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VIIl. Anexos

I. RESUMEN

El analisis de puestos es el procedimiento por medio del cual se puede saber:
e Lo que implica el puesto.

e Qué tipo de persona debe contratarse para ocupar esa posicion.

Esto requiere seis pasos:
e Determinar el uso de la informacion para el andlisis del puesto.
e Reunir la informacion previa.
e Seleccionar las posiciones que seran analizadas.
e Reunir datos para el analisis del puesto.
e Revisar la informacion con los participantes.
e Elaborar una descripcién y especificacion
La especificacion que se obtiene del analisis de los puestos de trabajo de una

organizaciéon, constituye el fundamento para establecer un sistema de informacién



sobre recursos humanos. Los analistas se esmeran en la labor de obtener un
conocimiento profundo, de las labores que se llevan a cabo en la organizacién. A partir
de esa informacién desarrollan cuestionario de andlisis de puestos para obtener datos
especificos sobre los trabajos disponibles, las caracteristicas de las personas que lo

realizan y los niveles de desempefio.

La informacién obtenida mediante el analisis de puestos se puede obtener a través de
entrevistas, comités de expertos, cuestionarios, bitacoras de los empleados,
observacién directa o una combinacién de estas técnicas. Una vez recopilados, estos
datos permiten la elaboracibn de materiales de importancia esencial, como son las
descripciones de puestos, las especificaciones de puestos y los parametros de

desemperio.

La informacion derivada del andlisis del puesto es fundamental porque ayuda a los
especialistas de recursos humanos a determinar, qué deberes y responsabilidades se
asocian con cada puesto de trabajo. Esta informacion se utliza cuando los
especialistas de recursos humanos llevan a cabo actividades como el disefio de
puestos, el reclutamiento y la seleccion de personal. Los puestos de trabajo constituyen
el vinculo esencial entre las organizaciones y sus recursos humanos. Los logros
acumulados de los distintos puestos de trabajo permiten a la organizacion la
consecucién de sus objetivos. De manera similar, cada puesto de trabajo no solo
representa una fuente de ingresos para los trabajadores, sino también un medio de
satisfacer sus necesidades. Para que la organizacion y sus integrantes se beneficien
de estos factores es necesario que los puestos proporcionen un alto nivel de vida
laboral. El proceso de alcanzar un alto nivel de vida laboral requiere que los puestos

estén bien disefados.

Por consiguiente, un cargo puede definirse como un conjunto de funciones (tareas y
atribuciones) previamente determinadas que ocupa una posicion formal dentro del

organigrama. En lo fundamental, tareas y atribuciones, son los elementos que



conforman un papel de trabajo y que debe cumplir el ocupante. Todas las fases que se

ejecutan en el trabajo constituyen el cargo total.

En las empresas tanto publicas como privadas, todo cargo tiene uno o0 mas ocupante,
gue son las personas designadas para ejercer las funciones especificas del cargo, asi
como la autoridad y la responsabilidad inherentes a la posicion que el cargo ocupa en el
organigrama de dichas empresas.

Segun, la informacién obtenida en las entrevistas y encuestas aplicadas a las empresas
publicas y privadas del municipio de Matagalpa, ademas de los métodos anteriormente
mencionados (entrevistas, comité de expertos, etc.) existe un método llamado Términos

de Referencia, en la cual asigna un puntaje a cada aspecto del cargo.

La evaluacién de cargo puede hacerse mediante los métodos de escalonamiento de
cargo, de categoria predeterminada, de comparacion de factores y de evaluacién por la
clasificacion de cargo, por medio de puntos, de grupo ocupacionales, de areas de
actividad, de categoria, etc.

[I. INTRODUCCION

El andlisis y Descripcion de Cargo, son una fuente de informacion basica para toda la
planeacion de recursos humanos, ya que es necesario, para el proceso de seleccion de
nuevo personal, para la programacién de planes de capacitacion, determinar la carga

de trabajo e incentivos y la administracion de remuneraciones.

La descripcion del cargo, se refiere a las tareas, deberes y responsabilidades del cargo,
en tanto que el analisis del cargo se ocupa de los requisitos que el aspirante necesita

cumplir.

El andlisis y la descripcion de cargo estan estrechamente relacionados en sus
finalidades y en el proceso de obtencidén de datos, a pesar de ellos estan perfectamente
diferenciados entre si, la descripcién del cargo considera la informacién detallada de las



atribucion o tareas del cargo - Qué hace el ocupante, - La periocidad de la ejecucion, -
Cuando lo hace, los métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas —
Cbémo lo hace, y los objetivos del cargo — Porqué lo hace. Basicamente es hacer un
inventario de los aspectos significativos del cargo, de los deberes y responsabilidades
que comprende, mientras que el andlisis de cargo indaga en los requisitos, las
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige para poder
desempeniarlo de manera adecuada.

El andlisis de cargo, es la base para la evaluacion y clasificacién de cargo para efectos

de comparacion.

Un cargo, es la reunién de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona,
gue pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar en el organigrama de una

empresa.

. JUSTIFICACION

Dentro de la Administracion de Empresas existe el Area de Recursos Humanos, donde
hay muchos componentes importantes entre ellos se encuentra: ElI Analisis y

Descripcion de Cargo.

Este es un tema de gran importancia a nivel del proceso empresarial. La inaplicabilidad
del analisis y descripcion de cargo afecta profundamente, tanto las relaciones
personales como la calidad en el trabajo, llevando a una baja productividad a nivel
global de la empresa, teniendo en cuenta que los empleados constituyen un
componente valioso para la organizacion y logran parte de los objetivos y de la mision

de la organizacion.



El Analisis y Descripcion de Cargos, va estrechamente relacionado con la seleccion vy el
reclutamiento del personal orientado a garantizar las condiciones personales y laborales

de la organizacion.

Con la elaboracion de este trabajo, se beneficiara aquellas organizaciones o empresas
privadas y/o estatales, que no cuentan con un analisis de cargos basados en su
contenido y una serie de procedimientos que conlleva a la descripcién del mismo, asi

como aquellos que lo poseen y no lo ponen en practica.

Hay que sefalar, que algunos gerentes por lo comun consideran el analisis de cargo
cOmo una preocupacion no muy grande. Sin embargo hoy en dia no piensa asi, ya que
los estudios y estadisticas muestran que toda empresa grande o pequefia debe hacer
uso del contenido del andlisis y descripcion de cargo que sirva como insumo para el

reclutamiento y la seleccion del personal.

IV. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

= Analizar los diferentes tipos de cargos y su descripcién en las empresas de

Matagalpa en el primer semestre del afio 2005.



OBJETIVO ESPECIFICOS:

= Conocer el contenido y su descripcion de los puestos de trabajo en las empresas

de Matagalpa.

= ldentificar los diferentes tipos de cargos y su descripcién en el area de recursos

humanos en las empresas de Matagalpa.

= Explicar porque es necesario que los departamentos de recursos humanos
evallan y clasifican los cargos en las empresas de Matagalpa.

= Enumerar las razones para la realizacion del andlisis del puesto.

V. DESARROLLO
1- Andlisis de Cargos

1.1- Definicion de Anélisis de Cargos.

Segun, Rul-Lan Buades Gaspar: “El analisis de puestos de trabajo se puede definir,
como una técnica utilizada por los responsables de recursos humanos de la empresa
para seguir sus objetivos. Un puesto de trabajo, es un conjunto de operaciones y
responsabilidades formando un todo unitario, que requiere en la persona que la realiza

unas caracteristicas personales y profesionales.”

,

PUESTO DE | CONJUNTO DE TAREAS

|




TRABAJO (LO QUE SE DEBE HACER)

CARACTERISTICAS PROFESIONALES
(QUIEN LO PUEDE HACER) PERSONALES

Una tarea, es cada una de las operaciones o actividades que se realizan en un puesto
de trabajo. Cada puesto de trabajo supone una serie de tareas distintas. Por ejemplo: el
puesto de trabajo de Secretaria puede incluir las tareas de: escribir a maquina,

fotocopiar, archivar, atender al Teléfono, componen cada puesto de trabajo.

Naturalmente segun, las tareas asignadas a cada puesto de trabajo seran las

caracteristicas que ha de poseer la persona que lo ocupa.

Segun, Stephen Robbins: “El andlisis de puesto, es la funcion mas importante de la

administracion de recursos humanos.”

Un puesto: consiste en un grupo de tareas que se deben desarrollar para que una
organizacion pueda alcanzar sus objetivos.
Una plaza: es el conjunto de tareas y responsabilidades a cargo de una persona, en

una organizacion hay una plaza por cada individuo.
El analisis de puesto es el proceso sisteméatico de determinar las habilidades, deberes y
conocimientos necesarios y las condiciones de trabajo en la que se realiza. Se reunen,

se analizan y registran los datos del puesto como realmente, no como deberia de ser.

El analisis del puesto tiene lugar después de haberse disefiado el puesto, capacitado al

trabajador y cuando se esta realizando el trabajo.

El analisis de puestos se desarrolla en tres ocasiones:



a) Cuando se funda la organizacion y se inicia un programa de analisis de puestos

por primera vez.

b) Se realiza cuando se crean nuevos puestos.

c) Se le utliza cuando se modifican de manera significativa los puestos como

resultado de nuevas tecnologias, métodos, procedimientos o sistemas.

El andlisis de puesto se efectla a causa de cambios en la naturaleza de los puestos.
La informacion del analisis de puestos se utiliza para preparar tanto descripciones como
especificaciones.

Segun, Idalberto Chiavenato: “La descripcion de cargo y el analisis de cargo estan
estrechamente relacionadas en su finalidades y en el proceso de obtencion de datos, a
pesar de ellos, estdn perfectamente diferenciados entre si, la descripcion se preocupa
por el contenido del cargo (qué hace el ocupante, cuando lo hace, como lo hace y
porqué lo hace), en tanto que el analisis pretende estudiar y determinar todos los
requisitos, las responsabilidades comprendida y las condiciones que el cargo exige,
para poder desempefiarla de manera adecuada. Este analisis es la base para la

evaluacion y la clasificacion que se haran de los cargos para efectos de comparacion.

Después de la descripcion, viene el analisis del cargo. Una vez que se identifica el
contenido del cargo (aspectos Intrinsecos), se pasa a analizar el cargo en relacion con
los aspectos extrinsecos, es decir, con los requisitos que el cargo exige a su ocupante”
(Ver Anexo 1/1.1/ 1.2).

Segun, William B. Wether, Jr: “El andlisis de puestos consiste en la obtencion,

evaluacion, y organizacion de informacion sobre los puestos de una organizacion.”

Segun, Gary Dessler: “El desarrollo de una estructura organizacional da como
resultados a puestos que tienen que ser cubiertos.”



El andlisis de puestos, es el procedimiento por el cual se determinan los deberes y la
naturaleza de los puestos y los tipos de personas (en términos de capacitacion y
experiencia) que deben ser contratadas para ocuparlos. Proporcionan datos sobre los
requerimientos del puesto que mas tarde se utilizaran para desarrollar las descripciones
del puesto (lo que implica el puesto) y las especificaciones del puesto (el tipo de
persona que se debe contratar para ocuparlo). Como supervisor 0 especialistas de
personal, usted por lo general tratara de extraer del andlisis del puesto uno o mas de los

siguientes tipos de informacion.

Actividades del puesto: Por lo general, primero se obtiene informacion sobre las
actividades realmente de trabajo desempefiadas tales como limpieza, cortar, codificar o
opinar. En ocasiones, la lista de actividades indica también como, por que y cuando un

trabajador desempefia cada actividad.

Comportamiento humano: También es posible reunir informacion sobre el
comportamiento humano como sensibilidad, comunicacion, toma de decisiones y
escritura. En este punto se incluye informacion referente a las exigencias personales del

puesto en términos de gastos de energia, caminar largas distancias y otros.

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares utilizados en el trabajo: Aqui se
incluye la informacion sobre los productos fabricados, los materiales procesados, el

conocimiento que se maneja o se aplica y los servicios proporcionados.

Criterios de desempefio: También se retne informacion con respecto a los criterios de
desempefio como los términos de cantidad, calidad o tiempo dedicado a cada aspecto

del trabajo, por medio de los cuales se evaluan a los empleados del puesto.

Contexto del puesto: Comprende la informacion referente a: condiciones fisicas,
horario de trabajo y el contexto social y organizacional. También se incluye aspectos

financieros y no financieros vinculados con el empleo.



Requerimientos humanos: Aqui se retne informacién sobre los conocimientos o las
habilidades con los que se relaciona el cargo. Asi como los atributos personales

(aptitudes, caracteristicas fisicas, personalidad etc.)

