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                      Introducción  
 
               Si partimos de la premisa que las personas son el agente más valioso y activo de toda 

organización, la descripción de cargos cumple un rol fundamental en la definición  de las tareas 

que realiza toda persona y permite que una empresa funcione y se desarrolle a lo largo del 

tiempo. 

En este sentido, para que una empresa u organización se establezca como tal, es fundamental  

establecer una estructura organizacional, componiéndose de diversos cargos que las personas 

componen, con diversos niveles jerárquicos, tareas, funciones,  relaciones de comunicaciones 

entre ellos mismos, alcances, y objetivos estratégicos del cargo. 

 

Es por esto, es fundamental, comprender la importancia  e impacto que genera contar con  

descriptores de cargo para la gestión del talento humano, como una herramienta práctica, 

sencilla y clara para el levantamiento de  información, referente de la ocupación de cada cargo. 
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                                        Ideas Fuerza 

 
 
 

 Todas las personas que trabajan o realizan alguna labor en una empresa, 

desempeñan algún cargo, siendo la base para las organizaciones, definir o 

identificar con claridad que hacen y cuál es la importancia de su trabajo. 

 El desempeño de un cargo, tiene que ver con el grado de conocimiento que tiene 

de sus competencias para ocupar cierto contrato, debe saber manejar recursos, 

relaciones interpersonales, información, herramientas o tecnologías propias de 

su rol. 

 Los cargos no son estables o estáticos, varían, son situacionales, evolucionan,  

innovan continuamente a la par con la organización. 

 El diseño de cargo, permite enriquecer el cargo de quien lo ocupa, implica 

reorganizar  y ampliar el cargo para proporcionar adecuación al ocupante y a su 

vez aumentar la satisfacción, a través de la autonomía, la variedad, la identidad 

de las tareas y la retroalimentación. 
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1. El Cargo en las Organizaciones 

 
Las organizaciones a través del tiempo, se han ido condicionando por el diseño 

organizacional por el cual están conformadas. Esto, debido a la necesidad de 

estructurar orgánicamente los cargos que las personas ocupan en determinadas áreas, 

departamentos o secciones. Esto, determina, distribuye y segmenta el grado de 

especificación de lo que hace, cada colaborador, las relaciones de comunicación entre 

ellos, la jerarquización, de roles (distribución del poder y como debiesen funcionar las 

cosas). 

Dada esta necesidad, fue preciso plantear una estructura organizacional, como reflejo 

de una nueva forma de gestionar a las personas, más flexible a contextos y 

necesidades. Cuanto más manejable y adaptable sea la estructura organizacional, 

mayor probabilidad de contar con equipos capaces de cumplir diversas funciones, 

donde puedan desarrollar, ejecutar y gestionar con plena autonomía sus tareas. 

Actualmente,  la visión del cargo en las organizaciones está influenciada por tendencias 

modernas en la Gestión de Personas, donde se apela a una visión sistémica y 

situacional, donde conviven, conectan y son interdependientes unos de los otros. 

 

Generalidades del Talento Humano, 2012, blogspost.com, recuperado de 
http://generalidadesdeltalentohumano2012.blogspot.cl/p/analisis-del-cargo-y-
descripcion-del.html 
 
 

http://generalidadesdeltalentohumano2012.blogspot.cl/p/analisis-del-cargo-y-descripcion-del.html
http://generalidadesdeltalentohumano2012.blogspot.cl/p/analisis-del-cargo-y-descripcion-del.html
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1.2 Concepto de Cargo 
Cuando las personas entran en las organizaciones, durante toda su trayectoria siempre 

ocupa un cargo, y desempeñan diversas funciones en la organización.   

La relevancia de su cargo, el alcance que tiene acorde a su nivel de responsabilidad, el  

lugar en que se sitúa el cargo jerárquicamente, a quien reporta,  la misión general de mi 

cargo y a su vez, que es lo que se espera de este, son interrogantes que surgen como 

una suerte de necesidad. 

Desde el punto de vista organizacional, el cargo, es la base de la aplicación de todo 

trabajador en las tareas a desempeñar. Es una fuente de motivación y a la vez de 

expectativas. 

 

 Qué es el Cargo? 

“El cargo es la descripción de todas las actividades desempeñada por una persona (el 

ocupante), englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta posición formal en el 

organigrama de la empresa.”(Chiavento, 2002, pag 165). 

 

1.3 Implica asociar cuatro nociones fundamentales de tareas, atribución y función: 

 Tareas: siendo la actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo, es la 

actividad  

Asignada a cargos simples y rutinarios (ej: obreros y operarios). 

 Atribución: siendo la actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un 

cargo, pero diferenciándose mediante una gestión más sofisticada, más 

intelectual y menos material (Ej: Administrativos, Mandos medios, ejecutivos 

etc). 
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 Función: siendo un conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante del cargo 

realiza de manera sistemática y reiterada. Son funciones de manera transitoria o 

definitiva. 

 Cargo: siendo un conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con una posición 

definida en la estructura organizacional, en el organigrama. Define relaciones 

entre cargo y los demás cargos de la organización. 

 

 

 Entonces 

-Un cargo constituye una unidad de la organización y consiste en un conjunto de 

deberes que lo separan y distinguen de los demás cargos. 

-La posición del cargo en el organigrama define el nivel jerárquico, la subordinación, 

los subordinados y el departamento, área o división. 

 

 

 

Chiavenato I, (2002), Ubicación del cargo en el Organigrama, Figura 7.2, Libro Gestión 

del Talento Humano. 
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 La utilidad 

Existen varias perspectivas para entender  los cargos y las posiciones: 

a) Perspectiva Horizontal: Diseñar, proyectar, delimitar, definir y establecer cierta 

intencionalidad la eficiencia de la organización. 

b) Perspectiva actual: Asignar y utilizar los Recursos Humanos (personas) para 

alcanzar los objetivos organizacionales, ayudada por determinadas estrategias. 

Las personas realizar sus tareas para conseguir determinados objetivos individuales, 

por tanto existe una interacción entre la organización y las personas. 

 

 Actividad: 

Responda las siguientes preguntas: 

1-Explique qué entiende usted por Cargo. 

2-Señale desde el punto de vista organizacional que es el Cargo. 

3-Defina las 4 nociones fundamentales del Cargo. 

 

2. El Diseño de Cargo 

El diseño de cargo, tiene que ver con las especificaciones del contenido de cada cargo, 

los métodos de trabajo y el tipo de relación con los demás colaboradores, para cumplir 

requisitos tecnológicos, empresariales, sociales y personales. 

El diseño de cargo, constituye la manera en cómo se estructura cada cargo, mediante 

cuatro condiciones fundamentales: 

1. Conjunto de Tareas o atribuciones que el ocupante deberá desempeñar 

(contenido del cargo). 

2. Cómo deberá desempeñarse las tareas o las atribuciones (métodos y procesos 

de trabajo). 
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3. A quién deberá reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quien 

es su superior inmediato. 

4. A quien deberá supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir 

quiénes son sus subordinados. 

 Importante 

-Para desempeñar bien un cargo, el ocupante debe tener competencias que 

varían según el cargo, nivel jerárquico y área de trabajo. 

-El desafío del ocupante, es saber manejar los recursos, la información, 

relaciones interpersonales, habilidades tecnológicas o propias del cargo. 

-Los cargos no son estáticos o estables ni definitivos, ya que están en 

constante evolución, desarrollo, mejora y transformación que experimenta la 

organización. 

 

2.1 Modelos Diseño de Cargos 

Existen diversos modelos de diseño de los cargos, que han ido evolucionando en 

cuanto a sus tareas, debido a los cambios sociales, políticos, económicos, culturales, 

demográficos etc, modificando el contenido en el trabajo, identificando tres modelos de 

cargos: 

1-Modelo tradicional o Clásico: 

El diseño de cargos surge a comienzos del siglo XX, Taylor, Gantt y Gilberth utilizaron 

ciertos principios de la nacionalización del trabajo para proyectar cargos, métodos 

estandarizados y entrenar personas para obtener la eficacia máxima. 

 Principales aspectos: 

a) La persona como apéndice de la máquina: el diseño de cargos sirve 

exclusivamente a la tecnología y los aspectos de producción (tecnología primero 

y las personas después). 

b) Fragmentación del trabajo: el diseño de cargo sirve para racionalizar 

técnicamente el trabajo, se divide y fragmenta repetitivamente funcione 
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ejecutoras de manera rutinaria y monótona (considera estándar de tiempo en 

realizarlo y ciclos de producción). 

c) Énfasis en la Eficiencia: sirve para trabajar según métodos, reglas y 

procedimientos establecidos. La persona que consigue mayor eficacia recibe 

premios de producción. 

 

2-Modelo Humanístico: Se conoce como de relaciones humanas, surge en la década 

de 1930, teniendo como énfasis las tareas y la estructura organizacional, por el énfasis 

en las personas y grupos sociales. Su foco principal es el contexto del cargo, por sobre 

el contenido del cargo, siendo no muy diferente al modelo clásico.  

