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Si partimos de la premisa que las personas son el agente mas valioso y activo de toda
organizacion, la descripcidon de cargos cumple un rol fundamental en la definicion de las tareas
gue 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 organizacion se establezca como tal, es fundamental
establecer una estructura organizacional, componiéndose de diversos cargos que las personas
componen, con diversos niveles jerarquicos, 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 gestion del talento humano, como una herramienta practica,

sencilla y clara para el levantamiento de informacion, referente de la ocupacion de cada cargo.
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e Todas las personas que trabajan o realizan alguna labor en una empresa,
desempefian algun cargo, siendo la base para las organizaciones, definir o
identificar con claridad que hacen y cudl es la importancia de su trabajo.

e El desempefio 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, informacion, herramientas o tecnologias propias de
su rol.

e Los cargos no son estables o estéticos, varian, son situacionales, evolucionan,
innovan continuamente a la par con la organizacion.

e EIl disefio de cargo, permite enriquecer el cargo de quien lo ocupa, implica
reorganizar y ampliar el cargo para proporcionar adecuacién al ocupante y a su
vez aumentar la satisfaccion, a través de la autonomia, la variedad, la identidad
de las tareas y la retroalimentacion.
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1. El Cargo en las Organizaciones

Las organizaciones a través del tiempo, se han ido condicionando por el disefio
organizacional por el cual estdn conformadas. Esto, debido a la necesidad de
estructurar organicamente los cargos que las personas ocupan en determinadas areas,
departamentos o secciones. Esto, determina, distribuye y segmenta el grado de
especificacién de lo que hace, cada colaborador, las relaciones de comunicacion entre
ellos, la jerarquizacion, de roles (distribucién 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, mas flexible a contextos y
necesidades. Cuanto mas 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 autonomia sus tareas.
Actualmente, la visién del cargo en las organizaciones esta influenciada por tendencias
modernas en la Gestion de Personas, donde se apela a una vision 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
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1.2Concepto de Cargo
Cuando las personas entran en las organizaciones, durante toda su trayectoria siempre

ocupa un cargo, y desempenfan diversas funciones en la organizacion.

La relevancia de su cargo, el alcance que tiene acorde a su nivel de responsabilidad, el
lugar en que se sitla el cargo jerarquicamente, a quien reporta, la mision 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 aplicacion de todo
trabajador en las tareas a desempefiar. Es una fuente de motivacion y a la vez de

expectativas.

d Qué es el Cargo?
“El cargo es la descripcidon de todas las actividades desempefiada por una persona (el
ocupante), englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta posicién formal en el

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

1.3 Implica asociar cuatro nociones fundamentales de tareas, atribucion y funcion:
% Tareas: siendo la actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo, es la
actividad
Asignada a cargos simples y rutinarios (ej: obreros y operarios).
% Atribucidn: siendo la actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un
cargo, pero diferenciandose mediante una gestion mas sofisticada, mas
intelectual y menos material (Ej: Administrativos, Mandos medios, ejecutivos

etc).
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% Funcidn: siendo un conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante del cargo
realiza de manera sistematica y reiterada. Son funciones de manera transitoria o
definitiva.

% Cargo: siendo un conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con una posicion
definida en la estructura organizacional, en el organigrama. Define relaciones

entre cargo y los demas cargos de la organizacion.

¢ Entonces

-Un cargo constituye una unidad de la organizacién y consiste en un conjunto de
deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos.

-La posicién del cargo en el organigrama define el nivel jerarquico, la subordinacion,

los subordinados y el departamento, area o division.

Ubicacion del cargo en el organigrama

Niveles
Jerdrguicos

Chiavenato I, (2002), Ubicacion del cargo en el Organigrama, Figura 7.2, Libro Gestion

del Talento Humano.
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© Lautilidad
Existen varias perspectivas para entender los cargos y las posiciones:
a) Perspectiva Horizontal: Disefar, proyectar, delimitar, definir y establecer cierta
intencionalidad la eficiencia de la organizacion.
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 interaccion entre la organizacién y las personas.

Actividad:

Responda las siguientes preguntas:
1-Explique qué entiende usted por Cargo.
2-Sefiale desde el punto de vista organizacional que es el Cargo.

3-Defina las 4 nociones fundamentales del Cargo.

2. El Disefio de Cargo
El disefio de cargo, tiene que ver con las especificaciones del contenido de cada cargo,
los métodos de trabajo y el tipo de relacién con los demas colaboradores, para cumplir
requisitos tecnolégicos, empresariales, sociales y personales.
El disefio de cargo, constituye la manera en cOmo se estructura cada cargo, mediante
cuatro condiciones fundamentales:

1. Conjunto de Tareas o atribuciones que el ocupante deberd desempefar

(contenido del cargo).
2. Como debera desempenarse las tareas o las atribuciones (métodos y procesos

de trabajo).
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3. A quién deberé reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quien
es su superior inmediato.
4. A gquien debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir
guiénes son sus subordinados.
¢ Importante
-Para desempeniar bien un cargo, el ocupante debe tener competencias que
varian segun el cargo, nivel jerarquico y area de trabajo.
-El desafio del ocupante, es saber manejar los recursos, la informacion,
relaciones interpersonales, habilidades tecnolégicas o propias del cargo.
-Los cargos no son estaticos o estables ni definitivos, ya que estan en
constante evolucion, desarrollo, mejora y transformacion que experimenta la

organizacion.