1.2- Contenido y Analisis de Puesto de Trabajo.

Segun, Rul-Lan Buades Gaspar: “El analisis de trabajo ha de poder contestar a las

siguientes preguntas.

¢ Qué busca el analisis de puesto de trabajo?

¢, Quién hace el trabajo?

¢, Qué caracteristicas fisicas y de responsabilidad ha de tener la persona asignada a
este puesto de trabajo?

¢,Qué formacion a de tener?

¢, Qué experiencia se necesita para realizar la tarea?

¢, Qué tareas realiza?

¢, Como las realiza?

¢ Qué materiales, herramientas y maquina utiliza?

¢, Qué finalidad tienes su actividad?

¢,Cuando realiza cada tarea: regularmente, periodicamente, ocasionalmente?
¢, Qué relacion guarda con otros puestos de trabajo?

¢,Dbénde realiza estas tareas?

Sistematizando estas preguntas podemos decir, que el contenido de un andlisis de

puestos de trabajo ha de contener las siguientes informaciones:

1- Detalles de Actividades Normales: Todas las actividades que se realizan

diariamente constituyen la esencia del puesto de trabajo.



Actividades Periddicas: Las actividades que se realizan con determinada
frecuencia (cada semana, cada mes, una vez al afo) indicando el porcentaje de

tiempo respectivo.

Actividades Ocasionales: Las que se realizan cuando las circunstancias lo

requieren.

Manejo de Materiales, Herramientas y Equipos: Relacién detallada de todos

los medios materiales que utiliza el trabajador en la realizacion de sus tareas.

Esfuerzo Fisico: Debe reflejar, todo uso fuera de lo normal que se hace de
cualquier parte del cuerpo al trabajar, etc.

Esfuerzo mental: se refiere a las situaciones en que el trabajador ha de utilizar

una especial atencion, reflexion o concentracion en su trabajo.

Condiciones fisicas de trabajo: todo lo relacionado con el ambiente fisico
donde se realiza el trabajo: temperatura, humos, olores, radiaciones, etc.
Peligrosidad: enumeracion de todos los lugares acciones o situaciones que
puedan poner en peligro la integridad fisica del trabajador.

Conocimientos generales: relacién detallada de los conocimientos generales,
necesarios para ocupar el puesto de trabajo. Niveles de lectura, escritura y

conocimientos matematicos.

10-Conocimientos profesionales: relacion de los conocimientos especificos,

necesarios para poder ocupar el puesto de trabajo: lectura de instrumentos,
manejo de maquinarias, herramientas y materiales maovil, otros conocimientos
profesionales como por ejemplo: contabilidad, mecanografia, mecanica,

electricidad, quimica, etc.



11-Experiencia: periodos necesarios para, dados los conocimientos generales y
profesionales requeridos, poder realizar con normalidad las tareas que tienen

asignadas.

12-Responsabilidades: se refiere a las responsabilidades objetivas, es decir, a
todas aquellas cosas o personas de las que ha de responder ante sus
supervisores: dinero, informacién confidencial, subordinados, herramientas o

maquinarias, etc.

13-Supervision: de quien pueda recibir érdenes y a quién puede dar 6rdenes.

14-Relaciones Sociales: descripcion de las personas con la que tiene que
relacionarse por razén de su trabajo: con personas de su departamento, de otros

departamentos de la empresa, fuera de la empresa.

El contenido de trabajo se refiere a la descripcion del quehacer asignado a una unidad
organizativa 0 a un puesto o cargo. Es el componente mas importante del ciclo de
gestion de los recursos humanos porque es la base para los otros subsistemas, tales
como el reclutamiento y la seleccion, la evaluacion al desempefio, la capacitacion, el

sistema de retribucion, etc.

El contenido de trabajo o analisis del puesto de trabajo puede ser considerado como la

piedra angular de la mayoria de los programa de recursos humanos.

El contenido de trabajo de la unidad y luego del puesto procede del plan estratégico y
de las necesidades de la empresa, por tanto debe ser la base para la determinacién de

planes operativos y de otros mecanismos de gestion.

El disefio de la organizacion implica elegir una estructura organizativa que ayude a la

empresa a alcanzar de forma mas efectiva sus objetivos.



Las descripciones del trabajo pueden ser especificas o genéricas, tienen cuatro
elementos esenciales:

- Informacion sobre la identificacion del puesto.

- Resumen del trabajo.

- Obligaciones y Responsabilidades del cargo (resultados esperados).

- Especificaciones y Calificaciones minimas.

Para evitar la carga operativa en el manual de funciones es conveniente redactar las
funciones con un enfoque de resultados o puntos de llegada de la gestion del puesto,
en vez de hacerlo como descripcion de tareas, ya que éstas rapidamente quedan
cumplidas o cambian o se modifican y causan un efecto de desactualizacion del

manual.

Las unidades organizativas estan representadas en el organigrama y se clasifican en
secciones, departamentos, direcciones de éareas y direccidbn superior, aunque con
frecuencia se utilizan diferentes denominaciones sinébnimos como Secretaria, Unidad,

etc.

1.2.1- Pasos para el andlisis de puesto.

Existen seis pasos para el analisis de puestos:
Paso 1: Determine el uso de la informacion del andlisis de puesto. Empieza por
identificar el uso que dara a la informacién, ya que eso determinara el tipo de datos que

reunay la técnica que utilice para hacerlo (entrevistas, cuestionarios,)

Paso 2: Relna la informacién previa. Revise la informacion previa disponible como

organigramas, diagramas de proceso y descripcion de puestos.

Paso 3: Seleccione posiciones representativas para analizarlas. Esto es necesario

cuando hay muchos puestos similares por analizar.



Paso 4. Reuna informacion del andlisis de puestos. El siguiente paso, es analizar
realmente el puesto obteniendo los datos sobre las actividades que involucra, la
conducta requerida a los empleados, las condiciones de trabajo y los requerimientos

humanos.

Paso 5: Revise la informacién con los participantes. El andlisis del puesto ofrece
informacion sobre la naturaleza y funciones del puesto. Esta informacién debe ser
verificada con el trabajador que lo desempefia y un supervisor inmediato. Al verificar la
informacion ayudara a determinar si es correcta, si esta completa y si es facil de

entender por todos los involucrados.

Este paso de revision puede ayudarle a obtener la aceptacién del ocupante del puesto
de los datos del analisis que se obtuvieron el darle la oportunidad de modificar la

descripcion de las actividades que realiza.

Paso 6: Aqui se elabora una descripcion y especificacion del puesto. En la mayoria de
los casos, una descripcion y especificacion de un puesto son dos resultados concretos
del analisis de la posicién. La descripcidon del puesto es una relacién por escrito de las
actividades y responsabilidades inherentes al puesto, asi como las caracteristicas
importantes como: las condiciones de trabajo y los riesgos de seguridad. La
especificacion del puesto resume las cualidades personales, caracteristicas,
capacidades y antecedentes requeridos para realizar el trabajo y podria ser un

documento separado o parte de la misma descripcion del puesto.

1.3- Estructura del Andlisis de Cargo

Segun, ldalberto Chiavenato: “La descripcidén de cargos, es una simple exposicién de
las tareas o atribuciones que el ocupante de un cargo desempefia en tanto, el analisis
de cargo es una verificacion comparativa de las exigencias (requisitos) que dicha tareas

o0 atribuciones imponen al ocupante”.



En otras palabras, cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que deberia tener el
ocupante para el desempefio adecuado del cargo, cuales son las responsabilidades
que el cargo le impone y en que condiciones debe desempefiar el cargo.

Por lo general el analisis de cargos se refiere a cuatros areas de requisitos aplicadas
siempre a cualquier tipo o nivel de cargo:
1
2
3
4

Requisitos intelectuales

Requisitos fisicos

Responsabilidades implicitas

Condiciones de trabajo.

Cada una de estas cuatros areas esta dividida en varios factores de especificaciones.
Los factores de especificaciones se transformaran en factores de evaluacion de cargos.
Los factores de especificaciones son puntos de referencia que permiten analizar una
gran cantidad de cargo de manera objetiva, son verdaderos instrumentos de medicién,
construidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos existentes en la empresa.

Si la naturaleza de los cargos que van analizarse varia asi mismo variaran no solo los
factores de especificaciones considerados, sino también su amplitud de variacion y sus

caracteristicas de comportamiento.

Veamos por separados cada uno de los factores de especificaciones.

Requisitos Intelectuales:

Tiene que ver con las exigencias del cargo, en lo que hace referencia a los requisitos
intelectuales que el aspirante debe de poseer para poder desempefar el cargo de
manera adecuada.

Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes factores de especificaciones.

1- Instruccion basica
2- Experiencia basica anterior



3- Adaptabilidad al cargo
4- Iniciativa necesaria

5- Aptitudes necesarias

Requisitos fisicos:

Tiene que ver con la cantidad, la continuidad de energia, esfuerzos fisicos, esfuerzos
mentales requeridos y la fatiga provocada y también con la complexion fisica que

necesita el ocupante para desempenfar el cargo adecuadamente.

1
2
3
4

Esfuerzo fisico necesario

Capacidad visual

Destreza o habilidad

Complexién fisica necesaria

Responsabilidades Implicitas:

Se refieren a las responsabilidades que el ocupante del cargo, ademas del trabajo
normal y de sus atribuciones, con la supervision del trabajo de sus subordinados, con el
material, con la herramientas o equipos que utiliza, con el patrimonio de la empresa el
dinero, los titulos o documentos, las perdidas o ganancias de la empresa, los contratos

internos o externos y con la informacién confidencial.

1
2
3
4
5

Supervision de personal

Material, herramientas o equipos

Dinero, titulos o documentos

Contratos internos o externos

Informacion confidencial

Condiciones de trabajo:



Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo y sus
alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos, exigiendo al
ocupante del cargo una fuerte adaptacion para mantener su productividad y rendimiento
en el desempefio de sus funciones. Evalian el grado de adaptacion del elemento

humano al ambiente, al equipo y facilitan su desempefio.

1- ambiente de trabajo

2- riesgos

1.4 Principales Actividades Gerenciales Vinculadas Directamente con la

Informacién de Puestos.

1- Compensar en forma equitativa y justa a los empleados.

2- Ubicar a los empleados en los puestos adecuados.

3- Determinar niveles realistas de desempefio.

4- Crear planes para capacitacion y desarrollo

5- ldentificar candidatos adecuados a las vacantes.

6- Planear las necesidades de capacitacion de recursos humanos

7- Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

8- Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio de los
empleados.

9- Eliminar requisitos y demandas no indispensables

10-Conocer necesidades reales de recursos humanos de una empresa.

La informacién obtenida sobre cada puesto, tiene importancia esencial para los
departamentos de personal y la empresa en general. Si carecen de un sistema
adecuado de informacioén, los responsables de la toma de decisiones no podran
encontrar candidatos que reunan las caracteristicas necesarias para un puesto, ni
proceder a sefialar niveles salariales de acuerdo con el mercado. Segun, William
Wether.



1.5 Obtencién de Informacién para el Analisis del Puestos.

Segun, William Wether:"Los analistas de puestos obtienen informacion relativa a la

actividad especifica de trabajo y de quienes la desempefian”.

Los analistas estudian la organizacion, sus objetivos, sus caracteristicas, sus insumos
(personal, materiales y procedimientos) y los productos y servicios que brindan a la
comunidad. Estudian también, los informes que generan también varias fuentes como:
La empresa misma, otras entidades del ramo, ciertos informes oficiales respecto al
trabajo que se debe de analizar. Provisto de un panorama general sobre la

organizacion y su desempefio, los analistas:

- ldentifican los puestos que es necesarios analizar.
- Preparan un cuestionario de andlisis del puesto.

- Obtienen informacion para el andlisis de puestos.

Identificacién de puestos:

El primer paso para el analisis de un puesto, es proceder a su identificacion. Esa tarea
resulta realmente sencilla en una organizacion pequefia. En una grande es posible que
el analista deba recurrir a la nomina y a los organigramas vigentes, en caso de hacerlos
a una investigacion directa con los empleados, supervisores y gerentes. Aunque no sea

vigente un analisis de puesto anterior resulta de mucha utilidad.

Desarrollo de Cuestionario:

Los cuestionarios para el andlisis de puestos tienen como objetivo la identificacion de
las labores, responsabilidades, conocimientos, habilidades y niveles de desempefio
necesarios en un puesto especifico. Resulta esencial que los datos obtenidos sean

informes para poder ser validos en los procedimientos estadisticos. (Ver Anexo 2).