 

 Ejemplo: 

 

Diferencia entre modelo clásico y modelo humanista, 2009, Diseño de Cargos, 

recuperado http://es.slideshare.net/darkshipo/diseno-de-cargos 

 

3-Modelo Situacional o Contingente: es un poco más amplio y complejo a la vez, ya 

que considera 3 variables simultáneamente: personas, tareas y la estructura 

organizacional. 

http://es.slideshare.net/darkshipo/diseno-de-cargos
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1. Es situacional, ya que deriva de la adecuación del diseño de cargos tomando  

las 3 variables anteriormente mencionadas, siendo más dinámico, 

continuamente puede cambiar, y revisarse debido a que apela  al desarrollo 

personal del ocupante al tecnológico de la tareas.   

Que un cargo sea variable en el tiempo, permite el mejoramiento continuo de los 

talentos, la capacidad de autodirección y autocontrol. También proporciona 

oportunidades de satisfacción de sus necesidades individuales, por consiguiente 

alcanzar un mayor nivel de productividad y calidad en el desempeño. 

 

Estas 5 dimensiones, crean condiciones de satisfacción, derivada del 

cumplimiento de tarea que realiza el ocupante. Este tipo de condiciones permiten 

que el cargo se impregne de los llamados factores de motivación o de 

satisfacción: 

 

 

 La persona utiliza sus habilidades y competencias personales en sus 

tareas diarias. 

 La  persona goza de autonomía, independencia y autodirección para 

ejecutar las tareas. 

 Permite que las personas ejecuten actividades con sentido o razón de ser. 

 Permite que la Persona se sienta responsables del éxito o fracaso de las 

tareas, en función de sus propios esfuerzos. 

 La persona percibe y evalúa su propio desempeño  mientras ejecuta el 

trabajo sin intervención de terceros ni de la jefatura. 

 Ejemplo: 
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Modelo Situacional, 2009, Diseño de Cargos. Recuperado 

http://es.slideshare.net/darkshipo/diseno-de-cargos 

 Entonces 

 Todo cargo debe contar en mayor o menor grado, la variedad, autonomía, 
significado de las tareas, identidad de la tarea y retroalimentación. 

 Es necesario rediseñar los cargos y actualizarlos de acuerdo a las 
modificaciones en la estructura organizacional y las características y 
potencialidades de cada persona. 

 Las personas sufren cambios: aprender cosas nuevas, asimilan conceptos 
nuevos, se desarrollan actitudes y enriquecen su comportamiento.  

 Las personas actualizan continuamente su potencial, en un ambiente 
dinámico y variable, donde los cambios son constantes. 

 El enfoque situacional de diseño de cargos se anticipa al cambio y 
aprovecha los beneficios para ganar flexibilidad y adaptación a los nuevos 
desafíos y objetivos organizacional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://es.slideshare.net/darkshipo/diseno-de-cargos
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 Reflexionemos: 

Responda las siguientes preguntas: 

1-Defina, en qué consiste el Diseño de Cargo. 

2-Cuales son las condiciones fundamentales para el Diseño de Cargo. 

3-Distinga y diferencia los modelos de Diseño de Cargo. 

4-Menciones las características principales del modelo de diseño de cargo 

situacional. 

 

 

El enriquecimiento del cargo, surge gracias al diseño situacional de cargos, siendo 

dinámico y privilegiando el cambio de funciones para el desarrollo personal del 

ocupante.  

Entrega una visión más práctica  y viable de adecuar constantemente el cargo en 

función del crecimiento profesional de los colaboradores, implica también, aumentar 

deliberada y gradualmente los objetivos, nivel d responsabilidad y desafíos de las 

tareas del cargo para ajustarlo a las características del colaborador o trabajador. 

 Importante: 

 
 
 

El enriquecimiento del cargo puede ser: 
Lateral u horizontal (carga lateral con adición de nuevas responsabilidades del 
mismo nivel) o vertical (carga vertical con nuevas responsabilidades más elevadas). 
El enriquecimiento vertical añade tareas más complejas o atribuciones 
administrativas del cargo, como planeación, organización y control, al tiempo que 
transfiere tareas más sencillas a otro cargo de nivel menor.  
El enriquecimiento lateral añade tareas variadas con la misma complejidad de las 
tareas actuales, al mismo tiempo que transfiere algunas de las tareas actuales a 
otros cargos del mismo nivel. El enriquecimiento vertical busca tareas más 
complejas y mayores responsabilidades, mientras que el 
Horizontal busca variar tareas de igual complejidad y responsabilidad. 
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La adecuación del cargo, permite nuevas oportunidades de iniciar cambios en la 

organización y el la cultura organizacional, y mejorar la calidad de vida en el trabajo: 

 
 Permite: 

 

 
Agusto Javes, 2011, Teoria del Comportamiento Humano, recuperado de 

http://es.slideshare.net/ajavess/administracin-13-sem-teoria-del-comportamiento-y-do 
 

 
Los colaboradores o trabajadores, que realizan o desempeñan trabajos desafiantes o 
interesantes, donde puedan asumir retos, están más satisfechos  que cuando ejecutan 
tareas repetitivas y rutinarias, aumentando los resultados de trabajo.  
 
Existen 3 estados Psicológicos críticos en las personas que ejercen un trabajo 
motivante: 
 

1. Cuando la persona cree que su trabajo es significativo o tiene valor. 
2. Cuando la persona se siente responsable de los resultados de su trabajo. 
3. Cuando la persona conoce los resultados que obtiene al hacer el trabajo. 

 
 
 
 
 
 

http://es.slideshare.net/ajavess/administracin-13-sem-teoria-del-comportamiento-y-do
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Chiavenato L, (2000), Los seis conceptos implementadores para unir las dimensiones 
esenciales y los estados psicológicos deseados. Figura 7.12. Administración de 
Recursos Humanos. 
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                           Conclusión 
 

Todas las organizaciones o empresas poseen una estructura organizacional, y ésta,  es 

condicionada por los   cargos que ocupan sus colaboradores o trabajadores.  

Ocupar un cargo, condiciona a cada persona a desempeñar, ejecutar y desarrollar, ciertas tareas 

y niveles de responsabilidad en la orgánica de cada empresa. 

A lo largo del tiempo, la forma o modalidad del diseño de los cargos ha ido evolucionando, 

respondiendo al contexto histórico, la tecnología, objetivos estratégicos organizacionales, 

necesidades personales etc. Por tanto, han ido variando, adaptando y ajustándose en pos del 

propio desarrollo del recuro humano que son las personas. Estos sistemas de roles exigen a las 

empresas comprender que los descriptores de cargo, se deben adecuar  al desempeño 

profesional de las personas, permitiendo el enriquecimiento del cargo, siendo como propósito 

mejorar la calidad de vida, expectativas, desempeño de las personas con sus actividades y la 

organización. 
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                      Introducción  
 

En la actualidad la división del trabajo y especialización de las funciones, exige 

identificar, describir, analizar y esquematizar a los cargos, de esta forma saber cuál es 

el rol que el ocupante de un puesto desempeña, en fusión a las características que el 

posee, y si estas son compatibles con las especificaciones del cargo. 

En general, la descripción y análisis de cargo están estrechamente relacionados en sus 

finalidades y en el proceso de obtención de datos, se diferencian entre sí, ya que la 

descripción se oriental contenido del cargo (que hace el ocupante del cargo, cuando lo 

hace, como lo hace y por qué lo hace), en tanto que el análisis de cargo estudia y 

determina los requisitos de calificación, responsabilidades del cargo.  
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                                        Ideas Fuerza 

 
 
 

 La descripción de un cargo es un proceso que enumera las tareas o funciones que 

lo confirman  y lo diferencian de los demás cargos de la empresa. Es identificar el 

contenido intrínseco del cargo. 

 Existen métodos aplicados para la ejecución de las funciones o tareas y los 

objetivos del cargo, llamado inventario de cargo, donde se consideran los deberes y 

responsabilidades que los compone. 

  El análisis de cargo estudia y determina los requisitos de la calificación, las 

responsabilidades implícitas y las condiciones que el cargo exhibe para ser 

desempeñado adecuadamente. 

 El análisis de cargo, es la base para evaluar y clasificar los cargos, con el propósito 

de ser comparados, y desarrollar equipos de trabajo de alto desempeño. 
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3. Descripción de Cargo 

 
La descripción de cargo surge como una necesidad básica de Recursos Humanos, 

debido a la división del trabajo y especialización de funciones en la organización. La 

descripción del cargo, se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del 

Cargo (características humanas que se necesitan para ejecutar cierto trabajo), donde 

también se le suma las especificaciones del cargo (alude a los requisitos que debe 

tener cada ocupante, como la educación, experiencia, iniciativa etc). 

 

Por lo tanto, la descripción de cargo es un retrato simplificado del contenido y las 

principales responsabilidades del cargo,  definiendo que hace el ocupante, cómo lo 

hacen, dónde lo hace y por qué lo hace. 

 

 

Chiavenato L. Gestión del Talento Humano, 2002, pag 183. 

 

 La descripción de cargo es un documento escrito  que identifica, describe y define un 

cargo en términos de deberes, condiciones de trabajo y especificaciones. 
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 Relaciona de manera breve las tareas, los deberes y las responsabilidades del 

cargo. 