2.1 Modelos Disefio de Cargos
Existen diversos modelos de disefio de los cargos, que han ido evolucionando en
cuanto a sus tareas, debido a los cambios sociales, politicos, econémicos, culturales,
demogréficos etc, modificando el contenido en el trabajo, identificando tres modelos de
cargos:
1-Modelo tradicional o Clasico:
El disefio de cargos surge a comienzos del siglo XX, Taylor, Gantt y Gilberth utilizaron
ciertos principios de la nacionalizacién del trabajo para proyectar cargos, métodos
estandarizados y entrenar personas para obtener la eficacia maxima.
¢ Principales aspectos:
a) La persona como apéndice de la maquina: el disefio de cargos sirve
exclusivamente a la tecnologia y los aspectos de produccion (tecnologia primero
y las personas después).
b) Fragmentacién del trabajo: el disefio de cargo sirve para racionalizar

técnicamente el trabajo, se divide y fragmenta repetitivamente funcione

8
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ejecutoras de manera rutinaria y monétona (considera estdndar de tiempo en
realizarlo y ciclos de produccion).

c) Enfasis en la Eficiencia: sirve para trabajar segin métodos, reglas y
procedimientos establecidos. La persona que consigue mayor eficacia recibe

premios de produccion.

2-Modelo Humanistico: 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 clasico.

¢ Ejemplo:

Modelo Clasico Modelo Humanista
iSustentado en la tareay en la | ™ Sustentado en la personay en el
tecnologia grupo social.
% Se basa en la estructura i Basado en la interaccién y en la
organizacional dinamica de grupo.
1 Eficiencia y racionalizacion del | m Satisfaccion, eficiencia a través de
trabajo la interaccion de las personas.
% Preocupacioén por el contenido del 1 Preocupacion por el contexto del

cargo. cargo, es decir, por su entorno social,
% Sustentado en ordenes e | basado en la comunicacion.

imposiciones i Participacion del empleado en la
" El empleado obedece y ejecuta | decisiones.
1 Concepto de homo economicus i Concepto de homo social.

i Compensaciones salariales y | '_ Recompensas sociales y
materiales simbdlicas.

Diferencia entre modelo clasico y modelo humanista, 2009, Disefio de Cargos,

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

3-Modelo Situacional o Contingente: es un poco mas amplio y complejo a la vez, ya
gue considera 3 variables simultaneamente: 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 adecuacion del disefio de cargos tomando
las 3 variables anteriormente mencionadas, siendo mas dinamico,
continuamente puede cambiar, y revisarse debido a que apela al desarrollo
personal del ocupante al tecnologico de la tareas.

Que un cargo sea variable en el tiempo, permite el mejoramiento continuo de los
talentos, la capacidad de autodireccion y autocontrol. También proporciona
oportunidades de satisfaccion de sus necesidades individuales, por consiguiente

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

Estas 5 dimensiones, crean condiciones de satisfaccion, derivada del
cumplimiento de tarea que realiza el ocupante. Este tipo de condiciones permiten
gue el cargo se impregne de los llamados factores de motivacion o de

satisfaccion:

v’ La persona utiliza sus habilidades y competencias personales en sus
tareas diarias.

v/ La persona goza de autonomia, independencia y autodireccion para
ejecutar las tareas.

v' Permite que las personas ejecuten actividades con sentido o razén de ser.

v' Permite que la Persona se sienta responsables del éxito o fracaso de las
tareas, en funcion de sus propios esfuerzos.

v' La persona percibe y evalla su propio desempefio mientras ejecuta el
trabajo sin intervencion de terceros ni de la jefatura.

s Ejemplo:

10
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e

Modelo situacional

Variedad Diversificacion del trabajo con una perspectiva de desarrollo
| para las personas y que puedan ejecutar varias actividades de
| acuerdo a las habilidades y competencias
Fed L kTrafbtalpfrerallyo einnovador Co s Oy
Autonomia Libertad de accién para la planificacion y ejecucion del trabajo
j A mayor independencia menos tiempo de supervision directa y
| mas autogestion

Significado de la Cuanto mas conocimiento se tiene del cargo, hay mayor
tarea influencia en la relaciéon con los otros cargos, existira mas
responsabilidad.

De manera que el empleado se relacione con claridad con su
cargo, cuando se integre globalmente a las actividades del
mismo.

Identidad con la
tarea

Retroalimentacion | Esto se produce en la medida que el ocupante del cargo conoce
| de su resultado o desempenio.

Modelo Situacional, 2009, Disefio de Cargos. Recuperado

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

¢ Entonces

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

Es necesario redisefar los cargos y actualizarlos de acuerdo a las
modificaciones en la estructura organizacional y las caracteristicas 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
dindmico y variable, donde los cambios son constantes.

El enfoque situacional de disefio de cargos se anticipa al cambio y
aprovecha los beneficios para ganar flexibilidad y adaptacién a los nuevos
desafios y objetivos organizacional.

11
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Reflexionemos:

Responda las siguientes preguntas:

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

2-Cuales son las condiciones fundamentales para el Disefio de Cargo.
3-Distinga y diferencia los modelos de Disefio de Cargo.