- Identificacién y Actualizacion:



En el cuestionario se procede primero, a identificar el puesto que se describird mas
adelante, asi como la fecha o fechas en que se elaboro la Gltima descripcion, es preciso

verificar esta informacién para:

a) No utilizar datos atrasados (los puestos cambian mucho con el tiempo)
b) No aplicar la informacion a otro puesto.

- Deberes y responsabilidades:

Los deberes y responsabilidad especificos, permiten conocer a fondos las labores
desempefiadas. Especialmente en los casos de puestos gerenciales, estos puntos
revisten interés primordial; pueden afiadirse preguntas adicionales para precisar areas
de responsabilidad en la toma de decisiones, el control, la organizacion, la planeacion y

otras areas.

- Aptitudes humanas y condiciones de trabajo:

Esta parte describe los conocimientos, habilidades, requisitos académicos, experiencia
y otros factores necesarios para la persona que desempeiarda el puesto. Esta
informacion es vital para proceder a llenar una vacante o efectuar una promocion y

permite la planeacion de programas de capacitacion especifica.

- Niveles de desempeifio:

El analista de puestos debera recurrir en muchas ocasiones a la ayuda de los
supervisores 0 los ingenieros industriales que resulte procedente para determinar

dichos niveles.

Obtencion de datos:



El analista debe determinar la combinacion méas adecuada de técnicas manteniendo en

todos los casos la méaxima flexibilidad.

- Entrevistas:

El analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle informacion
relevante sobre algln puesto. La entrevista puede basarse en el cuestionario general.
Cuando se opta por este sistema que ofrece maxima confiabilidad pero tiene un alto
costo, suele entrevistarse tanto a las personas que desempefian el puesto como a sus

supervisores, por regla general.

- Comité de expertos:

Aunque igualmente costoso y tardado, el método de recabar las opiniones de un grupo
de expertos reunidos para analizar un puesto permite un alto grado de confiabilidad, es
atil cuando el puesto evaluado es de importancia y es desempefado por numerosas
personas.

- Bitacora del empleado:

Una verificacion del registro de las actividades diarias del empleado segun, su
cuaderno, fichas o bitdcora de actividades diarias, constituye otra alternativa para la
obtencion de informacion. Si los registros se llevan a lo largo del puesto, el cuaderno
puede producir informacion de gran exactitud.

- Observacion directa:

Este método resulta lento, costoso y en potencia mas susceptibles a conducir a errores.

El método de observacién directa no es aconsejable para ningun puesto.

- El método ideal: Conclusion.



La disposicion de adaptarse a las diversas necesidades, la posibilidad de mostrar la
flexibilidad y el sentido comun constituye la mezcla éptima para los procedimientos de

descripcion de puestos.

1.6 — Utilidad del anélisis de puestos de trabajo.

Segun, Rul-Lan Buades Gaspar: “El analisis de los puestos de trabajo es un

instrumento basico para una buena gestion de los recursos humanos de la empresa”.

- Reclutamiento y seleccion:

Es indudable que si no se conoce con precisién el contenido de cada puesto de trabajo,
es imposible buscar a la persona adecuada para ocuparlo. El analisis de puesto de
trabajo nos dird qué grado de conocimientos ha de poseer la persona que buscamos.
Seleccionar, qué experiencia ha de tener para realizar bien su trabajo, qué capacidad

para la toma de decisiones se necesita, qué condiciones fisica a de tener.

- Formacion del Personal:
La informacion recogida en el andlisis de puestos de trabajo har4 posible una
planificacion de la formacion del personal, en base a las necesidades reales que existen

en los distintos puestos de trabajo.

- Politica de Promociones:

Una promocion es, fundamentalmente, el paso de un puesto de trabajo determinado a
otro, con mayor autoridad y libertad de decision. El andlisis de los puestos de trabajo
nos ayuda a jerarquizar estos puestos, en base al grado de autoridad y libertad de

decision que tiene cada uno.

- Seguridad e Higiene en el Trabajo:
El analisis de tareas nos sefiala el grado de peligrosidad que existe en cada puesto de
trabajo y solo en base a este conocimiento, se pueden programar adecuadamente las



acciones necesarias, para prevenir toda clase de accidentes y enfermedades

profesionales.

- Promocion de la Moral del Grupo de Trabajo:

No hay nada probablemente, que mas mine la moral de un grupo de trabajadores que
la confusion sobre las funciones y responsabilidades que tiene cada uno asignada.
Esta falta de un conocimiento sobre lo que se espera de cada trabajador, lleva
necesariamente, la repeticiéon de tareas el choque de autoridades etc. EIl analisis de
puesto de trabajo, al definir con toda precision lo que cada trabajador puede o no puede

hacer, sirve para evitar estas dificultades y crear un clima mas sano de trabajo.

- El estudio de métodos y tiempos:

Tiene por objetivo mejorar la forma en que se estan realizando las funciones en los
distintos puestos de trabajo, el analisis de tareas, por el contrario, se limita a descubrir y
describir, lo mas objetivamente posible, lo que se esta haciendo en cada puesto de

trabajo.

- Valoracion de Tareas:

Toda valoraciéon de tareas busca, asignar un valor relativo a los distintos puestos de
trabajos en base al contenido de los mismos. La intima relacion entre el analisis de
tareas y la valoracion de tareas aparece, especialmente, a la hora de querer construir
una estructura salarial con criterios objetivos segun las funciones y responsabilidades

asignadas a cada puesto de trabajo.

2. Objetivos de la descripcion y el andlisis de cargo.

Segun, ldalberto Chiavenato: “La aplicacion de los resultados de analisis de cargos
es muy amplia: reclutamiento y seleccion de personal, identificacién de necesidades de
capacitacién, definicion de programas de capacitacion, organizacion y planeacion de la

fuerza de trabajo, evaluacion de cargos, proyecto de equipo y métodos de trabajo, etc.



Casi todas las actividades de recursos humanos se basan en la informacién que

proporciona el analisis de cargos.”

Los objetivos del andlisis y la descripcion de cargos en realidad son muchos. Ante

dijimos que constituian la base de cualquier programa de recursos humanos; entre ellos

podemos citar:

1.

Ayudar a la elaboracién de los anuncios, a la demarcacion del mercado de mano
de obra, elegir donde debe reclutarse, etc., como base para el reclutamiento de

personas.

Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual se

aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccion de personal.

Suministrar el material necesario segun, el contenido de los programas de

capacitacion, como base para capacitacion de personal.

Determinar mediante la evaluacion vy clasificacion de cargos, las franjas
salariales segun, la posicion de los cargos en la empresa y el nivel de los salarios
en el mercado, corno base para la administracion de salarios.

Estimular la motivacion del personal para facilitar la evaluacién de desempefio y

verificar el mérito funcional.

Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados y guia del

empleado para el desempefio de sus funciones.

Suministrar datos relacionados con higiene y seguridad industrial, en el sentido

de minimizar la insalubridad y peligrosidad comunes a ciertos cargos.

Segun, Rul- Lan Buades Gaspar: Existen otros objetivos



1- Establecer clara, concreta y totalidad las funciones, tareas u operaciones
qgue diaria, periddica u ocasionalmente desarrolla una persona y que

identifican el puesto de trabajo que ocupa segun, su contrato laboral.

2- Determinar los requisitos que debe reunir una persona en cuanto a
capacidad fisica e intelectual, conocimientos, experiencia, destreza, etc. y
demas requisitos profesionales y personales que son necesarios para
cumplir con las obligaciones que le impone el puesto de trabajo.

3- Precisar las condiciones fisicas bajo las cuales debe realizar su trabajo.

4- Determinar las actividades para las cuales es indispensable adquirir

habilidades, conocimientos o experiencia que no otorga la educacion
El analisis de un puesto de trabajo, implica pues, dos tipos de informacion: uno sobre
las tareas de cada puesto, lo que se consigue con el llamado analisis de tareas, y otro
sobre el conjunto de caracteristicas de la persona que debe realizar estas tareas o
especificacion de tareas (ver anexo 3)
3- Descripcion de Puestos de Trabajo
3.1 — Definicidon de descripcidon de puesto de trabajo
Segun, ldalberto Chiavenato: “La descripcion del cargo, se refiere a las tareas, los
deberes y las responsabilidades del cargo, en tanto que el analisis del cargo se ocupa
de los requisitos que el aspirante necesita cumplir.”(Ver anexo 4)

El cargo se basa en las siguientes nociones fundamentales:

Tarea:



Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante en el determinado
puesto de trabajo; hace referencia a cargos simples y rutinarios, como los que ejecutan,
los que trabajan por horas y los obreros.

Cargos de trabajos por horas: - Especializados
- Calificados
- No calificados o de brazos (obreros)

Atribucion:
Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la persona que ocupa el cargo.
Se refiere a cargos que incluyen actividades mas diferenciadas, como las que

desempeiian los que trabajan por meses o los funcionarios.

Cargo de trabajo por meses: - de supervision

- de ejecucion (no de supervision)

Funcion:

Es un conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por meses) que el
ocupante del cargo ejerce de manera sistematica y reiterada, o un individuo que, sin
ocupar un cargo, desempefia una funcién de manera transitoria o definitiva. Para que
un conjunto de tareas o atribuciones constituya una funcion, se requiere que haya
repeticion al ejecutarlas.

Cargos:

Es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura

organizacional, es decir, en el organigrama.

Ubicar un cargo dentro del organigrama indica definir cuatro aspectos
- El nivel jerarquico.

- El area o el departamento en que esta localizado.

- El superior jerarquico (ante quien responde)

- Los subordinados (sobre los que ejerce autoridad)



Segun, Wayne Mondy, Robert m. Noe: “La descripcion de cargos es un proceso que,
consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que lo
diferencian de los demas cargos que existen en la empresa; es la enumeracion
detallada de las atribuciones o tareas del cargo, la prioridad de la ejecucion, los
métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas y los objetivos del
cargo. Basicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de

los deberes y las responsabilidades que comprende.”

Una vez contratado el personal el paso siguiente es ubicarlos como fuerza de trabajo.

Dentro de la empresa. Las personas luego se reclutadas y seleccionadas deben ser
integradas a la empresa, destinada a su cargo y evaluadas en cuanto a su desempefio.
De aqui la importancia de definir la descripcion de cargos, previo a la contratacion de

personal.

Las empresas se crean para producir algo: servicios o productos para ello, utilizan
energia humana y no humana en transformacion de la materia prima. Aungue son
duefas de cosas inanimadas, como: edificios, maquinas y equipos, instalaciones, etc.
Las empresas estan constituidas por personas. Solo pueden funcionar cuando las
personas estan en sus puestos de trabajo, desempefiando adecuadamente las

funciones para las que fueron seleccionadas, admitidas y preparadas.

Segun, William B. Wether Jr: “Una descripcion de puestos es una explicacion escrita
de los deberes, las condiciones de trabajo y otros aspectos revelantes de un puesto
especifico. Todas las formas para la descripcion de puestos deben tener un formato
igual dentro de la organizacion; incluso si se trata de puestos de diferentes niveles
pueden precisarse caracteristicas revelantes, pero es indispensable que se siga la

misma estructura general para preservar la comparabilidad de los datos.”

Datos Basicos:



Una descripcién de puestos puede incluir formacion como el cddigo que se haya
asignado al puesto en el caso de organizaciones grandes. Uno de los datos puede
incluir el cédigo, por ejemplo, la clave del departamento, si el puesto esté sindicalizado

o no y el niumero de personas que los desempefian. (Ver anexo 5/ 5.1).

- Fecha:

Dato esencial para determinar si la descripcidn se encuentra actualizada o no.

- Datos de la persona que describi6 el puesto:
Informacién especialmente util para que el departamento de personal verifique la

calidad de su desempefio y pueda proporcionar retroalimentacién a sus analistas.

- Localizacion:

Incluye el departamento, division, turno, etc. En que se ubica el puesto.

- Jerarquia:
Aclara las incognitas que pudieran presentarse cuando sea necesario establecer niveles

de compensacion.

- Supervisor:
La persona que ejerce autoridad directa sobre el puesto y esta vinculada de muchas

maneras con el desempefio que se logre.

- Caracteristicas Especiales:
Es importante saber si un puesto esta sometido al régimen de pagos por tiempo extra,

si se debe existir disponibilidad para viajar, etc.

Resumen del puesto:

Después de la seccion de identificacion, suele continuarse con un resumen de las
actividades que se deben desempefar. Es ideal que el resumen conste de pocas
frases, precisas y objetivas.



Condiciones de Trabajo: No solo las condiciones fisicas del entorno en que debe
desempefiarse la labor, sino también las horas de trabajo, los riesgos profesionales, la

necesidad de viajar y otras caracteristicas.