 Es narrativa y expositiva, y destaca aspectos propios del cargo, es decir, su 

contenido. 

 

 Ejemplo de DDCC: 
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 Actividad 

1-Cuál es la noción fundamental del concepto de cargo? 

2-Explique ¿En qué consiste la descripción de cargo? 

3-Elabore una descripción de su cargo de acuerdo al esquema entregado 

 

 

4. El Análisis de Cargo  

 

El Análisis de Cargo, aborda temas extrínsecos o requisitos que debe cumplir el 

ocupante para desempeñar un cargo. 

El concepto de análisis de cargo, implica detallar lo que exige el cargo del ocupante en 

términos de conocimientos, habilidades y capacidades para desempeñar de manera 

óptima sus funciones. La descripción y el análisis de cargo están estrechamente 

relacionadas, sin embargo existe una diferencia, y esta radica en que mientras la 

descripción de cargos se concentra en el contenido (que hace el ocupante, cuando lo 

hace, como lo hace y por qué lo hace), el análisis de cargos determina cuales son los 

requisitos físicos, intelectuales, las responsabilidades y las condiciones que debe 

realizar el trabajo. 

 Que significa el Análisis de Cargo?. 

Es un proceso sistemático de recolección de información para tomar decisiones 

respecto a los cargos. Identifica tareas, deberes y responsabilidades que requieren los 

colaboradores para desempeñar adecuadamente su rol, se preocupa de las 

definiciones del cargo en relación con la persona que deberá ocuparlo, funciona como 

una suerte de análisis comparativo de las exigencias del cargo. 
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Para que un análisis de cargo tenga una base concreta de comparación, se debe 

fundamentar los factores de especificación: 

 

 

4.1 Factores de Especificación 

1-Requisitos intelectuales: Tiene que ver con las exigencias de cargo en lo referente 

a los requisitos intelectuales que el colaborador debe tener para desempeñar el cargo 

de manera óptima. 

 

 Instrucción necesaria 

 Experiencia anterior 

 Iniciativa 

 Aptitudes 

  

2-Requistos Físicos: Tiene que ver con la cantidad y la continuidad de energía y 

esfuerzo físico y mental requerido, y la fatiga provocada, así como la constitución física 

del colaborador para desempeñar el cargo de manera óptima. 

 

 Esfuerzo físico 

 Concentración visual o intelectual 

 Destrezas y habilidades 

 Construcción física 

  

3-Responsabilidades Adquiridas: Tiene que ver con las responsabilidades que tiene 

el ocupante del cargo además del trabajo normal y de sus funciones, por la supervisión 

directa o indirecta del trabajo de sus subordinados, por el material, herramientas o 

equipo que utiliza. 
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 Supervisión de personas 

 Material, equipo o herramientas 

 Dinero, títulos  o documentos 

 Contactos internos  o externos 

 

4-Condiciones de trabajo: Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde 

se desarrolla el trabajo, y sus alrededores, que eventualmente puede ser agradable o 

desagradable, molesto o sujeto a riesgos, implica que el colaborador se adapte bien 

para mantener un buen desempeño y nivel de productividad en sus funciones (grado de 

adaptación del elemento humano al ambiente). 

 

 Ambiente físico de trabajo 

 Riesgo de accidente 

 

 Importante 

 

La descripción y análisis del cargo es responsabilidad de la línea y función del estaff. 

Este quiere decir, que los gerentes, jefaturas o líder de línea, tienen la responsabilidad 

de la información acerca de los cargos, mientras que la presentación del servicio o de 

consultoría interna es responsabilidad de los analistas de cargos o especialista de 

RR.HH. 
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Chiavenato L., (2001), Ejemplo de descripción y análisis de cargo, figura 8.5, pag 337, 

Administración de Recursos Humanos. 
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 Ejercitemos 

1-Explique en que consiste el Análisis de Cargo. 

2-Identifique los factores de especificaciones del cargo. 

 

 

 

5. Equipos de alto desempeño 

 

En el Diseño moderno de cargos, existe una fuerte visión o tendencia a crear y 

desarrollar equipos de trabajo autónomos, autos gestionados, que trabajen bajo el 

sentido de la responsabilidad total de la Metas y los resultados, en plena libertad para 

tomar decisiones. 

Analizar el cargo, permite levantar la información obtenida a través de los métodos de 

recolección datos, para trabajar en el fortalecimiento de las personas que trabajan en 

una organización para responder a las necesidades y exigencias del mercado en la 

organización. 

Los equipos de trabajo funcionan con procesos participativos de toma de decisiones y 

con tareas compartidas, y responden por buena parte del trabajo. 

Un aspecto importante de destacar, es el concepto de Multifuncionalidad: cada 

miembro del grupo debe poseer habilidades para desempeñar varia tareas. Los 

miembros responden por los resultados y metas alcanzados, y deciden la distribución 

del trabajo entre sí, evalúan la calidad de trabajo grupal y mejoramiento continuo. 
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Chiavenato L, (2001), Atributos principales de los equipos de trabajo, pág, 321, 

Administración de Recursos Humanos 

 Importante 

 

Para alcanzar la calidad de vida en el trabajo y la productividad, las empresas u 

organizaciones deben contar con personas motivadas para desempeñar los trabajos que 

le se asignan, y estas deben ser recompensadas de manera adecuada por su 

contribución.  

Esto nos indica que la calidad de vida en el trabajo, está íntimamente ligada con la 

competitividad organizacional. Por lo tanto, para poder entregar un buen servicio 

independiente del cargo a desempeñar, se debe satisfacer antes las necesidades de los 

colaboradores o empleados, ya que son ellos los responsables de producto final. 

La administración de la calidad total de la organización depende fundamentalmente de la 

optimización del potencial humano, del bienestar que experimentan las personas al 

trabajar en dicha organización. 



          
 

Semana 2 

 

 12 

 

 

 

Chiavenato L, Implicaciones Organizacionales y gerenciales de los equipos de alto 

desempeño, Pág. 322, figura 7.16 

 

 

 Actividad 

1- Explique en que consiste los equipos de alto desempeño. 

2- ¿A qué alude el concepto de multifuncionalidad? Comente. 

3- De acuerdo a lo comentado, ¿Cuál sería la funcionalidad del Análisis de 

Cargo? Explique. 
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                         Conclusión 

 

La colocación de puestos de trabajo, en base a la descripción y análisis de estos, es un factor 

decisivo para establecer los sistemas de roles de manera clara, definida en la organización. 

Incluye la ubicación de las personas en los cargos, las actividades y comportamientos que e 

exige a una persona par que desempeñe idóneamente un cargo. Por lo tanto, he ahí la 

importancia de la definición o especificación de los cargos, que no siempre  Administración 

Recursos Humanos los diseñaban, siendo este, una oportunidad de mejora para enriquecer o 

ampliar el cargo continuamente.  

Actualmente, los cargos están dejando de ser individuales y aislados, se han convertido en 

actividades de equipos con elevado sentido social, permitiendo apuntar a la satisfacción de las 

personales con sus actividades y la organización. 
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                      Introducción  
 
                

. 

La metodología para la descripción y el análisis de puestos, es de gran responsabilidad 

y desafío para la línea y función de servicios especializados del staff, ya que es su 

tarea entregar toda la información referente a puesto que un colaborador desempeñe, 

facilitando la labor de investigación mediante técnicas precisas para levantar datos. 

Estos datos se pueden obtener gracias la observación directa de las tareas que 

desempeña un colaborador, mediante un cuestionario que deberá responder, 

entregando información propia de su realidad interna y como vive en función a su 

cargo, se puede utilizar también entrevista directa con el ocupante del cargo, o bien de 

manera mixta, combinando varios métodos . 
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                                       Ideas Fuerza 

 

 

 El análisis y descripción de cargo parte de la responsabilidad de la línea 

(gerencia, jefatura supervisor, líder de equipo), ya que debe responder a 

la información solicitada. 

 Se representa por el analista de cargos (staff), quien puede ser empleado 

especializado, que va a describir y analizar mediante métodos de 

obtención de información. 

 El método para describir y analizar el cargo, se compone de observación 

directa, de la construcción de un cuestionario, por medio de una 

entrevista y de manera mixta, combinando varios métodos para ajustar 

más la obtención de información del cargo. 

 Existen etapas de análisis de cargo, donde se planea, se prepara, y se 

ejecuta para recolectar datos relativos a los cargos. 
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6. Metodología de Recolección de datos sobre los Cargos 

Para recolectar, describir y analizar cargos, es necesario contar con una metodología 

de obtención de datos. 

Los métodos más usados para describir y analizar cargos, suelen ser los siguientes: 

6.1. Método de la Entrevista: Es un enfoque más flexible y productivo en el análisis de 

cargos, que el analista hace al ocupante del cargo. 

Si está bien estructurada, puede obtener información completa acerca de todos los 

aspectos del cargo, la naturaleza, y la secuencia de las diversas tareas que compone el 

cargo. Puede hacerse en relación a las habilidades requeridas para ocupar el cargo, 

permite intercambiar información obtenida de los ocupantes de otros cargos 

semejantes, para verificar que los detalles obtenidos son válidos. 