4-Menciones las caracteristicas principales del modelo de disefio de cargo

situacional.

El enriguecimiento del cargo, surge gracias al disefio situacional de cargos, siendo
dindmico y privilegiando el cambio de funciones para el desarrollo personal del
ocupante.

Entrega una vision mas practica y viable de adecuar constantemente el cargo en
funcién del crecimiento profesional de los colaboradores, implica también, aumentar
deliberada y gradualmente los objetivos, nivel d responsabilidad y desafios de las
tareas del cargo para ajustarlo a las caracteristicas del colaborador o trabajador.

¢ Importante:

El enriquecimiento del cargo puede ser:

Lateral u horizontal (carga lateral con adicion de nuevas responsabilidades del
mismo nivel) o vertical (carga vertical con nuevas responsabilidades mas elevadas).
El enriguecimiento vertical aflade tareas mas complejas o atribuciones
administrativas del cargo, como planeacion, organizacion y control, al tiempo que
transfiere tareas mas sencillas a otro cargo de nivel menor.

El enriquecimiento lateral aflade 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 mas
complejas y mayores responsabilidades, mientras que el

Horizontal busca variar tareas de igual complejidad y responsabilidad.

12
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La adecuacién del cargo, permite nuevas oportunidades de iniciar cambios en la
organizacion y el la cultura organizacional, y mejorar la calidad de vida en el trabajo:

& Permite:

Enriquecimiento
del cargo

_—

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 desempefian trabajos desafiantes o
interesantes, donde puedan asumir retos, estan mas satisfechos que cuando ejecutan
tareas repetitivas y rutinarias, aumentando los resultados de trabajo.

Existen 3 estados Psicolégicos criticos 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.

13
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141 Elnco dimensio

P

|- Implementadores

T

+ \ariabilidad

+ Autonomia

» Significads de las tareas
« |dentidad con la tarea

+ Retroalimentacion

Pearcapcion del frabajo como
alge significativo y valioso
Parcepcidn de ser responsa-
ble da los resullados del tra-
bajo realizado
Conocimiento de los resul-
tados del trabajo

+ Targas combinadas

Unidades nalurales

de trabajo

Relaciones diractas con
el cliente o usuario
Responsabllidad o an-
riquecimiento verlical
Canales de ratroall-
meantasion

Grupos autdnomaos

Chiavenato L, (2000), Los seis conceptos implementadores para unir las dimensiones
esenciales y los estados psicologicos deseados. Figura 7.12. Administracion de

Recursos Humanos.
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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 desempeniar, ejecutar y desarrollar, ciertas tareas
y niveles de responsabilidad en la organica de cada empresa.

A lo largo del tiempo, la forma o modalidad del disefio de los cargos ha ido evolucionando,
respondiendo al contexto histoérico, la tecnologia, objetivos estratégicos organizacionales,
necesidades personales etc. Por tanto, han ido variando, adaptando y ajustdndose 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 desempefio
profesional de las personas, permitiendo el enriquecimiento del cargo, siendo como propadsito
mejorar la calidad de vida, expectativas, desempefio de las personas con sus actividades y la

organizacion.

15



"IPLACEX

"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL




"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL

DESCRIPCION DE CARGO

UNIDAD Ne |
DISENO Y ANALISIS DE CARGO

WWW.IPLACEX.CL



"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL

Semana 2

En la actualidad la division del trabajo y especializacion de las funciones, exige
identificar, describir, analizar y esquematizar a los cargos, de esta forma saber cual es
el rol que el ocupante de un puesto desempefia, en fusion a las caracteristicas que el
posee, y si estas son compatibles con las especificaciones del cargo.

En general, la descripcion y analisis de cargo estan estrechamente relacionados en sus
finalidades y en el proceso de obtencién de datos, se diferencian entre si, ya que la
descripcién 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 andlisis de cargo estudia y

determina los requisitos de calificacidon, responsabilidades del cargo.



"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL

Semana 2

e La descripcién de un cargo es un proceso que enumera las tareas o funciones que
lo confirman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa. Es identificar el
contenido intrinseco del cargo.

e Existen métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas y los
objetivos del cargo, llamado inventario de cargo, donde se consideran los deberes y
responsabilidades que los compone.

e El andlisis de cargo estudia y determina los requisitos de la calificacién, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exhibe para ser
desempefiado adecuadamente.

e El andlisis de cargo, es la base para evaluar y clasificar los cargos, con el propésito
de ser comparados, y desarrollar equipos de trabajo de alto desempefio.
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3. Descripcion de Cargo

La descripcion de cargo surge como una necesidad basica de Recursos Humanos,
debido a la division del trabajo y especializacion de funciones en la organizacién. La
descripcion del cargo, se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del
Cargo (caracteristicas 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 educacion, experiencia, iniciativa etc).

Por lo tanto, la descripcidn de cargo es un retrato simplificado del contenido y las
principales responsabilidades del cargo, definiendo que hace el ocupante, como lo

hacen, donde lo hace y por qué lo hace.

Tareas y actividades por
ejecutar
Publicidad: diaria, Semanal,
Mensual, Anual, Esporadica
A través de: personas,
maquinas y equipos,
materiales datos e

Contenido del cargo ¢Qué hace?