Aprobaciones:

Debido al hecho de que las descripciones de puestos incluyen mucho en las decisiones
sobre personal, es preciso verificar su precision. Esa verificacion la puede efectuar el
supervisor del analista, el gerente de departamento en que se ubica el puesto y el

gerente del personal (ver anexo 4)

Segun, Rul-Lan Buades Gaspar: “La detallada informacion recogida con el
cuestionario utilizado para el andlisis de tareas, mas la informacién de especificacion

del puesto de trabajo, forman una documentacion dificil de manejar”.

El analista debe confeccionar un resumen de datos y preparar una descripcion, los mas
pronto posible, utilizando un estilo directo y casi telegrafico, empezando cada frase con

un verbo funcional en el infinitivo y evitando toda palabra no estrictamente necesaria.

Este documento, llamado descripcion del puesto de trabajo es el documento que se
utiliza normalmente en el departamento de personal, acudiendo a los resultados
detallados de los analisis y especificaciones, solo en caso excepcional y para

complementar la informacion de la descripcion.
Una vez terminada de preparar la descripcién del puesto de trabajo el analista debe
mostrar al supervisor inmediato y al trabajador que ocupa este puesto para que puedan

hacer las sugerencias o modificaciones pertinentes y dar su aprobacion

3.2- Normas para la descripcién de puesto.



Segun, Gary Dessler: “A continuacién se presentan algunos puntos para elaborar

descripciones de puestos”:

- Sea claro: la descripcion del puesto debe representar el trabajo de esa posicién con
tal precision que las responsabilidades estén claras sin hacer referencia a otras

descripciones de puesto.

- Indique el alcance: al definir la posicién, es conveniente asegurarse de indicar el
alcance y la naturaleza del trabajo mediante frases tales como “para el

departamento” o “conforme lo requiera el gerente”.

- Sea especifico: seleccione las palabras mas especificas para mostrar:
1- Eltipo de trabajo.
2- El grado de complejidad.
3- El grado de capacidad requerida.
4- La medida en que los problemas estan estandarizados.
5- El grado de compromiso del trabajador para cada frase de trabajo.

6- El grado y tipo de responsabilidad.

Se deben utilizar verbos que implican de accién tales como: Analiza, Reune, Ensambila,
Planea, Disefia, Infiere, Entrega, Transmite, Mantiene, Supervisa y Recomienda. Las
posiciones en los niveles mas bajos de la organizacion por lo general tienen las tareas o
deberes més detallados, mientras que las posiciones de niveles superiores manejan

aspectos mas amplios.

- sea breve: las declaraciones breves y precisas producen con frecuencias los

mejores resultados.

- Repase: al final, para verificar si la descripcion cubre los requerimientos basicos.

3.3- Como redactar las descripciones de puestos.



Segun, Gary Dessler: “Una descripcidon de puesto es una relacion por escrito de qué

hace el trabajador, cobmo lo hace y bajo que condiciones se realiza el trabajo”.

Esta informacion se utiliza a su vez para redactar una especificacion del puesto. En
ésta, se listan conocimientos, habilidades y aptitudes requeridas para desempefar el
trabajo satisfactoriamente. Aunque no existe un formato normalizado para redactar

descripciones de puestos, la mayoria contiene secciones acerca de:

1- Identificacién del puesto.

2- Resumen de puesto.

3- Relaciones, responsabilidades y deberes.
4- Autoridad.

5- Criterio de desempefio.

6- Condiciones de trabajo.

7- Especificaciones del trabajo.

Identificacion de Puesto:
La seccion de identificacion del puesto contiene, varios tipos de informacion.

- El titulo del puesto, especifica precisamente qué titulo tiene esa posicién, como
puede ser supervisor de operaciones de procesamiento de datos, gerente de ventas o
empleado de control de inventario. (Como la descripcion misma del puesto, estos titulos
deben estar al corriente, y el diccionario de titulos ocupacionales del departamento del
trabajo puede ser util en este respecto. Este diccionario lista los titulos de miles de

empleos asi como las descripciones de las responsabilidades normales de cada uno).

- La seccion de estatus del puesto, en la descripcion permite una identificacion rapida
del estatus exento o no exento de ese puesto. (De acuerdo con el Acta de Normas de
Trabajo Justo, algunas posiciones, primordialmente administrativas y profesionales,

estan exentas de las clausulas relacionadas con el salario minimo y tiempo extra.).



- El cédigo del puesto, permite tener una referencia facil de todos los empleos; cada
puesto en la organizacion debe ser identificado con un codigo pues representan

caracteristicas importantes del empleo como la clase salarial la que pertenece.

- La fecha, se refiere al momento en que se escribié esa descripcion y el término
escrita se refiere a la persona que la hizo. Hay espacio también para indicar quién
aprobo y espacio para indicar la ubicacién del puesto en términos de su planta/division y

departamento/seccion.

El titulo del supervisor inmediato aparece también en la seccidn de identificacion.

La seccién de identificacion con frecuencia contiene también informacion referente al
salario o escala de pago del puesto. El espacio de grado/nivel se refiere al grado o
nivel de la posiciéon, si es que existe esa categoria; por ejemplo, una empresa quiza
clasifique a las secretarias como secretaria Il, secretaria Il y asi. Por Gltimo, el espacio
de sueldo sefala el pago especifico o nivel de sueldo del puesto.

Resumen del puesto:

El resumen del puesto debe describir la naturaleza general del puesto listando solo sus
funciones o actividades principales. Por tanto, el supervisor de procesamiento de datos
“dirige la operacién de todo el procesamiento de datos asi como el control y los
requerimientos de preparacion de los mismos. Desempefia otras asignaciones cuando
se requiere”. Para el trabajo de gerente de materiales, el resumen podria sefialar que
“el gerente de materiales compra a los mejores precios, regula las entregas, almacena 'y
distribuye todo el material necesario en la linea de produccion”. El supervisor de correo,
“recibe, clasifica y entrega adecuadamente toda la correspondencia que entra y maneja
todo el correo que sale incluyendo el sellado correcto y a tiempo de esa
correspondencia’.

Evite incluir declaraciones generales como “desempefia otras asignaciones conforme se

requiera”. Una declaracion asi puede dar a los supervisores mas flexibilidad al asignar



las responsabilidades; sin embargo, algunos expertos afirman inequivocamente que “un
elemento que se encuentre con frecuencia y que nunca debe incluirse en una
descripcion de puesto es una “clausula abierta” como podrian ser otras
responsabilidades, conforme se asignen”, ya que esto deja abierta la naturaleza del

empleo y la persona que necesita para ocuparlo.

Relaciones:

La declaracion de relaciones muestra las interacciones del empleado con otras
personas dentro y fuera de la organizacion y podria ser como sigue para un gerente de
personal:

- Reporta a: vicepresidente de relaciones con el personal.

- Supervisa a: los empleados de recursos humanos, al administrador de pruebas, al

director de relaciones laborales y a una secretaria.

- Trabaja con: todos los gerentes de departamento y la gerencia ejecutiva.

- Fuera de la compafiia: con agencias de personal, empresas de reclutamiento
ejecutivo, representantes sindicales, oficinas de empleos federales y estatales y

diversos vendedores.

Responsabilidades y Deberes:

Se debe utilizar otra seccién para presentar una lista detallada de las responsabilidades
y deberes reales del puesto, cada una de las responsabilidades principales del puesto
debe ser listada por separado, con una o dos frases que la describan. Por ejemplo, la
obligacion de “seleccionar, capacitar y desarrollar personal subordinado” se define mas
claramente diciendo: “desarrolla un espiritu de cooperacion y entendimiento”, “asegura

gue los miembros del grupo de trabajo reciban capacitacion especializada cuando sea



necesario”, y “dirige la capacitacion incluyendo la ensefanza, demostraciéon y/o

asesoria”.

Otras responsabilidades comunes para los diferentes puestos podrian incluir el
mantenimiento de inventarios balanceados y controlados, la ubicacion precisa de las
cuentas por pagar, el mantenimiento de variables favorables de precios de compra y la
reparacion de herramientas y equipo de la linea de produccion.

Ademas, es conveniente recurrir al Diccionario de Titulos Ocupacionales del
Departamento del Trabajo, para catalogar las responsabilidades y deberes del cargo.
Por ejemplo, el diccionario tiene una lista de las responsabilidades y deberes
especificos del gerente de personal, incluyendo “planes y ejecucion de politicas
referentes a todas las fases de la actividad de personal’, “recluta, entrevista y
selecciona a los empleados para cubrir las posiciones vacantes” y “realiza estudios de

salarios dentro del mercado laboral para determinar un indice salarial competitivo”.

Autoridad:

Otra seccién debe definir los limites de la autoridad del trabajador, incluyendo sus
limitaciones en la toma de decisiones, la supervision directa de otros trabajadores y las
limitaciones presupuestarias. Por ejemplo, el empleado podria tener la autoridad para
aprobar solicitudes de compra de hasta 500 délares, conceder tiempo libre o permisos
de ausencia, disciplinar al personal del departamento, recomendar aumentos de salario

y entrevistar y contratar a nuevos empleados.

Criterio de desempeiio:

Algunas descripciones de puesto también contienen una seccidn de criterios de
desemperio, la cual indica basicamente que también se espera que el empleado cumpla
con cada una de las principales responsabilidades y deberes que aparecen en la
descripcion. El establecimiento de criterios nunca es facil. Sin embargo, los gerentes



aprenden rapido que solo decir a los subordinados “que hagan su mejor esfuerzo” no
representa una guia suficiente para asegurar un rendimiento al maximo. Una manera
directa de establecer criterios es concluir la afirmacion: “Me sentiré completamente
satisfecho con su trabajo cuando...” [Esta oracion, si se adapta para cada
responsabilidad listada en la descripcién del puesto, debe producir un conjunto utilizable
de criterios de desempefio. He aqui algunos ejemplos:

Responsabilidad: Clasificacidn precisa de las cuentas por pagar:

1. Todas las facturas recibidas son clasificadas el mismo dia laborable.

2. Todas las facturas son canalizadas a los gerentes del departamento correspondiente

para su aprobacion al dia siguiente de ser recibidas.

3. Ocurre un promedio de no mas de tres errores de clasificacion por mes.

4. Se hace un balance del libro mayor al final del tercer dia laborable de cada mes.

Responsabilidad: Cumplir con el programa Diario de Produccion.

1. Que el grupo de trabajo produzca no menos de 426 unidades por dia laborable.

2. No méas de un promedio de 2% de unidades rechazadas en la siguiente estacion de
trabajo.

3. El trabajo se termina con no mas de un promedio de 5% de tiempo extra por semana.

Condiciones de trabajo y ambiente:
La descripcion contendra también una lista de las condiciones de trabajo especiales a
que estd sujeto el puesto. Podria incluir elementos tales como nivel de ruido,

condiciones peligrosas o calor.



4- Evaluacion y clasificacion de cargo
4.1- Definicion

Segun, ldalberto Chiavenato: “La evaluacion de cargo, es el proceso de analizar y
comparar el contenido de los cargo con el fin de colocarlos en un orden de clase que
sirva de base para un sistema de remuneracion dandose al mismo tiempo una
clasificacion de cargo al colocar cada cargo dentro de una estructura de cargo en la

organizacion”.

4.2 Método de evaluacion y clasificacion de cargo:

4.2.1 Método de evaluacion de cargo:

La evaluacion de cargo esta relacionada con la obtencion de datos que permitan una
conclusién acerca del precio para cada cargo, indicando las diferencias entre los cargo,

sea cuantitativa o cualitativa.

La evaluacion de cargo se complementa con otros procedimientos como, negociaciones

con sindicatos, investigacion del estado de salario, Etc.

Los métodos de evaluacion de cargo pueden dividirse en dos grupos:

Método no cuantitativo: - Escalonamiento de cargo.
- Categoria predeterminada.

Método cuantitativo: - Comparacion por factores.

- Evaluacion por punto.

Los métodos de evaluacion de cargo son comparativo: comparan los cargo entre si

(Cargo-Cargo; escalonamiento de cargo y comparacion por factores) o comparan los



cargos con algun criterios (cargo-criterio; categoria predeterminada y evaluacién por

puntos).

La evaluacion de cargo hace énfasis en la naturaleza y el contenido del cargo y en las
caracteristicas de las personas que lo ocupan.

4.2.2- Método de escalonamiento (Job raking).

El método de evaluacién de cargo por escalonamiento se denomina también método de
comparacion simple y consiste en disponer los cargos en orden creciente o decreciente
con relacion algun criterio de comparacion. También recibe el nombre de comparacion
cargo o cargo.