 

Es un método basado en el contacto directo y un mecanismo de colaboración y 

participación. Permite que el ocupante del cargo relacione sus actividades y 

comportamientos que otros no conseguirán definir, proporciona la oportunidad de 

mostrar las posibles frustraciones que causa el cargo, y que el supervisor no percibe, 

es un método sencillo y rápido para obtener información. 

 

Existen tres tipos de entrevistas para tal finalidad. 

 Entrevista Individual (con cada colaborador o empleado) 

 Entrevista Grupal  (con los colaboradores o empleados que ocupan el mismo 

cargo) 

 Entrevista con el Supervisor o jefatura (conoce que los cargos que se van a 

analizar). 
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 Ojo: Aspectos a considerar 

Puede presentar distorsión de la información, falsificación o ideas preconcebidas, el 

ocupante puede exagerar ciertas responsabilidades mientras minimiza otras, el 

ocupante puede legitimar su visión del cargo para obtener ventajas personales 

relacionadas con la remuneración o la importancia del cargo 

 

 

 

Método de la entrevista. 2010, recuperado de 
http://es.slideshare.net/gabynieto135/designacin-de-cargos-en-una-empresa 
 

 

6.2. Método del cuestionario: La recolección de datos sobre un cargo, se puede 

realizar a través de cuestionarios distribuidos a los ocupantes o supervisor. Se le 

solicita al personal que diligencie un cuestionario de análisis de cargo y registre todas 

las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus características. 

Cuando nos encontramos un una gran cantidad de cargos semejantes, de naturaleza 

rutinaria y burocrática, es más rápido y económico elaborar un cuestionario. 

http://es.slideshare.net/gabynieto135/designacin-de-cargos-en-una-empresa
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Antes de aplicarlo, debe conocerlo al menos un ocupante del cargo y superior para 

establecer la pertinencia y adecuación de las preguntas y eliminar detalles innecesarios 

ambigüedades o distorsiones de preguntas. 

La principal ventaja del cuestionario es la eficiencia y rapidez para recoger información 

de una gran dotación de colaboradores, el costo operacional es menor que el de la 

entrevista. 

 Ojo Aspectos a considerar 

Este método no se recomienda aplicarlo en cargos de bajo nivel, en los cuales el 

ocupante tiene dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito, exige que se 

planee y se elabore con cuidado, tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente 

a la calidad de las respuestas escritas. 

 

 

 

Los métodos mixtos son combinaciones de dos o más métodos de análisis. 2013, 

recuperado de http://es.slideshare.net/edwinnmaldonado/2da-unidad-diseo-y-valuacin-

de-puestos 

 

 

 

 

http://es.slideshare.net/edwinnmaldonado/2da-unidad-diseo-y-valuacin-de-puestos
http://es.slideshare.net/edwinnmaldonado/2da-unidad-diseo-y-valuacin-de-puestos
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6.3. Método de la observación: Es el método más usado y antiguo por su eficiencia. 

Su aplicación resulta ser más eficaz cuando se considera estudio de micro 

movimientos, y de tiempos y métodos. Se efectúa observando al ocupante del cargo, 

de manera directa y dinámica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista 

de cargos anota los datos claves de su observación en la hoja de análisis. Se aplica en 

cargos más sencillos, rutinarios y repetitivos (operadores de línea, operadores de 

maquinaria, secretarios, etc).  

 

 Ojo aspectos a considerar 

Existe un costo elevado, ya que el analista de cargos requiere invertir bastante tiempo para 

que el método sea completo. 

La simple observación, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del cargo, no 

permite obtener datos importantes para el análisis. 

No se recomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos ni repetitivos. 

Se aconseja que este método sea acompañado con otros para complementar el análisis. 
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6.4.  Métodos Mixtos: Este método es la combinación de dos o más métodos de 

análisis. Los más utilizando son: 

 Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo. 

 Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para profundizar y 

aclarar los datos obtenidos. 

 Cuestionario y entrevista, ambos con el superior. 

 Observación directa con el ocupante y entrevista con el superior. 

 Cuestionario y observación directa, ambos con el ocupante del cargo. 

 Cuestionario con el superior y observación directa con el ocupante del cargo. 

 

Chiavenato L, 2002, Tipos de participación de Recolección de datos, Administración de 

Recursos Humanos, Pág. 342, figura 8.6 

 

 

 Ejercitemos 

1-Mencione en que consiste los métodos de análisis de cargo. 

2-¿Cuáles son los métodos más utilizados para describir y analizar los cargos? 

Mencione. 

3- Explique que características ventajas y aspectos a considerar tiene el método de la 

entrevista. 

4- Comente ¿Qué ventajas tiene el método del cuestionario? 
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7. Etapas del Análisis de Cargo 

Existen varias etapas para poder elaborar un programa de análisis de cargos, 

comprende tres etapas: 

 

Etapa de la planeación 

En esta fase se planea cuidadosamente todo el trabajo de análisis de cargos; es una 

fase de oficina y de laboratorio y necesitas 3 pasos: 

 

1- Determinación de los cargos, deben describirse, analizarse e incluirse en el 

programa de análisis, así como de sus características, naturaleza y tipología. 

2- Elaboración del organigrama de cargos y ubicación de los cargos. Cuando 

se ubica un cargo en el organigrama, se logra definir los siguientes aspectos: 

Nivel jerárquico, autoridad, responsabilidad y área de actuación. 

3- Elaboración del Cronograma de trabajo, debe especificar por dónde se 

iniciará el programa de análisis, el cual podrá comenzar en las escalas 

superiores y descender gradualmente hasta las inferiores, o viceversa, o 

empezar en las intermedias o desarrollar una secuencia horizontal, por áreas de 

la empresa. 

4- Elección de los métodos de análisis que van a aplicarse. Estos métodos se 

escogen según la naturaleza y las características de los cargos que han de 

analizarse 

5- Selección de los factores de especificaciones que se utilizarán en el análisis, 

basadas en 2 criterios: Criterio de Universalidad (deben estar en la totalidad de 

los  cargos 75% para comparar las características ideales de los ocupantes) y 

Criterio de discriminación (no pueden ser constantes ni uniformes). 

6- Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Determina el campo 

o amplitud de variación de cada factor dentro del conjunto de cargos que se 

pretende analizar. 
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7- Gradacion de los factores de especificaciones. Consiste en transformarlos en 

variable continua, variable discreta o discontinua. Este factor se gradúa para 

facilitar y simplificar su aplicación. 

 

Etapa de Preparación 

En esta etapa se aprestan las personas, los esquemas y los miembros de trabajo 

(puede desarrollarse de manera simultánea con la etapa de la planeación). 

 

1-Reclutamiento, selección y entrenamiento de los analistas de cargos que 

conformarán el equipo. 

2-Preparacion del material de trabajo (folletos, formularios, materiales, etc.,) 

3-Disposicion de ambiente (informes a la dirección, a la gerencia, a la supervisión y a 

todo personal incluido en el programa de análisis de cargos). 

4- Recolección  previa de datos (nombres de los ocupantes de los cargos que se 

analizaran, elaboración de una relaciona de los equipos, herramientas, materiales, 

formularios etc. utilizados por los ocupantes de los cargos). 

 

Etapa de la Ejecución 

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

redacta el análisis. 

1-Recoleccion de datos sobre los cargos mediante los métodos de análisis elegidos 

con el ocupante del cargo o con el supervisor inmediato. 

 

2-Selección de los datos obtenidos. 

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

4-Presentacion de la redacción provisional de análisis al supervisor inmediato, para que 

la ratifiquen o la rectifiquen. 

5-Redaccion definitiva del análisis del cargo. 
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6-Presentación de la redacción definitiva del análisis del cargo, para la aprobación.  

 

 

 

Ejemplo: 

 

Analisis y descrpcion de cargo, 2015, recuperado de: 

http://www.bonzon.com.ar/consultora/index.php?option=com_content&view=artic

le&id=75:smashapp-2&catid=20&Itemid=22 

 

 Actividad 

1-Mencione cuales son las  etapas del análisis de cargos. 

2- Comente cuáles son las principales característica de las etapas de análisis de cargo. 

 

http://www.bonzon.com.ar/consultora/index.php?option=com_content&view=article&id=75:smashapp-2&catid=20&Itemid=22
http://www.bonzon.com.ar/consultora/index.php?option=com_content&view=article&id=75:smashapp-2&catid=20&Itemid=22
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Chiavenato L., (2002), Ejemplo de descripción de cargo y análisis de cargo por horas, 

Administración de Recursos Humanos, pág 347, fig 8.7. 
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Conclusión 
 
 

Los métodos de análisis de cargo, se basan a través de la observación, la entrevista el 

cuestionario y los métodos mixtos, exigiendo tres etapas principales como: la 

planeación, preparación, y ejecución. La descripción y el análisis de cargo es la base 

fundamental para cualquier trabajo de la administración de Recursos Humanos, ya que 

permite obtener las especificaciones del cargo, su área, puesto que la descripción y el 

análisis de cargos son una responsabilidad de línea y una función del staff que lo 

compone. 