¢Cuando lo hace?

¢Como lo hace?

informacion.
;Donde lo hace? Sitio y ambiente de trabajo.
Objetivos del cargo
iPor qué lo hace? Metas y resultados por
alcanzar

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

La descripcion 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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v' Relaciona de manera breve las tareas, los deberes y las responsabilidades del
cargo.
v' Es narrativa y expositiva, y destaca aspectos propios del cargo, es decir, su

contenido.

¢ Ejemplo de DDCC:

NOMBRE DEL CARGO
Enfermerz

RESUMEN DEL CARGO

Encargada del esquema completo de cundados al paciente, desde la admusion hasta
la transferencia o salida del proceso de enfermeria, asi como de evaluzcion,
planeacion, mplementacion v evaluacion. La enfermera fiene autondad v
responsabilidad total sobre el proceso de enfermeria, asi como para provectar las
futwras necesidades del paciente o de la famulia. Dinge v guia los cwdades al
pactente ¥ las actividades del personal de apoye, mientras mantiene el alto efandar
de enfermeria profesional.

RELACIONES
Se reporta a la enfermera jefa.
Supervisa: responsable de los cwdades asignados, presenpoliones v transeripelones.
Trzbaja con los departamentos de apoyo v cmdados al paciente. Relaciones externas
con médicos, pacientes ¥ famalias de pacientes.

CALIFICACIONES
Educacion: titulo de escuela supenor de enfermeria.
Expenencia profesional: cwdados criicos exigen un afio de experiencia medico
quinugica. Requisitos de hicencia o registro.
Fequsites fisicos:
A Capacidad para inchnarse, y transportar o ayudar a transportar 50 libras o mas.
B. Capacidad de transportar o camunar durante 30% de § horas de twmo.
C. Agudeza visual v anditiva para desempefiar finciones relacionadas.

RESPONSABILIDADES
1. Evaluar aspectos fisicos, emocionales v psicologicos de los pacientes.

Presentar por escrito la evaluacion del paciente despues de su adom=ion

v comumcarla a los que cmadan del, conforme a las poliheas mnternas del

hospatal.

formmlar un plan escrito de cwdados al paciente desde su admizion

hasta la zalida. Desarmrollar objetivos a corto v largo plazos después de la

admision. Kevisar v actualizar el plan.

3. implementar el plan de cwdades. Demostrar habilidad para ejecutar
procedimentos comunes de enfermeria. Completar las actividades de
cutdade al paciente de manera orgamzada v cronometrada,
estableciendo las prionidades apropiadas.

ba
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¢ Actividad
1-Cuédl es la nocién fundamental del concepto de cargo?
2-Explique ¢ En qué consiste la descripcidon de cargo?

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

4. El Analisis de Cargo

El Anadlisis de Cargo, aborda temas extrinsecos o requisitos que debe cumplir el
ocupante para desempefiar un cargo.

El concepto de analisis de cargo, implica detallar lo que exige el cargo del ocupante en
términos de conocimientos, habilidades y capacidades para desempefiar de manera
Optima sus funciones. La descripcion y el analisis de cargo estan estrechamente
relacionadas, sin embargo existe una diferencia, y esta radica en que mientras la
descripcion de cargos se concentra en el contenido (que hace el ocupante, cuando lo
hace, como lo hace y por qué lo hace), el analisis de cargos determina cuales son los
requisitos fisicos, intelectuales, las responsabilidades y las condiciones que debe
realizar el trabajo.

d Que significa el Analisis de Cargo?.

Es un proceso sistematico de recoleccion de informacion para tomar decisiones
respecto a los cargos. Identifica tareas, deberes y responsabilidades que requieren los
colaboradores para desempefiar adecuadamente su rol, se preocupa de las
definiciones del cargo en relacién con la persona que debera ocuparlo, funciona como

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

fundamentar los factores de especificacion:

4.1 Factores de Especificacion

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

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

de manera Optima.

Instruccidon necesaria
Experiencia anterior
Iniciativa

Aptitudes

2-Requistos Fisicos: Tiene que ver con la cantidad y la continuidad de energia y

esfuerzo fisico y mental requerido, y la fatiga provocada, asi como la constitucion fisica

del colaborador para desempeiiar el cargo de manera éptima.

Esfuerzo fisico
Concentracion visual o intelectual
Destrezas y habilidades

Construccion fisica

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

el ocupante del cargo ademas del trabajo normal y de sus funciones, por la supervisién

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

equipo que utiliza.
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e Supervision de personas
e Material, equipo o herramientas
e Dinero, titulos o documentos

e 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 desempefio y nivel de productividad en sus funciones (grado de

adaptacion del elemento humano al ambiente).

e Ambiente fisico de trabajo

e Riesgo de accidente

¢ Importante

La descripciéon y andlisis del cargo es responsabilidad de la linea y funcién del estaff.
Este quiere decir, que los gerentes, jefaturas o lider de linea, tienen la responsabilidad
de la informacion acerca de los cargos, mientras que la presentacion del servicio o de
consultoria interna es responsabilidad de los analistas de cargos o especialista de
RR.HH.
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Hadactar an espafiol, digitar documentos en inglés ¥ aspaiiol, programar reuniones, onsntar las
wigitas y encargarss de hos anchivos.