Hay dos maneras de aplicar el método de escalonamiento:

A- Mediante la definicibn previa del limite superior e inferior de escalonamiento

proponen las siguientes etapas:

1- Definir el criterio de comparacién entre el cargo (la complejidad, la importancia de

los objetivos).

2- Definir los puntos externos en el escalonamiento.

e Limite superior: es decir, el cargo que posee la mayor cantidad de

criterio escogido (Cargo mas importante).

e Limite inferior: el cargo que posee la menor cantidad de criterio escogido

(Cargo menos Importante).

3- Comparar los demas cargo entre si (Cargo — Cargo) o en funcién del Criterio

escogido.



4-

El escalonamiento constituye la propia clasificacién de cargo.

B- Mediante la definicion previa de cargo de referencia se proponen las siguientes

Etapas.

1

5-

Definir el criterio de comparacion entre cargo.

Definir alguno cargo de referencia (Cargo muéstrales); representan cantidad
variada, mas conocida del criterio escogido. Cada cargo de referencia funciona
como punto focal alrededor del cual se agrupan los otros cargos.

Los cargos de referencia se disponen en orden creciente o decreciente.

Los demas cargo se comparan con cada uno de los cargo de referencia y se

colocan en el orden correspondiente al resultado de esa comparacion.

El escalonamiento de los cargos constituye la propia clasificacion de los cargos.

El método de escalonamiento de cargo es de manejo mas simple, es un método no

analitico por cuanto los cargos no se detallan en su elemento y requisito. Es un método

no cuantitativo, ya que no da ninguna indicacion del grado de diferente entre los cargos.

Este método es uno de los mas facil de comprender por los empleados. Su punto fuerte

es la simplicidad y el alto grado de aceptabilidad dentro de la organizacion.

4.2.3- Método de categoria predeterminada:

Podria determinarse Método de escalonamiento simultaneo. Este método requiere para

su aplicacion una division de cargo que van a compararse con un conjunto de cargo.

(Categoria predeterminada). Que poseen cierta caracteristica comun.



Una vez definida la estructura de la organizacion. Y efectuado el andlisis de cargo, este

método comienza con la definicion de las categorias de cargos.

La categoria: Es un conjunto de cargos con caracteristicas comunes y que pueden

disponerse en una jerarquia o escala predeterminada.

Algunas formas de categorias de cargos:

= Cargo de trabajo por meses: - de supervision

- de ejecucion (No de supervision)

= Cargo de trabajo por horas: - Especializado
- Calificado

- No calificado o de brazos. (Obreros).

Cargo Especializado: Exigen espiritu analitico y es creado para solucionar problema

técnico complejo y desarrollar métodos.

Cargo calificados: Exigen cierto potencial intelectual y experiencia general y especifica

en el desempeiio de tarea de cierta variedad y dificultad.

Cargo no calificado: Trabajo rutinario, que requiere poca precisidn y experiencia

limitada.

Este método de categoria predeterminada proporciona oportunidades para una
organizacion planeada. Una vez implantado este método puede volverse inflexible y
poco sensible a los cambios de la naturaleza y del contenido de los cargos. Es mas
elaborado que el método de escalonamiento y permite, con extrema facilidad que se

incorporen nuevos cargos a la estructura. Este es un método no analitico y cualitativo.

4.2.4- Método de comparacion de factores:



El método de comparacion de factores, es una técnica analitica en cuanto a los cargos

se comparan detalladamente con factores de evaluacion.

La creacioén del método de comparacion de factores se atribuye a Eugene Benge quien

en principio propone cinco factores geneéricos:

e Requisito intelectuales
e Habilidades exigidas

e Requisitos fisicos

¢ Responsabilidad

e Condiciones de trabajo.

Este método exige las siguientes etapas que deben desarrollarse después del analisis
de cargo:

1. Eleccién de los factores de evaluacion: Estos dependera de los tipos y las
caracteristicas de los cargos que van a evaluarse. La idea basica de este
método es identificar poco y mas amplio factores, para proporcionar sencillez y
rapidez en la comparacion.

2. Definicion de cada uno de los factores de evaluacion: Cuanto mejor sea la

definicion de los factores, tanto mayor sera la precision del método

3. Eleccién de los cargo de referencia: Los cargo de referencia se escogen para
facilitar el manejo de los factores de evaluacion.

4. Escalonamiento de los factores de evaluacién: Cada cargo de referencia se

evallla mediante el escalonamiento de los factores de evaluacion.



5. Evaluacion de factores en los cargos de referencia: los factores deben
posicionarse y ponderarse en cuanto a su contribucion individual para el total, de
modo que la suma total de salario obtenida para un cargo de referencia pueda

dividirse y considerarse en termino absoluto para cada factor.

6. Montaje de la matriz de escalonamiento y de evaluacidn de factores: Ahora la
tarea consiste en comparar los resultados obtenidos en la evaluacién de factores

con los obtenidos en el escalonamiento original de los factores.

7. Escala comparativa de cargos: Aqui cada cargo se escalona en cada uno de
los factores por medio de la comparacion de factores, luego se suman los valores

en peso para tener la evaluacién global del cargo.

Este método es mas apropiado para cargos de trabajo por horas y otros menos

complejos. Pueden adaptarse para cargo de trabajo por mes.

4.2.5- Método de evaluaciéon por Punto:

También se denomina Método de Evaluacion por factores y puntos. Este método es
una técnica analitica, los cargo se comparan mediante factores de evaluacion en sus
partes componentes, también es una técnica cuantitativa, se le asignha valores numérico

a cada aspecto del cargo.

Exige las siguientes etapas:

1-Eleccion de factores de evaluacion: agrupados en cuatro grupos de factores:

A- Requisitos intelectuales: exigencias de los cargos en cuanto a las
caracteristicas intelectuales del ocupante.
B- Requisitos fisicos: exigencias de los cargos en cuanto a las caracteristicas

fisicas del ocupante.



C- Responsabilidades: exigencia de los cargos en cuanto a aquello por lo que el

ocupante debe responder.

D- Condiciones de trabajo: las condiciones fisica bajo las cuales el ocupante

desempena el cargo.

2-Ponderacion de los factores de evaluacion: Es lo que se da a cada uno de los

factores de evaluacion, es decir, el valor o peso relativo en la comparacion entre cargo.

3-Montaje de la escala de puntos: Se trata de establecer una progresion de puntos a
lo largo de los diversos grados de cada factor, puede utilizarse una progresion

aritmética o una progresion geométrica.

4-Montaje del manual de evaluacion de cargo: aqui se define el significado de cada
uno de los factores de evaluacion, esta es una especie de guia o patron de
comparacion entre los diversos grados de cada factor y sus respectivos valores en

puntos.

5-Evaluacion de los cargos mediante el manual de evaluacion: Se toma de cada
factor, una vez que se compara con él, todos los cargos anotando el grado y el nUmero

de punto de cargo en ese factor.

6-Trazado de la curva salarial: Los valores en punto funcionan solo como lineas
muestras en la relativa dispersion de los cargos, exige un punto de referencia monetario

con respecto al cual deberan relacionarse los valores en puntos.

7-Franja Salarial: Una vez dibujada la linea de tendencia de los salarios, se verifica
que cada valor corresponde un unico valor de salario. Como la administracion de
salario se preocupa por la estructura salarial y no por los salarios tomados
individualmente, se hace necesario transformar la linea de tendencia en una franja de

salario. Esto se hace al aplicar un alejamiento a mayor y a menor a lo largo de la linea.



4.3- Comision de evaluacion de cargos:

La evaluaciéon del cargo es una recomendacion de Staff, que debera ser aprobada por
el organismo de linea y por la direccion de la organizacion. Para facilitar este trabajo de
aprobacion por lo general se utiliza la comision de evaluacién, compuesta por el
responsable de la administracién de salario y los analistas, directores cuyas areas estén

implicadas en el trabajo, gerente y jefe a quienes corresponda.

La comision de evaluacion de cargos tiene dos objetivos.

1. Objetivo técnico:
La comision esta organizada con los elementos de las diversas areas de la

organizacién. Mas familiarizadas con los cargos que seran evaluados.

2. Objetivo Politico:
Al tener la participacion de elementos venidos de todas las areas de la organizacion
representandoles las evaluaciones se aceptaran sin restricciones, pudiendo ser

oficializada con tranquilidad.
La comisién de evaluacion de cargo esta compuesta por:

- Miembros permanentes o estables: Son miembros que deberan participar de
todas las evaluaciones de la organizacion (Gerente de Recursos Humanos y el
ejecutivo de Administracion de salario).

- Miembros provisionales: Son los miembros que deberan opinar en las
evaluaciones de los cargos situados bajo su supervision, teniendo actuacion

parcial en el plan de evaluacién de cargo.

4.4- Clasificacion de cargo:



De acuerdo con los resultados de evaluacion, los cargos pueden clasificarse buscando
reunir aquellos que tengan un valor relativo en clases de cargo. El agrupamiento de los
cargos en clases busca facilitar no solo la administracion salarial, sino también permitir
que cada clase de cargo tenga un tratamiento de beneficios sociales, regalias y

ventajas, sefiales de estatus, etc.
La clasificacion de cargo se asigna de manera arbitraria. Con el propdsito de establecer
salarios, suelen dividirse la serie en grado o grupos de cargos (Clase de cargo) para los

cuales se atribuyen franja de clase de salarios con limite maximo y minimo.

Existen varios criterios para la clasificacion de cargos:

A- Clasificacién por puntos: Los cargos se agrupan en clases, de acuerdo con

intervalos de puntos.

B- Clasificacion por cargos de carrera: Los cargos se agrupan buscando reunir
aguellos que tengan un valor relativo en clase de cargo (Secretario |, Secretario

II, Secretario IlI).

C- Clasificacion por grupo ocupacional: Los cargos se clasifican de acuerdo a un

mismo ramo (Ingeniero Civil, Ingeniero Electricista, Ingeniero Quimica).

D- Clasificacion por area de servicio: Los cargos se clasifican de acuerdo a
funciones interrelacionadas (Gerente de finanzas, tesorero, contador, auxiliar de
contador, cajero).

E- Clasificacion por categoria: Los cargos se clasifican de acuerdo a la ubicacion
dentro de la estructura de la organizacion (Secretaria Juanior, Secretaria,

Secretaria Bilingle, Secretaria Ejecutiva).



La clasificacion de cargos o puestos de trabajo en las empresas es el instrumento de
gestion de personal mediante el cual se ordenan las diferentes clases de puestos de
trabajo, atendiendo el nivel de responsabilidad y capacidad que estos requieren y

otros factores que indican su grado de complejidad.

5- Métodos y Etapas de la descripcidon y analisis de cargos.
5.1- Métodos.

Segun, Idalberto Chiavenato: “La descripcion y el anadlisis de cargos, son
responsabilidad de linea y funcién de staff, es decir, las responsabilidades por las
informaciones que se dan, es de linea. Unicamente, en tanto que la prestacién de

servicios de obtencion y manejo de informacion es responsabilidad de staff”.

El analista de cargo puede ser un funcionario especializado del staff, como jefe del
departamento en que esta localizado el cargo que va a describirse y analizarse, como
también puede ser el propio ocupante del cargo.

Los métodos que mas se utilizan en la descripcion y el andlisis de cargos son:

» Observacién directa

» Cuestionario

» Entrevista directa

» Meétodos mixtos

5.1.1- Método de observacion directa:

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el mas antiguo como por su

eficiencia. Su aplicacién resulta muy eficaz, cuando se consideran estudios de tiempo y

de métodos.



El analisis del cargo se efectla mediante la observacién directa y dinamica del
ocupante del cargo, en pleno ejercicio de sus funciones, en tanto que el analisis de
cargos anota los puntos clave de su observaciéon en la hoja de analisis de de cargos.
Es lo mas recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones

manuales o que sean de caracter simple y repetitivo.

Algunos cargos rutinarios permiten la observacion directa, pues el volumen del
contenido manual puede verificarse con facilidad mediante la observacion. Como
siempre responde todas las preguntas, por lo general la observacion va acompafiada de
entrevistas y discusion con el ocupante o con su supervisor.

Caracteristicas:

a) El analisis de cargos recolecta los datos acerca de un cargo mediante la

observacion de las actividades que realiza el ocupante.

b) La participacion del analista de cargos en la recoleccién de la informacién es activa,

la del ocupante es pasiva.