Los métodos de recopilación de información, permite con exactitud lograr el objetivo de 

investigar mediante la flexibilidad y diversidad de formas de levantar información 

actuando manera práctica, decidora y empírica sobre el rol de un cargo y las 

implicancias y alcances de este. 
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                      Introducción  

 
                

. 

En la actualidad  en diseño y análisis de cargo, tiene la necesidad de ir actualizando la 

metodología recolección de datos, donde los requisitos y las exigencias cambian con 

mayor rapidez, que se deben ir renovando y revisando constantemente, sumando a los 

factores que influyen en el análisis de puestos, como es la motivación, la voluntad y el 

contexto ambiental que permitan al ocupante del cargo desenvolverse de la mejor 

forma, en función de sus expectativas e interés. 
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                                        Ideas Fuerza 

 
 

 Existen aspectos a considerar para elaborar adecuadamente una descripción y 

análisis de cargo (la claridad, la especificidad, observación y la redacción 

permiten un adecuado levantamiento de información). 

 

 La descripción y análisis de cargos posee varios aportes y ventajas cuando 

Recursos Humanos entiende y valora las posibilidades de levantar un programa 

de descripción y análisis de cargos. 

 

 El diseño de cargo influye en el trabajo, considerando los componentes 

psicológicos de la actividad laboral están determinados por la tarea de trabajo y 

que la unidad básica del análisis psicológico de la actividad es la acción, regida 

por la voluntad. 

 

 En la actualidad el concepto enriquecimiento del cargo permite mantener el 

ajuste del cargo a las demandas del crecimiento personal del ocupante y 

convertirlo en un factor motivacional. 

 
 

 

 

 

 



          
 

Semana 4 

 

 4 

                      Desarrollo       

 

8. Aspectos relevantes a considerar para elaborar descripciones y análisis de 

cargo. 

Existen puntos importantes que se debe considerar en el proceso de descripción y 

análisis de los cargos.  

 La claridad es un factor determinante a la hora de retratar la posición de un cargo, 

por lo tanto debe hacerse con la mayor claridad posible, de esta forma identificando 

el nivel de autoridad; la posición y objetivos, y naturaleza del trabajo que se ejecuta, 

aplicando frases sencillas. 

 

 La especificidad es otro factor importante, ya que se debe evitar caer en 

ambigüedades a la hora de utilizar frases para mostrar: 1) Tipo de trabajo, 2) Grado 

de complejidad, 3) Grado de habilidades especificas requeridas, 4) Grado de 

rutinización de los problemas, 5) Responsabilidad por cada fase de trabajo, 6) Grado 

y tipo de atribución. 

 

 La utilización de verbos de acción como analizar, planear, transmitir, mantener, 

supervisar, ejecutar, controlar, buscar, aprobar, etc nos permiten acotar más la 

función especificándola y restando la posibilidad de ambigüedades.  
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http://intranet.cibnor.mx/intranet/admin/pdf/PresentacionTallerDescrPuestos.pdf 

 Por otro lado, los cargos que están situados en niveles más bajos de la organización 

necesitan deberes o tareas más detalladas aun.  

 

 

 

 

 Finalmente, el factor observacional de la descripción, mediante la pregunta ¿entendería 

un empleado cuál es su trabajo al leer esta descripción?. 

 

http://intranet.cibnor.mx/intranet/admin/pdf/PresentacionTallerDescrPuestos.pdf
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8.1. Empleos de la descripción y el análisis de cargos 
 
Tal y como  hemos mencionado en capítulos anteriores, la descripción y análisis de 

cargos son representaciones claras y definidas de lo que se ejecuta en la organización 

en general, y posee varios aportes y ventajas cuando Recursos Humanos entiende y 

valora las posibilidades de levantar un programa de descripción y análisis de cargos, ya 

que es la clave para poder organizar en área del recurso humano. 

 

 Cuál es el fin? 

Para los colaboradores: 

 

1. Encausar adecuadamente el Reclutamiento  y Selección de personas, ya que 

ayuda a, identificar en detalle las obligaciones y características de cada puesto, 

para atraer y seleccionar personal idóneo y objetivo, que logre adecuarse a la 

cultura y a las exigencias del área.  

2. Conocer con precisión lo que debe hacer, y el nivel de responsabilidad que tiene, 

señalando con claridad sus funciones. 

3. Permite colocar al colaborador en el puesto o cargo más confirme a sus 

aptitudes, conocimientos y habilidades. 

4. Establecer  de criterios de salarios en base a una estructura de renta, que brinde 

transparencia y homogeneidad, de acuerdo a nivel de perfeccionamiento, 

responsabilidad, y exigencia del cargo. 

5. Fijar adecuados programas de capacitación, entrenamiento o nivelación y 

desarrollo, para la planeación de la fuerza laboral.  

6. Evaluar el desempeño en función de definición de criterios y estándares de 

desempeño para evaluar a los ocupantes, las metas y los resultados que se 

deben alcanzar, en función de los objetivos organizacionales. 
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Para la línea o directivos 
1- Saber en detalle las obligaciones y características de cada cargo. 

2- Identificar la brecha existente del puesto de trabajo para la organización. 

3- Reorganizar y repartir eficientemente las cargas de trabajo de los colaboradores. 

4- Establecer las bases para elaborar sistemas técnicos de ascensos. 

5- Conocer con base cualquier problema de trabajo sobre bases firmes. 

6- Facilitar la coordinación y organización estructural de las actividades de la 

empresa. 

 

 

 
 
 Actividad 

1- Que entiende usted por análisis y descripción de cargos? Comente. 
2- Mencione 3 fines del análisis y descripción de cargos para los colaboradores? 
3- De acuerdo a su criterio, indique, cual o cuales son los fines más relevantes del 

análisis y descripción de cargos para las líneas o directivos.  
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9. La influencia del Diseño de Cargo en el Trabajo. 
 

Es de vital importancia comprender que las actividades que se desarrollan en el 

trabajo, transforman la vida de las personas y la calidad de estas. Debido al estudio 

desde la psicología laboral, se introduce el término exigencias laborales y premisas de 

rendimiento, muy ligado a los intentos de perfeccionar los procesos de trabajo y la 

necesidad de alcanzar mayor eficiencia en el desarrollo del mismo para los cargos. 

Existen varias definiciones teóricas sobre el trabajo y la actividad laboral, una de ellas, 

es la definición de la actividad laboral por Hacker, W., (1986), donde le otorga la 

siguiente definición “una unidad funcional de procesos motivacionales, volitivos, 

cognoscitivos (perceptivos, amnésicos, intelectuales) y motores”, caracterizadas por 

propiedades psicológicas relevantes: 

 

 Es una actividad consiente dirigida a un fin determinado 

 Está dirigida a la realización de un objetivo como resultado anticipado (producto) 

que:  

- Se regula de acuerdo con la voluntad del objetivo más consiente. 

- Durante la ejecución se desarrolla fundamentalmente la personalidad. 

 Planeta también que los componentes psicológicos de la actividad laboral están 

determinados por la tarea de trabajo y que la unidad básica del análisis 

psicológico de la actividad es la acción, regida por la voluntad. 

 

El ocupante de un puesto de trabajo está implicado dentro de un marco de 

interacciones sociales y personales concretas donde hay incidencias de la cultura 

organizacional y elementos de carácter valórico, donde el colaborador participa en la 

construcción de sus propias competencias que sirven de base para su desarrollo de la 

actividad gracias a una adecuado análisis y decepción de cargos. 
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En la actualidad el concepto enriquecimiento del cargo mencionado anteriormente, ya 

sea lateral u horizontal, permite mantener el ajuste del cargo a las demandas del 

crecimiento personal del ocupante y convertirlo en un factor motivacional. 

 

 Ejercitemos lo aprendido 

1-Relacione la influencia del trabajo en diseño de cargos. 

2- Resuma  que significa el trabajo u actividad laboral. 

10. De acuerdo a lo comprendido anteriormente. ¿Qué importancia tiene el 

concepto voluntad en el análisis y diseño de cargo en el trabajo? Explique. 

11. Cual o cuales son los aspectos Psicológicos que antes no se tomaban en 

cuenta a la hora de diseñar cargo?. Deduzca. 

 

 

 

 

 

 Importante 

Diseñar los cargos, implica trabajar desde la estructura organizacional de cada 

empresa.  

Hoy en día la importancia de enfocarse en aspectos como es: la  autonomía, identidad, 

significado, variedad y retroalimentación permite, identificar más allá del contenido del 

cargo y el contexto en que se moverá el colaborador, permite comprender al personal 

como un todo integral, que el factor situacional impacta fuertemente en la percepción 

del significado de su cargo, percepción de las responsabilidades por los resultados y 

conocimientos de los resultados del trabajo. Estos son aspectos psicológicos, que antes 

no se tomaban en cuenta.  
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10. La actitud de colaborador frente a la empresa. 

 

Partimos de la base todas las personas que ocupan un cargo o puesto de trabajo, tiene 

actitudes que muestran resultados reflejados en tendencias a responder de manera 

positiva o negativamente ante otra persona, grupo, objeto, situación etc. 

Por lo tanto, la actitud predispone al individuo a reaccionar de tal o cual forma como 

resultado de sus expectativas que tenga frente al rol que desempeña. El conocimiento  

de la actitud  permite muchas veces predecir el comportamiento dentro de la empresa. 