Descripelan del cargo

= Recibir, clasificar v diatribuir corespondencia (circulares), caspelas, informes v follatea, fir-
mar loa comprobantes de recibo y anchivardes,

+ Praparar v digilar cattas v textos en aspanol

+  Enwiar iidos ¢ asunins rocikdos pars compllar los informes.

+ Oeganizary mantener log erchivos de documentos y cartas —peneraiments confidencia-
Igs— ¥ los ragistros; determinar su localizacion, cuando se necesite, & informar de loa cam-
promisos al superior.

+  Mantener los elemantos necosanos &l cargo: materiel de oficing, serdicios generales, solici-
tudes y pedidos, parlicipar en compromisos menores que son da responsabilidad de su su-
parier, bign sea recordandoselo o ssistiendo a llos.

= Ejecutar ofres tareas ralacionadas con las dascritas, segian el ariterio do su superior.

ANALISIS DEL CARGO

_+ Instruccicn basica: seeundaria; secretanizdo o equivalente, con conocimiantos en digitacion
die lexlos,

« Experianca de trabejo: famillaridad can las nommas y funciones del cargo.

+ (Mras aptiiudes: personalidad atrayente y conds, caricter discreto y responsable, buena re-
daccidn, rapidez digital, fluider verbal, memaria asociativa de nombres, dates y fisonomias,
capacidad de sintesEs v de desarrollo, coordinackbn mantal y excalants razonamisnio abs-
fracta, nocidin del tiempo y cepecidad pare prever nuevas situaciones y adapbarsa & ellas,

Responsabilidad

+ Contactos: mucha discrecian en asuntos confidanciales v tacto pam lograr coDperaciin;
trabajo en que la recuencia de los contRcios es muy acentuada

" Condlelones de trabajo
+ Arnbienta de trabajo: propio de oficings, salas do reuniones.

Chiavenato L., (2001), Ejemplo de descripcion y analisis de cargo, figura 8.5, pag 337,
Administracion de Recursos Humanos.
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¢ Ejercitemos
1-Explique en que consiste el Analisis de Cargo.

2-ldentifique los factores de especificaciones del cargo.

5. Equipos de alto desempefio

En el Disefio moderno de cargos, existe una fuerte vision o tendencia a crear y
desarrollar equipos de trabajo autbnomos, 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 informacion obtenida a través de los métodos de
recoleccion datos, para trabajar en el fortalecimiento de las personas que trabajan en
una organizacién para responder a las necesidades y exigencias del mercado en la
organizacion.

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 desempefar varia tareas. Los
miembros responden por los resultados y metas alcanzados, y deciden la distribucion

del trabajo entre si, evallan la calidad de trabajo grupal y mejoramiento continuo.

10
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«  Parbicipacicn. Todos los miembros se comprometen con el empodera-
miento v la autoayuda.

»  Responsabilidad. Todos los miembras se sienten responsables del re-
sultado logrado.

Claridad, Todos los miembros comprenden y apoyan los objetivos del
equipc.

« Interaccién. Todos los miembros se comunican en un clima abierto
confiable.

+  FHexibilidad. Toedos los miembros quieren cambiar v mejorar el desem-
e,

Focalizacidn. Todos los miembros se dedican a alcanzar las expectati-
vas puestas en el trabajo.

Creatividad, Todos los talentos e ideas se utilizan en beneficdo del equipo.

- Rapider. Todos los miembros actdan con prontitud ante los problemas
y oportunidades.

Chiavenato L, (2001), Atributos principales de los equipos de trabajo, pag, 321,
Administracion 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 desempenfiar los trabajos que
le se asignan, y estas deben ser recompensadas de manera adecuada por Ssu
contribucion.

Esto nos indica que la calidad de vida en el trabajo, estd intimamente ligada con la
competitividad organizacional. Por lo tanto, para poder entregar un buen servicio
independiente del cargo a desempenfar, se debe satisfacer antes las necesidades de los
colaboradores o empleados, ya que son ellos los responsables de producto final.

La administracion de la calidad total de la organizacién depende fundamentalmente de la
optimizacién del potencial humano, del bienestar que experimentan las personas al

trabajar en dicha organizacion.

11
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Supervisor

MNe— hecho
: por

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

desempeiio, Pag. 322, figura 7.16

¢ Actividad

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

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

3- De acuerdo a lo comentado, ¢Cual seria la funcionalidad del Analisis de
Cargo? Explique.

12
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La colocacion de puestos de trabajo, en base a la descripcion y analisis de estos, es un factor
decisivo para establecer los sistemas de roles de manera clara, definida en la organizacion.
Incluye la ubicacién de las personas en los cargos, las actividades y comportamientos que e
exige a una persona par que desempefie idobneamente un cargo. Por lo tanto, he ahi la
importancia de la definicion o especificacion de los cargos, que no siempre Administracion
Recursos Humanos los disefiaban, siendo este, una oportunidad de mejora para enriquecer o
ampliar el cargo continuamente.

Actualmente, los cargos estan dejando de ser individuales y aislados, se han convertido en
actividades de equipos con elevado sentido social, permitiendo apuntar a la satisfaccion de las

personales con sus actividades y la organizacion.