Ventajas:

a) Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola fuente
(analisis de cargos) y al hecho de que este sea ajeno a los intereses de quien
ejecuta el cargo.

b) No requiere que el ocupante deje de realizar sus labores.

c) Meétodo ideal para aplicarlo en cargos simples y repetitivos.

d) Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula basica del analisis
de cargo.



Desventajas:

a) Costo elevado, pues para que el método sea completo, el analista de cargos

requiere invertir bastante tiempo.

b) La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante, no permite

obtener datos realmente importantes para el analisis.

c) No se recomienda que se aplique en cargos que no sean simples y repetitivos.

Se aconseja que este método se aplique en combinaciones con otros, para que el

analisis sea mas completo y fiel.

5.1.2- Método de cuestionario:

El andlisis se realiza solicitando al personal (generalmente los que ejercen el cargo que
sera analizado) que llene un cuestionario de analisis de cargos o que responda las
preguntas relacionadas con todas las condiciones posibles acerca del cargo, su

contenido y sus caracteristicas.

Cuando se trate de una gran cantidad de cargos similares y de naturaleza rutinaria y
administrativa, es mas rapido y econémico elaborar un cuestionario que se distribuya a

todos los ocupantes de esos cargos.

El cuestionario debe ser preparado de manera que permita obtener respuestas
correctas e informacién til. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos un ocupante
y Su superior para establecer la pertinencia y adecuacion de las preguntas, y eliminar
los detalles innecesarios, las distorsiones, los saltos o las posibles ambigiedades de

las preguntas.( ver anexo 2).



Caracteristicas;

a) La recoleccion de datos se efectia mediante un cuestionario de analisis del cargo

que llena al ocupante o su supervisor.

b) La participacion del analista de cargo en la recoleccion de datos es pasiva( recibe el

cuestionario) ; la del ocupante es activa (llena el cuestionario ).

Ventajas:
a) Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario
conjunta o secuencialmente; de esta manera se proporciona una vision mas
amplia de su contenido y de sus caracteristicas, ademas de que participan varias

dependencias de la empresa.

b) Este método es el mas econémico para el analisis de cargo.

c) También es el que mas abarca, pues el cuestionario puede ser distribuido a
todos los ocupantes de cargos, y devuelto con relativa rapidez tan pronto como lo

hayan respondido.

d) Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni las

actividades de los ejecutivos.
Desventajas:
a) No se recomienda su aplicacién en cargos de bajo nivel en gue el ocupante tiene
dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.

b) Exige que se planee y se elabore con cuidado.

c) Tiende a ser superficial o distorsionado, en lo que se refiere a la calidad de las

respuestas escritas.



5.1.3- Método de entrevista:

El enfoque mas flexible en el analisis de cargos es la entrevista que el analista hace al
ocupante del cargo. Si esta bien estructurada, puede obtenerse informacion acerca de
todos los aspectos del cargo de la naturaleza y de las diversas tareas que comprende el
cargo y de los porqués y el cuando. Puede hacerse con relacion a las habilidades
requeridas para ocupar el cargo y permite comparar la informacién obtenida por medio
de los ocupantes de otros cargos similares, verificar las incoherencias en los informes .
si es necesario puede consultarse al supervisor inmediato para asegurarse que los
detallas obtenidos son vélidos. Garantiza una interseccion frente a frente entre el

analista y el empleado, lo cual permite la eliminacion de dudas y desconfianzas.

Los responsables de los planes de analisis de cargos han dado preferencias a este
método. Se basa totalmente en el contacto y en los mecanismos de colaboracion y de
participacion.

El método de la entrevista directa consiste en recoger los elementos relacionados con el
cargo que se pretende analizar mediante un acercamiento directo y verbal con el
ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse con uno o con ambos, juntos o
separados.

Caracteristicas:

a) La recoleccion de datos se hace mediante una entrevista del analista con el ocupante

del cargo en la que se hacen preguntas y se dan respuestas verbales.

b) La participacion del analista y del ocupante es activa.

Ventajas:



a) Los datos relativos a un cargo se obtienen a partir de quienes lo conocen mejor.

b) Hay posibilidad de dialogar y aclarar todas las dudas.

c) Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor rendimiento en el

analisis, debido a la manera racional como se reldnen los datos

d) No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo de cargo.

Desventajas:

a) Una entrevista mal dirigida puede conducir a que el personal reaccione

negativamente, lo que resulta en falta de comprension y no aceptacion de sus objetivos.

b) Puede generar confusion entre opiniones y hechos.

c) Si el analista no se preparo bien para realizarla. Se pierde demasiado tiempo.

d) Costo operativo elevado: exige analistas expertos y que el ocupante deje de hacer su
trabajo.

- Normas para la entrevista:

Hay varios aspectos que deben tenerse en consideracion cuando se realiza una

entrevista de analisis del puesto:

Primero, si se trabaja en un analisis del puesto, la persona que lo haga y el supervisor
deben trabajar juntos para identificar a los empleados que sepan mas sobre el mismo.
Asi como aquellos que podrian ser mas objetivos en la descripcion de sus deberes y

responsabilidades.



Segundo, se debe establecer rapidamente un ambiente de cordialidad con el
entrevistado, conocer su nombre, hablarle en un lenguaje facil de entender comentar en
forma breve el propésito de la entrevista y explicarle como fue que esa persona resulté

elegida para responderla.

Tercero, es necesario seguir una guia estructurada o lista de verificacién, en la que se
incluyan las preguntas y se tenga espacio para las respuestas. Esto asegura que se
identificaron previamente las preguntas importantes y que todos los entrevistadores (si
hay mas de uno) hacen toda la pregunta requerida. Sin embargo es necesario
asegurarse de que el empleado tenga cierta libertad para responder y que haya algunas
interrogantes abierta como “;Hubo algo que no quedo cubierto con nuestras

preguntas?

Cuarto, cuando las actividades no se realizan con regularidad, por ejemplo, cuando el
trabajador no desempefia el mismo trabajo una y otra vez a lo largo de un dia, se le
debe de pedir que haga una lista de sus deberes en orden de importancia asi como la
frecuencia con que los realiza. Eso asegura que las actividades cruciales que se
efectan con poca frecuencia, como los deberes ocasionales de una enfermera en la

sala de emergencia, no se pasen por alto.

Por ultimo, al termino de una entrevista es necesario revisar y verificar que los datos.
Normalmente se consigue repasando la informacion con el supervisor inmediato del

trabajador y con el empleado mismo.

Segun, Wayne Mondy, a parte del cuestionario, la observacion directa y la
entrevista existen otros metodos:

5.1.4- Registro del empleado:

La informacion para el andlisis de puesto se reune, haciendo que los empleados
describan sus actividades laborales cotidianas en un diario o bitdcora (es una lista

hecha por los trabajadores de cada actividad en las que se desempefia junto con el



tiempo de cada una). De nueva cuenta, puede ser necesario vencer el problema de
gue los empleados exageren la importancia de sus puestos. No obstante, de esta
manera se puede obtener un valioso conocimiento de puestos altamente

especializados.

5.1.5- Métodos mixtos:

Después de examinar lo que se ha dicho de los métodos de analisis. Es evidente que
cada uno de ellos posee ciertas caracteristicas, Ventajas y desventajas para
contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho posible de las ventajas se

recomienda utilizar métodos mixtos.

Estos son combinaciones eclécticas de dos o mas métodos de analisis. Los mas

utilizados son:
a) Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo. En principio, el ocupante
llena el cuestionario y después se le hace una entrevista rapida, el cuestionario se

tendrd como referencia.

b) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para profundizar y aclarar
los datos obtenidos.

c) Cuestionario y entrevista, ambos con el superior

d) Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.

e) Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

f) Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante, etc.

La eleccion de estas combinaciones se harad segun, las particularidades de cada
empresa como tiempo objetivos de andlisis y descripcion de cargo personal disponible
para esta tarea etc.



5.2- Etapas en el anédlisis de cargos.

El analisis de cargos incluye normalmente las siguientes etapas:

Etapa de planeacion:

Fase en la que se planea cuidadosamente todo el trabajo del analisis de cargos; es casi
una fase de oficina y de laboratorio. La planeacién del andlisis de cargos requiere
algunos pasos, muchos de los cuales pueden suprimirse dependiendo de la situacion

en que se encuentre la definicion de los cargos en la empresa.

Los pasos de la planeacion son:

1. Determinacion de los cargos que van a describirse, examinarse e incluirse

en el programa de andlisis, sus caracteristicas, su naturaleza, su tipologia, etc.

2. Elaboracion del organigrama de cargos y de la posicion respectiva de los
cargos en el organigrama. Al colocarse un cargo en el organigrama de trabajo,

se obtiene los aspectos que siguen.

3. Elaboracién del cronograma de trabajo, especificando por donde se iniciara el
programa de analisis, el cual podra comenzar en las escalas superiores y
descender gradualmente hasta las inferiores o viceversa; o empezar en las
intermedias. En vez de esa secuencia horizontal, podra comenzar por un area
de la empresa y pasar posteriormente a otra, y asi sucesivamente, en una

secuencia vertical.

4. Eleccion del (de los) método(s) de andlisis que va (n) aplicarse, los métodos
mas adecuados se escogen segun la naturaleza y las caracteristicas de los
cargos que han de analizarse. Por lo general, se eligen varios métodos de



analisis, pues los cargos dificiimente presentan naturaleza y caracteristicas
semejantes. La eleccién recaerda en los métodos que presenten las mayores
ventajas o al menos las menores desventajas en funcién de los cargos que van a

analizarse.

5. Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizan en el analisis,

sobre la base de dos criterios,

- Criterio de generalidad: los factores de especificaciones deben
estar, de alguna manera, presentes en la totalidad de los cargos que se
analizaran o al menos en el 75% de ellos, para que puedan determinar las
caracteristicas ideales de los ocupantes, por debajo de ese porcentaje, el

factor desaparece y deja de ser adecuado para la comparacion.

- Criterio de variedad o diversidad: los factores de especificaciones
deben variar segun el cargo, es decir, no pueden ser constantes o
uniformes; el factor de instruccibn basica necesaria, por ejemplo:
responde al criterio de generalidades, pues todos los cargos exigen cierto
nivel de instruccion o escolaridad y también responde al criterio de
diversidad ya que todos los cargos requieren grados diferentes de
escolaridad, desde la primaria, incompleta o completa, hasta la educacion
superior. Para satisfacer el principio de generalidad, los cargos se
distribuyen generalmente en varios sistemas: Cargos de supervision, por
meses, por horas, etc. porque son pocos los factores de especificaciones
qgue logran cubrir el amplio espectro de caracteristicas de la variedad de

cargos que existen en la empresa.

6. Dimensionamiento de los factores de especificaciones, Determinar su cargo
o limite de variacion (amplitud de variacion) dentro del conjunto de cargos que se
pretende analizar. La amplitud de variacion corresponde a la distancia

comprendida entre el limite inferior (minimo) y limite superior (maximo) que un



factor puede abarcar con relacion a un conjunto cargos. Un factor se dimensiona
s6lo para adaptar el instrumento de medida que él realmente es en relacién con
el objetivo que se pretende medir. Los factores de especificaciones constituyen
un conjunto de medidores que sirven para analizar unos cargos. Se hace
necesario dimensionarlos para establecer qué segmento de su totalidad servira
para analizar determinado conjuntos de cargos. El factor de especificaciones
educacion basica necesaria, por ejemplo, cuando se aplica a cargos por horas no
calificados, podra tener un limite inferior (alfabetizacion) y uno superior
(educacion primaria completa) diferentes de cuando se aplica a cargos de
supervision. En este caso, el limite inferior (educacion primaria completa) y el

superior (educacion superior completa) son bastante elevados.

Gradacién de los factores de especificaciones, Consiste en transformarlo de
variable continua (que puede asignarselo cualquier valor a lo largo de su
amplitud de variacion) en variable discreta o discontinua (que pueden asignarselo
s6lo determinados valores que representan segmentos o franjas de su amplitud
de variacion). Un factor de especificaciones se gradua para facilitar y simplificar
su aplicacion. Por lo general, el nimero de grados de un factor de
especificaciones se sitla entre 4, 5 6 6. En consecuencia, cada factor podra

tener solo 4, 5 6 6 grados de variacion, en vez de poseer n valores continuos.

Etapa de preparacion:

En esta fase se aprestan las personas, los esquemas y los materiales de trabajo.

1.

Reclutamiento, seleccién y entrenamiento de los analistas de cargos que

conformaran el equipo de trabajo.

Preparacion del material de trabajo.

Disposicion del ambiente (informe a la direccién, gerencia, supervision y a todo el

personal incluido en el programa de analisis de cargos).



