos de conocimientos especificos: pueden incluir un conocimiento sobre ciertos asuntos
particulares, que no pueden cubrirse con los requerimientos educacionales o la experiencia.

e Adaptabilidad al cargo: habilidad requerida en un individuo para encajar en una situacion particular y
paratrabajar armoniosamente con otros.

e Iniciativa necesaria.

e Aptitudes necesarias.

2 » Requisitos fisicos:

e Esfuerzo fisico necesario: incluye la cantidad de esfuerzo fisico requerido para desempefiar un
puesto, el tipo de esfuerzo y la duracion en tiempo en que debe mantenerse tal esfuerzo.

e Capacidad visual.

e Destreza o habilidad: pueden tener que definirse en términos de cantidad, calidad o naturaleza del
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trabajo que debe desempefarse, 0 en términos de la puntuacién minima que debe ser alcanzada en
ciertas pruebas.

e Complexién fisica necesaria.

3 >» Responsabilidades implicitas: es préactica comudn, sumarizar los diferentes tipos de
responsabilidades que el empleado puede requerir:

- Supervision de personal

- Material, herramientas o equipos
- Dinero, titulo o documentos

- Contactos internos o externos

- Informacién confidencial

4 > Condiciones de trabajo:

e Ambiente de trabajo: se refiere al medio fisico dentro del cual debe desempefiarse el puesto.

e Riesgos: consiste en enumerar los riesgos que pudieran ocasionar dafo fisico. La especificacion de
los riesgos puede ayudar a asegurar que las personas asignadas a puestos peligrosos cuenten con
las calificaciones mentales y fisicas necesarias para desempefiar el trabajo en forma segura.

e Beneficios: incluye
* Capacitacion
* Remuneracion

* Carrera, etc.

MANTENIMIENTO DEL ANALISIS

Siempre es necesario tener en cuenta que los puestos son de naturaleza dindmica, de manera que las
descripciones y especificaciones de cargos deben revisarse conforme ocurran cambios o ante la solicitud
de empleados o supervisores.

Algunas empresas cuentan con la politica de revisar anualmente todos los puestos, lo que ayuda a
asegurar que las descripciones y especificaciones permanezcan actualizadas.
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