13
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1. Idalberto Chiavenato, (2002). Gestion del Talento Humano. Colombia: Mc Graw
Hill.

2. Idalberto Chiavenato (2000). Administracion de Recursos Humanos. Colombia:
Mc Graw Hill.
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La metodologia para la descripcion y el analisis de puestos, es de gran responsabilidad
y desafio para la linea y funcidon de servicios especializados del staff, ya que es su
tarea entregar toda la informacién referente a puesto que un colaborador desempefie,
facilitando la labor de investigacion mediante técnicas precisas para levantar datos.
Estos datos se pueden obtener gracias la observacion directa de las tareas que
desempefia un colaborador, mediante un cuestionario que debera responder,
entregando informacion propia de su realidad interna y como vive en funcién 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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El andlisis y descripcion de cargo parte de la responsabilidad de la linea
(gerencia, jefatura supervisor, lider de equipo), ya que debe responder a
la informacién solicitada.

Se representa por el analista de cargos (staff), quien puede ser empleado
especializado, que va a describir y analizar mediante métodos de
obtencién de informacion.

El método para describir y analizar el cargo, se compone de observacién
directa, de la construccion de un cuestionario, por medio de una
entrevista y de manera mixta, combinando varios métodos para ajustar
mas la obtencion de informacién del cargo.

Existen etapas de analisis de cargo, donde se planea, se prepara, y se

ejecuta para recolectar datos relativos a los cargos.
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6. Metodologia de Recoleccion de datos sobre los Cargos

Para recolectar, describir y analizar cargos, es necesario contar con una metodologia
de obtencién de datos.

Los métodos mas usados para describir y analizar cargos, suelen ser los siguientes:
6.1. Método de la Entrevista: Es un enfoque mas flexible y productivo en el andlisis de
cargos, que el analista hace al ocupante del cargo.

Si esta bien estructurada, puede obtener informacion completa acerca de todos los
aspectos del cargo, la naturaleza, y la secuencia de las diversas tareas que compone el
cargo. Puede hacerse en relacion a las habilidades requeridas para ocupar el cargo,
permite intercambiar informacién obtenida de los ocupantes de otros cargos
semejantes, para verificar que los detalles obtenidos son validos.

Es un método basado en el contacto directo y un mecanismo de colaboracion y
participacion. Permite que el ocupante del cargo relacione sus actividades y
comportamientos que otros no conseguiran definir, proporciona la oportunidad de
mostrar las posibles frustraciones que causa el cargo, y que el supervisor no percibe,

es un método sencillo y rdpido para obtener informacion.

Existen tres tipos de entrevistas para tal finalidad.
e Entrevista Individual (con cada colaborador o empleado)
e Entrevista Grupal (con los colaboradores o empleados que ocupan el mismo
cargo)
e Entrevista con el Supervisor o jefatura (conoce que los cargos que se van a

analizar).
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40jo: Aspectos a considerar
Puede presentar distorsion de la informacion, falsificacion o ideas preconcebidas, el
ocupante puede exagerar ciertas responsabilidades mientras minimiza otras, el
ocupante puede legitimar su vision del cargo para obtener ventajas personales

relacionadas con la remuneracién o la importancia del cargo

METODO DE LA ENTREVISTA

El enfoque mas flexible y productivo en el andlisis de cargos es la
entrevista que el analista hace al ocupante del cargo. Si estd bien
estructurada, puede obtenerse informacion acerca de todos los aspectos
del cargo, |a naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que
comprende el cargo, y de los porques y los cuandos.

*Que se haga con relacion a las habilidades requeridas para
ocupar el cargo.

*Intercambiar informacion obtenida de los ocupantes de otros
cargos semejantes.

*Verificar las incoherencias en los informes y, si es necesario
consultar al supervisor para asegurarse que los detalles
obtenidos sean validos.

*Interaccion frente a frente entre el analista y el empleado.

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

6.2. Método del cuestionario: La recoleccion 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 analisis de cargo y registre todas
las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.

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

rutinaria y burocratica, es mas rapido y econémico 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 adecuacion de las preguntas y eliminar detalles innecesarios
ambigliedades o distorsiones de preguntas.

La principal ventaja del cuestionario es la eficiencia y rapidez para recoger informacion
de una gran dotacion 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.

METODO DEL CUESTIONARIO

El andlisis se realiza solicitando al personal que llene un
cuestionario de andlisis de cargos, o que responda
preguntas relacionadas con todas las indicaciones posibles
acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.

La participacion del analista de

cargos en la recolecciéon de datos
es pasiva, la del ocupante es activa.

Los métodos mixtos son combinaciones de dos o0 mas métodos de analisis. 2013,

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

de-puestos
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6.3. Método de la observacion: Es el método mas usado y antiguo por su eficiencia.
Su aplicacién resulta ser mas eficaz cuando se considera estudio de micro
movimientos, y de tiempos y métodos. Se efectia observando al ocupante del cargo,
de manera directa y dindmica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista
de cargos anota los datos claves de su observacion en la hoja de analisis. Se aplica en
cargos mas sencillos, rutinarios y repetitivos (operadores de linea, operadores de

magquinaria, secretarios, etc).

d Ojo aspectos a considerar
Existe un costo elevado, ya que el analista de cargos requiere invertir bastante tiempo para
gue el método sea completo.
La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del cargo, no
permite obtener datos importantes para el andlisis.
No se recomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos ni repetitivos.