4. Recoleccion previa de datos (nombre de los ocupantes de los cargos, elaborar
una relacion de los equipos, herramientas, materiales, formularios, etc., utilizados
por los ocupantes de los cargos).

La etapa de preparacion puede ser simultanea a la etapa de planeacion.

Etapa de ejecucion:

En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a analizarse y se

redacta el andlisis:

1. Recoleccion de los datos sobre los cargos mediante el (los) método (s) de

analisis elegido (s) ( con el ocupante del cargo o con el supervisor inmediato)

2. Seleccion de los datos obtenidos.

3. Redaccion provisional del analisis, hecha por el analista de cargos.

4. Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato, para que la

rectifique
5. Redaccion definitiva del analisis del cargo.
Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del cargo, para la aprobacion (ante el
comité de cargos y salario o al ejecutivo o al organismo responsable de su oficializacién

en la empresa).

6- Razones para realizar el analisis del puesto.



Segun, Gary Dessler:”La informaciéon generada por el analisis de puesto se utiliza

como base de diversas actividades interrelacionadas de la administracién de personal”:

- Reclutamiento y seleccion:

El analisis del puesto proporciona informacién sobre el puesto y los requerimientos
humanos necesarios para desempefiar esas actividades. Esta descripcion del
puesto y la informacion de la especificacion del puesto son la base sobre la que se

decide que tipo de personas se reclutan y contratan.

- Compensaciones:

También es necesaria una clara comprension de lo que cada empleado representa
para estimar su valor y la compensacion apropiada para cada uno. Esto se debe a
que la compensacion (salario y bonos) esta vinculada generalmente con la
capacidad requerida, el nivel de educacion, los riesgos de seguridad y otros, todos

ellos son factores que se identifican por medio del analisis del puesto.

- Evaluacion del desempefio:

La evaluacion del desempefio consiste en comparar el desempefio real de cada
empleado con el rendimiento deseado. Con frecuencia es mediante el analisis del
puesto que los ingenieros industriales y otros expertos determinan los criterios que

se deben alcanzar y las actividades especificas que hay que realizar.

- Capacitacion:

También se utilizara la informacion del andlisis del puesto para diseiar los
programas de capacitacion y desarrollo. EIl analisis y las descripcion del puesto
resultantes muestran el tipo de habilidades y por tanto de capacitacion que se

requieren.

- Asegurar la asignacion completa de responsabilidades:
El andlisis de puesto también es util para asegurar que todas las actividades que se
tienen que realizar estan en efecto asignadas en las posiciones especificas. Por



ejemplo: al analizar el puesto del gerente ce produccién podria encontrar que se
reporta asi mismo como responsable de dos docenas o mas de tareas especificas
que incluyen la planeacién de los programas, la compra de materia prima y la

supervision de las actividades diarias o los inventarios del producto terminado.

Al proseguir su investigacion encontrard que ninguna de las otras personas de
manufactura es responsable de la administracion de los inventarios. El analisis de
puestos desempefia un papel en la solucién de los problemas del tipo que surgiria si

por ejemplo, no hubiera alguien asignado al manejo de inventarios.”

6.1- Tipo de informacién del anélisis de puestos.

Segun, Wayne Mondy: “Se necesita bastantes informaciéon para tener éxito en el

andlisis de puestos”.

El analista de puestos identifica los deberes y responsabilidades reales del puesto y
reune los otros tipos de datos que son importantes como son: las actividades laborales,
las actividades orientadas al trabajador y los tipos de maquinas, herramientas y equipo
y ayudas en el trabajo que se utilizan en el puesto. Esta informacion se utilizara
posteriormente para ayudar a determinar las cualidades que requiere el puesto.
Ademas, el analista de puestos observa las capacidades tangibles e intangibles
relacionadas con el puesto, como los conocimientos necesarios, los materiales

procesados y los bienes elaborados o servicios desempefiados.

Algunos sistemas de analisis de puestos identifican las normas de puestos. Por
ejemplo, puede ser necesario efectuar estudios de medicion del trabajo para determinar
el tiempo que se requiere para desarrollar una tarea. Respecto al contenido del puesto,
el analista estudia el programa de trabajo, los incentivos financieros y no financieros y
las condiciones fisicas de trabajo. Como a menudos los trabajo se desempefian

conjuntamente con otras personas, también deben tomarse en cuenta los contextos



organizacionales y sociales y por ultimo, de identifican la educacién, capacitacién y

experiencia especificas de trabajo en relacioén con el puesto. “

7- Disefo y Especificacion de puesto.

7.1- Diseio de puesto.

Segun, Wayne Mondy: “El disefio de puesto consiste en determinar las actividades
especificas que se deben desarrollar, los métodos utilizados para desarrollarlas, y como

se relaciona el puesto con los demas trabajos en la organizacion”.

A continuacion se analizaran varios conceptos relacionados con el disefio de puesto,
inclusive su enriquecimiento, ampliacion y el disefio del trabajo centrado en el

empleado:

7.1.2- Enriguecimiento del puesto:

El enriquecimiento del puesto proporciona una ampliacion vertical de responsabilidades.
El trabajador tiene la oportunidad de obtener una sensacién de logro, reconocimiento,
responsabilidad y crecimiento personal en el desempefio del puesto. Aunque los
programas de enriquecimiento del puesto no siempre alcanzan resultados positivos, a
menudo han dado por resultado el mejoramiento en el desempefio del puesto y en el

nivel de satisfaccién de los trabajadores en muchas organizaciones.

Se deben seguir cinco principios al implementar el enriquecimiento del puesto:
1. Aumentar las exigencias del puesto: Se debe modificar el puesto de tal

manera que se incremente el nivel de dificultad y responsabilidades.

2. Aumentar las responsabilidades del trabajador: Se debe permitir un control y
una autoridad mas individuales sobre el trabajo, mientras que el gerente retiene

la responsabilidad final.



3. Proporcionar libertad para la organizacion del trabajo: Dentro de ciertos

limites, se debe permitir mas los trabajadores individuales

4. Proporcionar retroalimentacion: Se deben entregar informes peridédicos
oportunos sobre el desempefio directamente a los trabajadores, en lugar de

hacerlo a sus supervisores.

5. Proporcionar nuevas experiencias de aprendizaje: programen su propio
trabajo. Las situaciones de trabajo deben estimular oportunidades para nuevas

experiencias y crecimiento personal.

7.1.3- Ampliacién del puesto:

Muchas personas han tratado de establecer la diferencia entre el enriquecimiento y la
ampliacion del puesto. La ampliacion del puesto tiene que ver con cambios en el
alcance de un puesto a fin de proporcionar una mayor variedad para el trabajador. Se
dice que la ampliacion del puesto proporciona una expansion horizontal de las
actividades asociadas. Por ejemplo, en lugar de saber cémo operar sélo una maquina,
se ensefia a una persona a operar dos o hasta tres, pero no se le proporciona un mayor

nivel de responsabilidades.

En cambio, el enriquecimiento del puesto ocasiona que se le proporcionen a una
persona responsabilidades adicionales. Puede haber actividades que haya que
desempeiniar, pero se le da la responsabilidad junto con las actividades. Por ejemplo,
se le puede dar al trabajador la responsabilidad de programar las maquinas, un
incremento en responsabilidades significa darle al trabajador una mayor libertad para

desarrollar el trabajo, tomar decisiones y ejercer mas autocontrol sobre el trabajo.

7.1.4- Redisefo del trabajo centrado en el empleado:



Un concepto disefiado para vincular la mision de la empresa con las necesidades de
satisfaccion con el puesto que tiene los empleados es el redisefio del trabajo centrado
en el empleado, se alienta a los empleados que se incorporen en el redisefio de su

trabajo para beneficiar tanto a la organizacién como a ellos mismos.

Los trabajadores pueden proponer cambios en el disefio de puesto para hacer que éste
sea mas satisfactorio, pero también deben mostrar cdmo esos cambios lograr mejor las
metas de toda la unidad. Con este enfoque se reconoce la contribucion de cada
empleado, mientras que al mismo tiempo el punto central sigue estando en el logro

efectivo de la misién organizacional.

7.1.4.1- Técnicas para el redisefio de puestos.

Segun, William B. Werther:” Existen técnicas para el redisefio de puesto:
Con frecuencia el punto de interés primordial para los gerentes de linea y los
disefladores de puestos es decidir si un puesto debe poseer mayor o menor nivel de

especializacion.”

Bajo nivel de especializacion:

Cuando los puestos no estan suficientemente especializados los disefiadores pueden
optar por una simplificacion del puesto. Las tareas que ante se incluian en un solo
puesto de trabajo pueden repartirse entre dos o0 mas y se identifica y elimina toda labor
gue no sea estrictamente necesaria. El riesgo que se corre al simplificar un puesto de
trabajo consiste en que la labor pueda volverse mondtona, lo que a su vez ocasiona
errores o que la persona busque otra ocupacion. Este problema potencial se hace mas

comun en las economias méas avanzadas, donde el nivel de educacion es mas alto.

Alto nivel de especificacion:
En muchos casos los trabajos rutinarios muy especializados, como es el caso de
muchos puestos en diversas empresas, ofrecen limitado interés para muchas personas

educadas que sélo por necesidad econOmica aceptan estas posiciones, estos



trabajadores brindan pocas oportunidades de autorrealizacion, reconocimiento,

crecimiento psicologico y otras fuentes de satisfaccion laboral.

A fin de incrementar la calidad de la vida laboral de las personas que desempefian
estos puestos los disefladores pueden utilizar diversas técnicas que hagan mas

interesantes el trabajo.

Las mas comunes son la rotacion, la inclusién de nuevas tareas, el enriquecimiento del

puesto y los grupos autbnomos de trabajo.

e Rotacion de puestos:

La técnica de rotacién permite al empleado cambiar de un puesto a otro, la labor en
si misma no experimenta cambios. Esta rotacion rompe la monotonia de diversas
labores especializadas y posibilita el uso de diversas areas del conocimiento y la
experiencia del operario, o de distintas habilidades fisicas. La organizacion se
beneficia de esta rotacion porque los trabajadores se hacen competentes en
distintos puestos y no sélo en uno. Ser capaz de realizar una serie de labores
mejora el auto imagen del trabajador sea mas valioso para la organizacion. El
experto en recursos humanos debe utilizar esta técnica con precauciona porque en
si misma no mejora los puestos y la relacién entre tareas, actividades y objetivos
permanece sin cambios. Solo debe utilizarse después de analizar otras

posibilidades.

e Inclusion de nuevas tareas:

Esta técnica permite expandir el nUmero de funciones que se llevan a cabo en un
puesto al afadir labores similares a la que ya se realizaban para proporcionar mayor
variedad. La inclusion de nuevas tareas reduce la monotonia porgue extiende el

ciclo de trabajo y demanda una gama mas amplia de habilidades del trabajador.

e Enriquecimiento del puesto:



El nivel de satisfaccién del trabajador se incrementa cuando se afiaden nuevas
fuentes de satisfaccion laboral. Esta técnica aumenta los niveles de
responsabilidad, autonomia y control. La inclusibn de nuevas tareas consiste en

afiadir elementos a la labor.

El enriquecimiento del puesto consiste en incrementar los niveles de plantacion y
control. Tanto el enriquecimiento como la inclusibn de nuevas tareas en
determinado puesto de trabajo pueden provocar resistencia del trabajador mismo o
del sindicato al que pertenezca, antes de llevar una modificacion de la labor que
realiza una persona, el supervisor y el experto deben verificar que no se generaran

tenciones que no se habian previsto.

e Grupos auténomos de trabajo:

Estos grupos de trabajadores (llamados también “equipos autodirigidos de trabajo”)
desempeian labores y tareas dentro de una amplia gama de responsabilidades, que
en ocasiones incluyan actividades normalmente reservadas a los supervisores y

gerentes.

Los grupos autbnomo de trabajo por lo general se integran de tres a quince
trabajadores que se preparan intensivamente para efectuar cualquiera de las labores

de la que el grupo es responsable.

Los objetivos de la labor, fijados en términos de productos o servicios generados, se

definen en términos del equipo de su conjunto y no de manera individual.

El equipo toma decisiones colectiva respecto a como alcanzar las metas que se le
fijaron. Las responsabilidades de trabajo se distribuyen dentro del grupo y a
menudo se permite que los trabajadores intercambien tareas entre si para evitar el

cansancio.



La presion del grupo garantiza en muchas ocasiones que todos contribuyan al
objetivo, en especial porque los integrantes votan sobre aspectos como la
aceptacion de nuevos integrantes del equipo, medidas disciplinarias e incluso

incremento salarial y escalonamiento de las vacaciones.