Se producen estados psicológicos al desempeñar un cargo, que impactan 

determinantemente en estos aspectos:  

 

 Actividades variadas e innovadoras 

 Identificación con las tareas 

 Comprensión del significado 

 Autonomía e independencia 

 Retroalimentación de los resultados 

 Percepción de la responsabilidad 

 Satisfacción con el cargo 

 Trabajo en equipo 

 Buena remuneración 

 Beneficios adecuados 

 Calidad de vida en el trabajo 

 Participación en los resultados 

 Frente a la empresa: 

 Clima organizacional positivo 

 Cultura democrática y participativa 

 Reconocimiento y status 

 Ambiente psicológico agradable 
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 Receptividad a sugerencias e ideas 

 Libertad y autonomía 

 Comunicación intensa 

 Oportunidades de crecimiento 

 Liderazgo innovador 

 Orgulloso de la empresa 

 Calidad de vida 

 Participación en los resultados 

 Modelo de integración Hombre/Trabajo 

 

Barranco F (1993), El Análisis y Descripción de Cargos, cap. 2 El Principal objeto del 

análisis, la descripción y valoración: la Interrelación el Hombre y el Trabajo, Fig. 2.1  
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Estos aspectos o componentes mencionados con anterioridad, tiene gran importancia 

ya que el grado de satisfacción, motivación y el nivel de rendimiento está sujeto a estos 

estados psicológicos, pudiendo ser positiva o negativa, por ejemplo: 

 

Ej: “Cuando el ocupante del cargo experimenta aburrimiento”, “El absentismo 

laboral”, “El sabotaje” . 

              V/S                        

 

 Importante 

Los cargos en la actualidad: 

La actividades en el trabajo resumen al sujeto-objeto, como una unidad funcional de 

las características del trabajo con los procesos cognoscitivos, motivacionales y 

volitivos, motores y sociales que van evolucionando e incorporando más 

responsabilidades al que hacer del trabajo. 

Esta nueva visión, sobre el ocupante del cargo y la importancia que tiene 

actualmente del cargo, es el punto de inicio para entender que los puestos están  

cambiando volviéndose más grandes  y complejos.  La descripción de cargo de 

puesto, cada vez se agranda más, es más flexible y complejo a la vez, cambia de 

manera de llevar a cabo muchas tareas. 

Ya no se puede buscar simplemente personas que posean habilidades limitadas o 

acotadas para desempeñar un puesto, deben profundizar más y buscar 

competencias, inteligencias y adaptabilidad para trabajar más en equipo. 
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 Ejercitemos 

 
1-Que entiendes tú, con la frase: “la actitud predispone al individuo a reaccionar de 
tal o cual forma como resultado de sus expectativas que tenga frente al rol que 
desempeña” Explique. 
2- Interprete el cuadro esquemático: Modelo integración hombre/trabajo. 
3- En que consiste la nueva visión del cargo del ocupante  en la actualidad? 
Comente. 
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                 Conclusión 

 
El diseño y análisis de cargo se encuentra en un periodo de cambios continuos, donde 

van modificando las exigencias, y a su vez revolucionan las formas clásicas de levantar 

información acotada, unitaria y sencilla.  

Hoy en día, el papel del mercado y el desarrollo científico-técnico exige una amplia 

preparación técnica, y pasa de la súper especialización de los colaboradores a la 

formación con un perfil amplio, caracterizado por la flexibilidad, autonomía, trabajo en 

equipo, por lo tanto el enriquecimiento del cargo y el nivel de competencias blandas 

que debe tener el ocupante de un cargo es el gran desafío tanto de las organizaciones, 

como de cada profesional adecuarse a los cargos en función de todos estos factores. 

 

. 
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                      Introducción  
 
                

Con el pasar del tiempo, los métodos y técnicas de levantamiento de información para 

el análisis y descripción de puestos, se ha basado en la gestión de personas a través 

del modelo por competencias laborales, tomando como proceso el estudio, 

planificación, coordinación y evaluación de las acciones y recursos necesarios para el 

desempeño de un puesto de manera exitosa, donde los colaboradores intenten llevar a 

cabo las actividades para la consecución de objetivos planificado, por sobre tareas 

estandarizadas, acotadas y estáticas.  

En este nuevo enfoque moderno, las competencias con claves para el desarrollo de la 

actividad en la empresa, ya que el desempeño adecuado, se basa principalmente en la 

sistematización de técnicas. 
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                                        Ideas Fuerza 

 
 

 El puesto hoy en día apela a la flexibilidad y complejidad, cambia de manera 

constante, en una multifuncionalidad de tareas. 

 

 Se ha ido mejorando los métodos para poder proporcionar un buen 

levantamiento de información, con nuevos métodos, más sistemáticos para 

realizar el análisis de cargo o puesto se basa en varios enfoques. 

 

 Existe el enfoque en base al Programa de análisis de puesto, análisis funcional 

de puestos, cuestionario para el análisis de puesto con diversas implicancias. 
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                            Desarrollo       
 

9. Método y Análisis de puesto actual 

Ya no es novedad que los cargos o puestos de trabajo están cambiando, volviéndose 

más grandes y complejos. El puesto hoy en día apela a la flexibilidad y complejidad, 

cambia de manera constante, en una multifuncionalidad de tareas, donde los 

ocupantes de un puesto de trabajo posea competencias, inteligencia, capacidades para 

adaptarse, así como la habilidad y deseo de trabajar en equipo. 

Surge un fenómeno, en la cual las definiciones de cargo se han vuelto más borrosas y 

los títulos han perdido tanto protagonismo a medida que las descripciones de puestos 

abarcan cada vez más tareas, siendo  básicamente lo más importante es saber hacer y 

el poder hacer. 

 

9.1. Métodos de Análisis de Puestos 

A medida que pasa el tiempo, se ha ido mejorando los métodos para poder 

proporcionar un buen levantamiento de información, con nuevos métodos, más 

sistemáticos para realizar el análisis de cargo o puesto se basa en varios enfoques. 

 

Programa de análisis de puesto de RR.HH 

Existe un método denominado “Programa de Análisis de Puesto” (PAP), para estudiar 

sistemáticamente los puestos y las ocupaciones de un cargo. 

Cuando utilizamos el método PAP, el analista encargado y capacitado reúne 

información clave como la sección de calificaciones del trabajo desempeñado. En esta 

instancia, se evalúa lo que hacen los trabajadores al realizar un puesto con respecto a 

información, personas y cosas. 

Cada categoría es considerada como una jerarquía de funciones, siendo los incisos 

más altos de la categoría lo más difíciles. Los códigos de la sección de las funciones 
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del trabajador representan el nivel más alto de participación en cada una de las tres 

categorías. 

El componente del PAP, “Calificaciones de los Rasgos del Trabajador” se relaciona 

principalmente con los datos de los requisitos del puesto. Incluye los temas de 

designación de educación general (DEG), preparación vocacional especifica (PVE), 

aptitudes, temperamentos, intereses, exigencias físicas y condiciones ambientales. 

La sección de Descripción de Tareas proporciona una descripción específica del 

trabajo desempeñado, incluyendo tanto las tareas de rutina como las que se realizan 

ocasionalmente. 
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10. Análisis Funcional de puesto 

 

El análisis funcional de puestos (AFP), consiste en un enfoque integral de análisis de 

puesto que se concentra en la interacción entre trabajo, el trabajador y la organización. 

Este enfoque es una modificación del programa análisis de puesto. 

 

 Su objetivo 

Evalúa los rendimientos específicos del puesto e identifica las tareas del puesto en 

cuanto a las declaraciones de las tareas.  

 

 Distingue entre el trabajador realizado y lo que hacen los trabajadores para que 

el trabajo esté realizado. 

 

Ej: “Un analista contable, no solo mantiene el sistema contable funcionando, sino 

que debe desempeñar diversas tareas para completar el trabajo”. 

 

 Cada puesto se relaciona con la información, personas y cosas. 

 Los trabajadores funcionan en formas únicas al relacionarse con la información, 

personas y cosas. 

 Cada puesto requiere que el trabajador se relacione de alguna manera con la 

información, personas y cosas. 

 Solo algunas funciones definidas e identificables se relacionan con la 

información, personas y cosas. 
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 Ejemplo: 

 

Saracho María José (2005), Un Modelo General de Gestión por Competencias: Escala 

de funciones del trabajador para programa de análisis de puesto. Cap 4, tabla 4.2 

 

 Estas funciones progresan de lo más simple a lo más complejo, siendo la forma 

manos complejas para la información, comparar y la más compleja sería 

sintetizar. Si se requiere una función de nivel superior, también se requieren 

todas las funciones de niveles inferiores. 

 

 Las tres jerarquías de la información, personas y coas proporcionan dos 

medidas para un puesto. 

1- Existe una medida de complejidad relativa con relación a la información, 

personas y cosas, en esencia, la forma en que se interrelacionan las tres 

funciones. 

2- Existe una medida de participación proporcional para cada función. 