Se aconseja que este método sea acompafnado con otros para complementar el analisis.
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6.4. Métodos Mixtos: Este método es la combinacion de dos o mas métodos de
analisis. Los mas utilizando son:
e Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo.
e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para profundizar y
aclarar los datos obtenidos.
e Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.
e Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.
e Cuestionario y observacién directa, ambos con el ocupante del cargo.

e Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante del cargo.

Observasion : activa pas_lva
Cuestionario pasiva activa

Ertravista activa activa

Chiavenato L, 2002, Tipos de participacion de Recoleccion de datos, Administracion de
Recursos Humanos, Pag. 342, figura 8.6

d Ejercitemos
1-Mencione en que consiste los métodos de analisis de cargo.
2-¢,Cuales son los métodos mas utilizados para describir y analizar los cargos?
Mencione.
3- Explique que caracteristicas 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 Analisis de Cargo

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

comprende tres etapas:

Etapa de la planeacion

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

fase de oficina y de laboratorio y necesitas 3 pasos:

1-

Determinacion de los cargos, deben describirse, analizarse e incluirse en el
programa de analisis, asi como de sus caracteristicas, naturaleza y tipologia.
Elaboraciéon del organigrama de cargos y ubicacién de los cargos. Cuando
se ubica un cargo en el organigrama, se logra definir los siguientes aspectos:
Nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad y area de actuacion.

Elaboracion del Cronograma de trabajo, debe especificar por dénde se
iniciara el programa de analisis, el cual podra comenzar en las escalas
superiores y descender gradualmente hasta las inferiores, o viceversa, o0
empezar en las intermedias o desarrollar una secuencia horizontal, por areas de
la empresa.

Eleccidén de los métodos de analisis que van a aplicarse. Estos métodos se
escogen segun la naturaleza y las caracteristicas de los cargos que han de
analizarse

Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizaran en el analisis,
basadas en 2 criterios: Criterio de Universalidad (deben estar en la totalidad de
los cargos 75% para comparar las caracteristicas ideales de los ocupantes) y
Criterio de discriminacion (no pueden ser constantes ni uniformes).
Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Determina el campo
o amplitud de variacion 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 gradua para

facilitar y simplificar su aplicacion.

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

(puede desarrollarse de manera simultanea con la etapa de la planeacion).

1-Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de cargos que
conformaran el equipo.

2-Preparacion del material de trabajo (folletos, formularios, materiales, etc.,)
3-Disposicion de ambiente (informes a la direccion, a la gerencia, a la supervision y a
todo personal incluido en el programa de analisis de cargos).

4- Recolecciéon previa de datos (nombres de los ocupantes de los cargos que se
analizaran, elaboracion de una relaciona de los equipos, herramientas, materiales,

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

Etapa de la Ejecucién

En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a analizarse y se
redacta el analisis.

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

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 de andlisis al supervisor inmediato, para que
la ratifiquen o la rectifiquen.

5-Redaccion definitiva del analisis del cargo.

10
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6-Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del cargo, para la aprobacion.

Ejemplo:

ANALISIS
DEL CARGO

Q PLANEACION
DEL CARGO
Al N ANALISIS v

-l
=\ preparacion DESCRIPCION

=7 DEL CARGO DE CARGOS

= )
. EJECUCION

C%&@ﬁj DEL CARGO -

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&Iltemid=22

¢ Actividad
1-Mencione cuales son las etapas del analisis de cargos.

2- Comente cudles son las principales caracteristica de las etapas de andlisis de cargo.

11
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DESCRIPCION ¥ ANALISIS DEL CARGO
Mombre: pintor de mantenimiento Seacion: industrial

Resumen: pintar con pistola o rocha superficies metélicas y de madera que parenacen a la
empresa.

DESCRIPCION DEL CARGO

* Preparar laz supericies que van a pintarse, raspandolas, lijandolas y quitando los residucs
de pintura. Pasar varias capas de masilla sintética con rapidez.

* Preparar las pinturas que van a ufilizarse, mezclandolas con otras pinfuras, disolventes, se-
cantes y pigmentes, en cantidades convenientes hasta alcanzar & color y la textura ideales.
Introcucic |a pintura en un compraser, conectar el equipo al comprasar v ragular &l flujo me-
dizrte vahulas. Proteger con liras de papel o cinta las superficles gue no deben pintarse,
Dirigir la pistola hacia las partes que van a pintarse y realizar movimlentos acompasados en
sentides vartical, horizontal y cireular; lijar las capas de pintura después de gue se saguen,
antes de aplicar olra capa, hasta alcanzar el acabade perfecto. Retocar con brocha las partas
inaccesibles.

*  Pintar manualmente las paredes v las fachadas de los edificios y las placas, utilizando pince-
les, brochas y escobillas. Dibujar fibetes v logotipes en las supardicies pintadas.

+ Conservar el equipo utilizade, quitando los residucs v limplando e cafidn de la pistola con
liguides diluyentes v gasa.