Segun, Wayne Mondy: La reingenieria: “Es el repensar fundamental y el redisefio
radical de los proceso del negocio para alcanzar mejoras drasticas en medidas
cruciales y contemporaneas de desempefio como costos, calidad, servicios y

velocidad”.

La reingenieria pone el acento en el redisefio radical del trabajo en las empresas que se
organizan alrededor del proceso en lugar de hacerlo por departamentos funcionales. No
son los cambios incrementales los que se desean, sino cambios radicales que
modifiquen de un plumazo operaciones completas. La empresa tiene que repensar y

redisefar su sistema de negocios.

La reingenieria enfoca los aspectos globales del disefio de puestos, estructuras
organizacionales y sistemas administrativos. Hace hincapié en que se debe organizar

el trabajo alrededor de los resultados encontraste con las actividades o funciones.

La reingenieria nunca debe confundirse con la reestructuracién, aunque puede resultar

en la reduccion de la fuerza laboral.

En el lenguaje de la reingenieria, un término que se utiliza a menudo es el de Gerente
de procesos. En lugar de ser un gerente funcional, como un gerente de produccién, un
gerente de mercadotecnia, un gerente financiero, etc. Un gerente de proceso es
responsable del desarrollo de todas las operaciones asociadas con un proceso

especifico. El concepto es de naturaleza similar a la organizacion matricial.

7. 2 — Especificaciones del puesto.



Segun, William B. Werther: “Hay una diferencia sutil pero importante entre una
descripcion de puesto y una especificacion de puesto”.

La especificacion de puesto describe qué tipo de demanda se hace al empleado y las
habilidades que debe poseer la persona que desempefa el puesto. Estos requisitos
incluyen factores de educacion formal, experiencia, capacitaciéon y habilidades para
enfrentar determinadas demandas de caracter fisico o mental. En los casos en una
posicidbn de trabajo comprende mas de un pais, la familiaridad con los aspectos

lingUisticos, legales y culturales de ambos resulta una obvia necesidad.

Segun, Gary Dessler: “Existen especificaciones del puesto las cuales son:

Especificaciones para personal capacitado frente al no capacitado:

Las especificaciones del puesto probablemente se enfocarian en cosas tales como

experiencia en servicios previos, la calidad de cualquier capacitacion relevante y otros.

Por lo tanto, a menudo no es dificil determinar los requerimientos humanos para colocar
a personas ya capacitadas en un puesto. Sin embargo, los problemas son mas
complejos cuando se busca una persona no capacitada para ocupar un empleo
(probablemente con la intencion de capacitarla en el trabajo). En este caso se requiere
especificar cualidades como rasgos fisicos, personalidad, intereses o habilidades de
percepcion que impliquen cierto potencial para desempefiar el puesto o la habilidad
para ser capacitado para €l. Por ejemplo, si el trabajo requiere una manipulacion
detallada en una linea electrénica, usted podria asegurarse de que la persona obtiene
calificaciones altas en una prueba de destreza con los dedos. Por tanto, la meta es
identificar los rasgos personales, requerimientos humanos que predicen con validez
cual candidato se desempenfaria bien en el puesto y cual no. La identificacion de estos
requerimientos humanos para un empleo se logra ya sea mediante un enfoque subjetivo

y de juicio o mediante un andlisis estadistico.



Especificaciones del puesto con base en el juicio.

El enfoque de juicio implica elaborar las especificaciones del puesto con base en los
juicios experimentados de personas como los supervisores o gerentes del personal. El

procedimiento basico es preguntar:

“¢Qué se requiere en término de educacion, inteligencia, capacitacion y otros

elementos para realizar bien este trabajo?”.

Uno de los enfoques de juicio mas amplios para elaborar especificaciones de puesto se
encuentra en el Diccionario de Titulo Ocupacionales. Para los puestos en el diccionario
los juicios fueron realizados por expertos como analistas de puesto y asesores
vocacionales relacionados con los requerimientos humanos del trabajo. Cada uno de

estos requerimientos o rasgos humanos ha recibido una letra de clasificacion, como es:

- Inteligencia (G)

- Verbal (V)

- Numérica (N)

- Espacial (S)

- Percepcion (P)

- Observacion de detalles (Q)

- Coordinacion motriz (K)

- Destreza con los dedos (F)

- Destreza manual (M)

- Coordinacién ojos — manos — pies (E)

- Discriminacién de colores (C)

Las clasificaciones reflejan la cantidad de rasgo o habilidad que poseen las personas

con diferentes niveles desempefios que en la actualidad ocupa ese puesto.



Especificaciones de puesto con base en el analisis estadistico:
El método méas defendible consiste en basar las especificaciones de puesto en el
andlisis estadistico, pero es también el méas dificil. Lo que se hace en este caso es

determinar (estadisticamente) la relacion entre:

1. Un factor de prediccibn o rasgo humano como la estatura, inteligencia o

destreza de los dedos.

2. Algun indicador o criterio de la eficiencia en el puesto (como el desempefio

calificado por el supervisor).

El proceso basico requiere cinco pasos:

1. Analizar el puesto y decidir como evaluar el desempefio en el mismo.

2. Seleccionar los rasgos personales como la destreza con los dedos que se

consideren deban predecir un rendimiento satisfactorio.

3. Probar estos rasgos en los candidatos al puesto.

4. Medir el desempefio subsiguiente de estos candidatos.

5. Analizar estadisticamente la relacion entre el rasgo humano (destreza con los

dedos) y el desempefio en el puesto.

El objetivo es determinar en qué medida lo primero predice lo segundo. De esta

manera, se puede discernir lo requerimientos humanos para desempefiar el trabajo.

Este método, es méas defendible que el enfoque de juicio. Especificamente, las leyes de
igualdad de derechos prohiben utilizar rasgo que usted no pueda demostrar que
distinguen a los que se desempeian bien de los que no lo hacen. La persona tiene que



demostrar que los criterios que discriminan en forma directa e indirecta con base en el
sexo, raza, religién, nacionalidad o edad, son buenos pronosticadores y eso por lo
general requiere de un estudio de validacion estadistica.

Segun, Rul-Lan Buades Gaspar: “Existe otra especificacion de puesto como es:

Especificaciéon de tareas:

Mientras el analisis de tareas nos da la informacién sobre las funciones que deben
realizarse en cada puesto de trabajo, los instrumentos que se utilizan y las condiciones
fisicas en las que se realiza el trabajo, la especificacion de tareas pretende determinar
las caracteristicas fisicas y psiquicas que ha de poseer la persona que ocupa este

puesto de trabajo.

La informacién sobre el puesto de trabajo seria incompleta, si solo nos diese un listado
de las tareas que lo compone, sin decirnos nada sobre las caracteristicas fisicas y

psiquicas que ha de poseer la persona que ha de realizar estas tareas.

La especificacion de tareas, pretende mostrar el grado de dificultad que va a encontrar
la persona que ocupa un puesto de trabajo determinado. Estas dificultades pueden de

ser de orden fisico o psiquico.

Un puesto de trabajo puede requerir una gran agudeza visual, otro una gran fuerza
fisica y otro una gran coordinacion tacto manual o una gran rapidez de reflejos, unos
puestos de trabajo tienen mas responsabilidad y otros requieren mas creatividad.

Los factores que generalmente se miden son:

1. Conocimientos profesionales requeridos.

2. Exigencias mentales (iniciativa, juicio, comprensién, imaginacion etc.)



3. Responsabilidad inherente al puesto.

4. Experiencia.

5. Exigencias fisicas.
Es importante que estas caracteristicas se describan, no sélo de forma general, sino
ponderada, es decir, segun el grado en que cada una de ellas esta presente en el
puesto de trabajo analizado.
La preparacién de las especificaciones, con su valor ponderado correspondiente, no es
tarea facil y el que las prepara puede tener que consultar a expertos en las distintas
areas, como el médico o el psicologo, asi como a los jefes de lineas responsables de
los puestos analizados.
8- El andlisis de puesto y la legislacion.
Segun, Wayne Mondy: “Un analisis efectivo de puestos es esencial para una sélida
administracion de recursos humanos a medida que una organizacion recluta, selecciona
y asciende empleados”.
En particular la administracion de recursos humanos se ha ocupado del analisis de
puestos porque es necesario que los métodos de seleccion estén claramente
relacionados con el puesto.
La legislacién que exige un analisis profundo del puesto incluye las siguientes leyes:

Ley de practicas justas en el empleo (Fair Labor Standard act.):

Se clasifica a los empleados en la categoria de exentos, o de no exentos y el analisis de
puestos es fundamental para esta determinacién. Los trabajadores no exentos deben



recibir el pago de tiempo y medio cuando laboran méas de 40 horas por semana. No se

exige pago de tiempo extra para los empleados exentos.

Ley de pagaigual (Equal Pay act.):

En tiempos pasados (y en cierto grado hasta en hoy dia), era frecuente que se pagaran
mayores sueldos a los hombres que a las mujeres, aunque desempefaran en esencia
el mismo puesto. Si los trabajos no son sustancialmente diferentes, se debe dar un
pago similar. Cuando existen diferencias en el pago, se puede utilizar las descripciones
de puestos para mostrar si estos son sustancialmente iguales en términos de

habilidades, esfuerzo, responsabilidad o condiciones de trabajo.

Ley de derechos civiles (Civil Rigths act.):

Lo mismo que con la ley de paga igual, las descripciones de puestos pueden
proporcionar la base para la defensa adecuada contra cargos por discriminacion en la
seleccién inicial, ascensos y todas las demas areas de administracion de recursos
humanos. Cuando no se realiza el analisis de puestos, suele ser dificil la defensa de
ciertos requisitos establecidos para el puesto. Por ejemplo, el sefialamiento de que se
necesita un diploma de preparatoria sin haber determinado su necesidad por medio del

analisis de puestos deja a la compafia expuesta a posibles cargos por discriminacion.

Ley de seguridad higiene ocupacionales (Occupational Safety and Health):

Se necesita las descripciones de puesto para especificar aquellos “elementos del
puesto que ponen en peligro la salud o que son considerados insatisfactorios o
desagradables por la mayoria de la poblacion “. Mostrar por anticipado la descripcion

del puesto al empleado es una buena defensa.



VI. CONCLUSION

En el transcurso de nuestro seminario de graduacién nos dimos cuenta, que la gran
parte de este trabajo se basa practicamente en la aplicacion de un componente valioso
e importante dentro de la Administracion de Recursos Humanos, como es “El analisis y
descripcion de cargo”, siendo este un paso de vital importancia en el desarrollo

organizacional de una empresa ya sea publica o privada.



Después de comparar la teoria y realizar las visitas a empresas del municipio de

Matagalpa (publicas y privadas) hemos llegado a las siguientes conclusiones:

La realizacion del andlisis de puesto, sirve para compensar de forma equitativa y
justa a los empleados, ubicandolos de manera que cada empleado tenga el

cargo adecuado a sus habilidades.

El andlisis y descripcion de puesto, ayuda a determinar los niveles de
desempeiio de cada uno de los empleados con las actividades asignadas, para

crear planes de capacitacion y desarrollo en el Area de Recursos Humanos.

El analisis y descripcion de puesto, exalta la manera en que los cambios del
entorno organizacional afectan de forma directa e indirecta en el desempefio del

empleado al momento de laborar en la empresa.

Aunque, es uno de los principales componentes de la Administracion de
Recursos Humanos no todas las empresas lo ponen en practica, al menos el

75% lo utilizan.

En algunas empresas del municipio de Matagalpa existe un andlisis de cargo
bien detallado, en el cual describen los cargo de manera ordenada, por jerarquia
de cargo (desde gerente o administracion hasta el vigilante) clasificandolos de la
misma manera (ver anexo 6-7).

El 80% de las empresas publicas y privadas del municipio de Matagalpa, utilizan
métodos los cuales son aplicados a los aspirantes de los cargos como son:

entrevistas, cuestionarios, observacion directa.

El 10% de las empresas visitadas evaluan al ocupante del cargo por medio de
términos de referencia, donde existe un puntaje para cada aspecto del cargo
como: requisitos intelectuales, habilidades exigidas y requisitos fisicos. El otro

10% no realizan evaluacion de cargo.



e De acuerdo a lo que es la descripcion de los cargos nos encontramos que al
menos una empresa hace uso de esta, en la cual incluyen:
- ldentificacion del Cargo
- Jerarquia del Cargo
- Requisitos del Cargo

- Funciones
e Segun los gerentes de estas empresas ellos realizan una evaluacion de cargo de

acuerdo al tipo de cargo en estudio de la empresa. Esto lo hacen cada 3 meses o

cada 6 meses, otros lo hacen anualmente.
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