 

 Ejemplo: “El 50% del tiempo de una personas se dedica al análisis, el 30% 

a la supervisión y el 20% a la operación” 

 Actividad 
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1-Realice una comparación sobre el método y el análisis de puesto clásico con 
el actual. 
2- Resuma en que consiste el Programa de análisis de cargo RRHH. 
 

 
 

 

Cuestionario para el análisis de puesto 

El Cuestionario para el Análisis de Puesto (CAP), es un cuestionario estructurado para 

el trabajo de análisis, que utiliza un enfoque de lista de control para identificar 

elementos del puesto. 

 Se concentra en el comportamiento general del trabajador en vez de hacerlo en 

las tareas. 

 Dato 

La mayoría de los descriptores de puesto en la actualidad se relacionan con 

elementos orientados hacia el puesto. 

 El CAP, posee la habilidad para identificar elementos del puesto, 

comportamientos requeridos por parte de los titulares del puesto y otras 

características del puesto, que hace que sea aplicable al análisis de casi 

cualquier tipo de puesto. 

 Ventajas:  

 Cada Descriptor de Puesto,  se evalúa en una escala  específica como el 

grado de uso, la cantidad de tiempo, la importancia del puesto, la 

probabilidad de ocurrir y la facilidad de aplicación. 

 Identifica los comportamientos importantes de los puestos y los 

clasifica. 
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 Cada puesto estudiado recibe una clasificación con relación a las 32 

dimensiones de puesto, y esta clasificación representa un perfil del 

puesto, pudiéndose comprar con perfiles estándares. 

 El CAE, es uno de los métodos de análisis de puesto más útiles. 

 

 

 

 

 

11. Cuestionario para la descripción de puestos gerenciales 
 
El cuestionario para la descripción de puestos gerenciales, llamado (CDPG), es un 

método de análisis de puesto diseñado para los niveles gerenciales de la estructura 

jerárquica, utiliza un método de lista de control para analizar los puestos. 

 

 El CDPG, se utiliza para determinar las necesidades de capacitación de los 

colaboradores que han sido elegidos para ascender a puestos gerenciales. 

 Se utiliza para evaluar y establecer las tasas de compensación de puestos 

gerenciales y asignar los puestos de puestos. 

 
 
 
 
12. Análisis de puesto orientado hacia las directrices 
 
Este análisis (APOD), responde a la legislación que afecta al proceso empleo y utiliza 

un procedimientos paso a paso para describir el trabajo de una clasificación de puesto 

en particular. 

 Se utiliza para desarrollar herramientas de selección, como formas de solicitud y 

para documentar el cumplimiento de diversos requisitos legales. 
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 Obtiene los siguientes tipos de información: a) maquinas, herramientas y 

equipos; b) supervisión; c) contactos; d) deberes; e) conocimientos, habilidades 

y capacidades; f) requisitos físicos y de otros tipos; g) requisitos de 

diferenciación. 

 

13. Análisis de Puesto e Implicancias Legales 
 
El análisis de puesto efectivo es esencial para sondear la administración de Recursos 

Humanos como una organización que capacita, selecciona y promueve empleados. 

La administración de RR.HH se ha conceontrado particularmente en el análisis de 

puesto, ya que os métodos de selección necesitan estar relacionados con el puesto. 

 

 Ejercicios 

 
1-¿Cuál es la definición del análisis funcional de puesto? 
2-¿Cuál es el objetivo del análisis funcional de puesto? 
3-Explique en que consiste en cuestionario de análisis de funciones. 
4-Identique las ventajas del cuestionario de análisis de funciones. 
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 Consideraciones legales: 

 

Normas laborales justas: los empleados se clasifican en exentos (personas tituladas 

de confianza) y no exentas (no tituladas, operarios) y el análisis de puesto es básico 

para esta determinación. 

Para los colaboradores no exentos se le debe pagar tiempo y medio cuando trabajan 

más de 45 horas a la semana. No se exige pago por tiempo extra para trabajadores 

exentos. 

Igualdad Salarial: aún sigue existiendo diferencia salarial entre hombres y mujeres, la 

regla mayoritaria nos dice que  los hombres reciben salarios más altos que las mujeres, 

aunque desempeñen el mismo trabajo. El desafío es igualar el salario, y las 

descripciones de puesto se pueden utilizar para demostrar si los puestos son similares 

en cuanto a habilidades esfuerzos, responsabilidades o condiciones de trabajo, se 

debe trabajar en una estructura o curva de renta equitativa.  

 

 

Derechos Civiles: las descripciones de puesto pueden proporcionar la base para un 

sistema de compensación equitativo y una defensa adecuada contra cargos por 
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discriminación injusta en la selección inicial, promoción y todas las demás áreas de la 

administración de RR.HH (cuando no se realiza un análisis de puesto, difícil 

defender o justificar ciertas competencias establecidas para el puesto). 

 

 

 

Seguridad y Salud Ocupacional: los descriptores de cargo deberían mencionar y 

especificar elementos del puesto que ponen en peligro la salud o son considerados 

razonables por la mayoría de la población. 

 

 

 Apliquemos lo aprendido 

 
1-Elabore un esquema que represente los nuevos métodos de análisis de 
puesto. 
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                          Conclusión 

 
 

Las nuevas consideraciones sobre el análisis y descripción de cargos actual, permite sondear y 

esclarecer el nuevo rol que tienen los ocupantes de un puesto, esto permite la posibilidad de 

obtener todas las características, habilidades, e información relativa a cada uno de los puestos, 

ya sea por niveles de responsabilidades. Cada puesto de trabajo proporciona criterios de 

específicos de tareas y conductuales, que a su vez es la base para unificar los subsistemas que 

habitan en la organización. 
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                      Introducción  
 
                

El rol de las competencias laborales en el análisis y descriptor de cargos representa un 

modelo basado en la estrategia, desempeño y las conductas que se deben esperar al 

levantar un descriptor de cargos bajo el modelo por competencias. 

Todo colaborador u ocupante de un puesto de trabajo debe obtener resultados mínimos  

que garantizan productividad, calidad y seguridad, y el objetivo de cargo, funciones 

principales, exigencias,  competencias técnicas, y competencias, blandas, permite 

establecer, evaluar y desarrollar la calidad y productividad mediante grados. 
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                                        Ideas Fuerza 

 
 

 El análisis y descripción tiene nuevas técnicas de recolección y levantamiento de 

información, que permite obtener los resultados mínimos que el ocupante del 

puesto debe tener.   

 El modelo por competencias para la descripción de cargos estudia y evalúa las 

acciones y recursos necesarios para que una persona se desempeñe de manera 

efectiva en su puesto de trabajo.  

 

 El modelo funcional, tiene que ver con la identificación de los resultados 

laborales concretos que pueden incluyen las funciones de un cargo. 

 

 La técnica de Entrevista por incidentes críticos intenta hacer descripciones de 

conductas más detalladas posibles acercad de como una persona hizo o hace 

su trabajo. 
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16. El rol del Modelo por Competencias en el análisis y descripción de cargo 

 

El modelo por competencias funcional se basa en el supuesto de que existen algunos 

resultados mínimos que debe obtener una persona en un puesto determinado, y que 

dichos resultados mínimos son los que deben garantizarse para que se cumpla con los 

estándares de productividad, calidad y seguridad requeridos para la organización. 

 

 Con este nuevo modelo, cada puesto en cada organización debe establecer los 

resultados mínimos que debe obtener cada ocupante de un puesto determinado. 

 

 Toda corriente de pensamiento que ha surgido en torno al concepto de 

“competencias técnicas”, “normalización de competencias” y “certificación de 

competencias”, se sustenta en las premisas de este modelo. 

 

 Permite establecer, evaluar y desarrollar las competencias que permiten a las 

personas mantener y mejorar sus estándares de calidad y productividad. 

 

 Identifica las competencias existentes para la correcta operación de equipos y 

tecnología, así como la eficiente gestión a nivel productivo. 

 

 Se establecen a través de la terminación de la cadena productiva de valor y de 

las funciones. 

 

 

 

 

 Se espera 
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-Aumento de la capacidad productiva. 

-Involucramiento del personal con los objetivos  de negocio. 

-Mayor claridad respecto de las responsabilidades por los resultados. 

-Mayor claridad en los pasos y oportunidades de desarrollo técnico dentro de la 

organización. 

 

El impacto del Modelo por Competencias  

El modelo basado en las competencias viene a centrar su atención en las 

características individuales de la persona, que están relacionadas con la correcta 

actuación en su puesto de trabajo. 

No solamente estudia el perfil físico, psicológico o emocional; se trata de identificar las 

características que puedan resultar eficaces para las tareas de la empresa. 

 

 Las características fundamentales de las competencias de este modelo es que 

sirven para establecer o definir estándares mínimos de comportamiento. 

 Su foco es definir tareas y resultados requeridos en cada puesto de trabajo. 

 

Por otro lado  

En cambio, el enfoque tradicional u original fue creado por la necesidad de hacer a las 

empresas más efectivas respecto a la selección, el desarrollo y la remuneración de las 

características de los colaboradores. 
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José María Saracho, (2005), Un Modelo General de Gestión por Competencias: 

Esquema diferencias de modelos por competencias, pág. 212. 

 

16.1 El Modelo Funcional por Competencias 

El modelo funcional es un conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que se 

pueden verificar y aplicar en el desempeño de una función productiva, y por lo tanto 

refieren al “Saber hacer” (recursos de colaborador como de su entorno de trabajo). 

Tiene que ver con la identificación de los resultados laborales concretos que  incluyen 

las funciones.  

Este modelo tiene en cuenta el conjunto de elementos que necesita el trabajador en el 

desempeño de su trabajo, por lo tanto su referencia no es el puesto de trabajo, sino el 

desempeño (resultado) de colaborador. 

 

 Objetivo principal 

Generar sistemas de normalización y certificación de competencias, respecto de su 

nivel de competencia. 
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 Actividad: 

 

1-Que entiende ud por modelo por competencias? 

2-Cual sería el aporte de las competencias en la elaboración de un descriptor de 

cargo? 

3-¿Qué entiende por modelo funcional por competencias? 

4-Compare el enfoque  tradicional para levantar información de  descripción de 

cargos con el actual? 

  

 Análisis Funcional de puestos 

Es un estudio de análisis de puestos y estadístico que tiene a los enunciados de 

actividad en el nivel de función siendo el elemento operativo básico desde el que 

trabaja. 

 Es el análisis de puestos y estadístico que tiene a los enunciados de actividad en el 

nivel de función, como el elemento operativo básico desde el trabajador. 

 Es un análisis lingüístico como forma de acotar la realidad de las responsabilidades 

que asume un puesto y de comprobarlo con otros. 

 Este razonamiento puede y debe utilizarse a la hora de construir los enunciados 

referidos a tareas, a la de la creación del Inventario de Tareas para un descriptor de 

cargo, donde en vez de ir al “Que se debe hacer”, se dirige al “como se debe hacer”. 

 Para el uso práctico, se intentó estandarizar el lenguaje para enunciar tareas a la hora 

de definir los puestos, a través de verbos de acción, objeto de acción, fuente de la 

información o la instrucción y resultados. 
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 A través de escalas, de acuerdo con una estructura determinada: verbo, objeto, 

descripción del propósito del puesto. 

 Se deben identificar las funciones que se organizan jerárquicamente (cuanto 

menor es el número de funciones, más complejas en relación con su interacción 

con datos, personas y cosas) 

Ejemplo: 

 

José María Saracho, (2005), Un Modelo General de Gestión por Competencias, 

Esquema de estructura de funciones, pág 215. 

 

Por lo tanto se trata de valorar el puesto de trabajo, en función de la escala de datos, 

personas y cosas. Esto se puede levantar con todos aquellos colaboradores o mandos 

que conocer a cabalidad el puesto. 
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Extraído http://es.slideshare.net/nestorjulio00/anlisis-funcional-un-enfoque-sistmico-

30992774, Análisis funcional un enfoque sistémico. 

 

 Ejercicios 

1-De que trata el Análisis de Funcional de Puestos? 

2-Mencione 3 características que distingue al Análisis Funcional de Puestos? 

3-Cuál es el propósito de Análisis Funcional de Puestos? 

 

. Entrevista por Eventos Conductuales 

Es una técnica que se basa en la Entrevista de Incidentes críticos, que ha sido 

mejorada y perfeccionada. 

 Objetivo principal 

Es poder conseguir las descripciones de conductas más detalladas posibles acercad de 

como una persona hizo o hace su trabajo. 

http://es.slideshare.net/nestorjulio00/anlisis-funcional-un-enfoque-sistmico-30992774
http://es.slideshare.net/nestorjulio00/anlisis-funcional-un-enfoque-sistmico-30992774


          
 

Semana 6 

 10 

La estrategia es que el analista o entrevistador no pregunte directamente sobre esto, 

sin embargo la entrevista está diseñada para dirigir a la persona a que hable acerca  de 

eventos reales en el desempeño de su trabajo. 

 

 Pero entendamos 

Un evento conductual es una situación particular en la que la persona se comporta de 

una manera tal que le permite alcanzar los resultados sobresalientes en su puesto de 

trabajo. 

Las personas se comportan de determinada manera, por lo tanto, investigar sobre 

cómo lo hicieron permite comprender qué características puso en juego en cada 

ejecución. 

 

 

El rol del analista o el entrevistado está centrado en guiar al entrevistado a que realice 

relatos completos de eventos reales que reflejen sus conductas reales completas de 

eventos reales que reflejen sus conductas reales en el desempeño de su trabajo. Y 

estos relatos conforman el material que luego le permitirá codificar la información, 

analizarla y definir competencias. 

 

Pasos para construir una Entrevista de Eventos Conductuales: 

1-Introduccion y explicación: presentación del analista o entrevistador y explicación 

del propósito de la entrevista. 

2-Responsabilidad del puesto: indagación de la misión, tareas, responsabilidades y 

funciones más relevantes del entrevistado en su puesto actual o pasado. 

3-Eventos Conductuales: obtención de la descripción detallada de cinco o seis de los 

sucesos más importantes que ha experimentado el ocupante del puesto. 

4-Cierre y recapitulación: recapitulación de la información recabada durante la 

entrevista. Se agradece por el tiempo y la colaboración, despedida del entrevistado. 
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17. Estructura para conducir Entrevista de Eventos Conductuales. 

Paso 1: Introducción y explicación 

Se debe establecer un lazo de confianza mutua y buenas intenciones entre el 

entrevistador (analista) y el entrevistado (colaborador). Mostrar amabilidad y  explicar el 

propósito de la entrevista y el modo en que se llevará a cabo. 

 

Ejemplo: “El propósito de esta entrevista es saber cómo usted hace su trabajo, y para 

ello le pediré que me cuente de los sucesos más importantes con los que se ha 

encontrado en su puesto, cuál fue la situación y que fue lo que hizo. Dado que usted ha 

sido elegido para ser entrevistado por su experiencia y buen desempeño, con esta 

información podremos identificar las capacidades que usted pone en juego al hacerlo” 

 

 

 

Paso 2: Responsabilidad del Puesto 

Se debe obtener información sobre qué hace la persona realmente en su puesto, rol o 

función, y con quien lo hace.  

Las preguntas habituales son: 

Ejemplo: ¿Cuénteme exactamente que hace en su puesto de trabajo?, ¿Cómo lo 

hace?, ¿Para qué lo hace?, ¿a quién reporta a diario? ¿Cuál sería el principal objetivo 

de tu puesto?. 

 

 

 

Hágale sentir que usted lo ve 

como un experto en lo que hace; 

esto hace que las personas se 

sientan seguras y confiadas para 

hablar de si mismos 
Hacer énfasis 

en la 

confidencialidad 
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Paso 3 Eventos Conductuales 

Aquí el entrevistador está interesa en saber que hizo exactamente la persona en esta 

situación. Se debe poner énfasis y todas las técnicas necesarias para obtener el relato 

más exacto posible de como la persona hizo las cosas.  

Esta información comporta el material con el que se construye los indicadores 

conductuales de las competencias, mediante los siguientes pasos: 

a) Comenzar con un evento positivo: ya que a las personas les es más fácil hablar 

acerca de sus éxitos o de aquellas situaciones en que se sintieron efectivos. 

b) Lograr que el relato sea secuencia: se tiene que lograr que el entrevistado 

comience a relatar el evento desde el principio y describa los hechos 

ordenadamente. 

 

Ejemplo: ¿Cuál fue el paso más importante en el desarrollo de todo el proyecto?, 

¿Qué es lo que usted considera más memorable? 

 

Paso 4 Cierre y recapitulación 

Se debe finalizar la entrevista agradeciendo al entrevistado por su tiempo y el aporte 

entregado. Luego se aconseja hacer un resumen breve sobre el entrevistado teniendo 

en mente cuales cree que son sus más destacadas habilidades, que campos de 

conocimientos maneja y cuales aplica a su labor, que actitudes le llamaron la atención. 

 

 Ejercitemos lo aprendido 

1-Que es la técnica de Entrevista por Incidentes Críticos? 

2-¿Cuál es su propósito principal? 

3-¿Mencione la estructura para llevar adecuadamente una Entrevista por Eventos 

conductuales? 
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                            Conclusión 
 

Las nuevas técnicas utilizadas para levantar información en la actualidad, centra su 

atención en el rol que juegan las competencias de un colaborador, para elaborar un 

descriptores de cargos completo. Ofrece una visión más amplia, sistémica y 

esclarecedora acerca de lo que hace el copiante de un puesto, por medio de la 

identificación de cada persona acerca de lo que debe hacer en el puesto, el nivel de 

conocimiento y las cualidades técnicas y personales para el desempeño efectivo y 

éxito. Sin lugar a dudas las nuevas técnicas de traen consigo el concepto de valoración 

de puesto, que permite descubrir inicialmente la brecha existente de lo que debería 

saber el ocupante del cargo y lo que sabe actualmente, de lo que hace y debería hacer 

etc. 

Este nuevo modelo es herencia de la gestión por competencias centrado en las 

personas, donde el puesto, las tareas y el nivel de competencias que se cuenta pueden 

medir el grado de adecuación a este determinando necesidades de formación y 

desarrollo continuo tanto de las personas y la organización. 
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