+ Ejecutar otras fareas relacionadas con las va descritas, a juicio de su suparior,

ANALISIS DEL CARGO

A. Reguisitos intalectuales:

* Educaclén: primaria. Operaciones con ndmeros enteros, conocimiento de materales utiliza-
dos en los procasos de pintura.

* Experiencia: un afio (por lo menos); periodo gue se juzga necesaro para adquirir las habili-
dades y famiiarizarse par completo con su campo de actividad.

*  Aptitudes: inteligencia (grapo medio inferior), introversian egquilibrada, niciativa, espiritu critico y
creativa, resistencia a la fatiga fisica y, en especial, & la visual, percepeidn discriminatoria y dife-
rancial (aguda), gran destraza manual, rapides de reaccion ante los estimulos, agudeza visual,

B. Requisitos fisicos:

Esfuerzo fisico: movimiento constante de brazos y pigrnas, coordinacion de movimientos
de los brazes: verticales, horizontales y circulares, firmeza en el pulso, arficulacién de la
rodilla ¥ el cuelis para agacharse, levantarse, sublr y bajar éscaleras; el rabajo se ejecuta de
pie,

C. Responsabilidad implicita:

+ Patrimonio: las pérdidas parciales o totales pueden comprobarse por o que dice & obraro
respecto del material empleads y la mane de obre desperdiciada; es poco probable que se
causan dafios al equipo {pérdidas peguedias).

0. Condiclones de trabajo:

Amblente: condiciones ligeramente desagradables debide a la presencia de polvo de lija,

emanaciones de la pintura —consideradas perjudiciales para la salud del ocupante—, olores,

ruide, frie y calor (condiciones externas de trabajo).

* Seguridad: condicionas consideradas a veces peligrosas, posibles caldas en trabajos sobre
andamios; eaguinces, escoraciones y pequefios cortes de poca gravedad.

-

Chiavenato L., (2002), Ejemplo de descripcién de cargo y analisis de cargo por horas,
Administracion de Recursos Humanos, pag 347, fig 8.7.
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Los métodos de andlisis de cargo, se basan a través de la observacion, la entrevista el
cuestionario y los métodos mixtos, exigiendo tres etapas principales como: la
planeacion, preparacion, y ejecucion. La descripcion y el andlisis de cargo es la base
fundamental para cualquier trabajo de la administracion de Recursos Humanos, ya que
permite obtener las especificaciones del cargo, su area, puesto que la descripcién y el
analisis de cargos son una responsabilidad de linea y una funcién del staff que lo
compone.

Los métodos de recopilacion de informacién, permite con exactitud lograr el objetivo de
investigar mediante la flexibilidad y diversidad de formas de levantar informacion
actuando manera practica, decidora y empirica sobre el rol de un cargo y las

implicancias y alcances de este.

13
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1- Idalberto Chiavenato, (2002). Gestion del Talento Humano. Colombia: Mc Graw Hill.
2. ldalberto Chiavenato (2000). Administracion de Recursos Humanos. Colombia: Mc
Graw Hill.

3- ldalberto Chiavenato (2007).Administracion de Recursos Humanos, El capital
humano de las organizaciones. Espafia: Mc Graw Hill.
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En la actualidad en disefio y analisis de cargo, tiene la necesidad de ir actualizando la
metodologia recoleccion 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 analisis de puestos, como es la motivacion, la voluntad y el
contexto ambiental que permitan al ocupante del cargo desenvolverse de la mejor

forma, en funcidn de sus expectativas e interés.
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Existen aspectos a considerar para elaborar adecuadamente una descripcion y
analisis de cargo (la claridad, la especificidad, observacion y la redaccién

permiten un adecuado levantamiento de informacion).

La descripcidon y analisis de cargos posee varios aportes y ventajas cuando
Recursos Humanos entiende y valora las posibilidades de levantar un programa
de descripcion y analisis de cargos.

El disefio de cargo influye en el trabajo, considerando los componentes
psicoldgicos de la actividad laboral estan determinados por la tarea de trabajo y
gue la unidad basica del andlisis psicolégico de la actividad es la accion, 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.
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8. Aspectos relevantes a considerar para elaborar descripciones y analisis de

cargo.

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

analisis de los cargos.

v' La claridad es un factor determinante a la hora de retratar la posiciéon de un cargo,
por lo tanto debe hacerse con la mayor claridad posible, de esta forma identificando
el nivel de autoridad; la posicidon y objetivos, y naturaleza del trabajo que se ejecuta,

aplicando frases sencillas.

v' La especificidad es otro factor importante, ya que se debe evitar caer en
ambigiedades 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
rutinizacion de los problemas, 5) Responsabilidad por cada fase de trabajo, 6) Grado

y tipo de atribucién.

v' La utilizacién de verbos de accion como analizar, planear, transmitir, mantener,
supervisar, ejecutar, controlar, buscar, aprobar, etc nos permiten acotar mas la

funcién especificandola y restando la posibilidad de ambigtiedades.
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Responsabilidades del Puesto

=19 3 e G DO
» DIRIGIR Estratégico + COMFPROBAR =1
» ADMINISTRAR E-Medio » COMUNICAR s
» AUTORIZAR E-M » COMSOLIDAR s
» ESTABLECER E-M + DESARROLLAR s
» COORDINAR E-M + EJECUTAR s
» DETERMIMNAR E-M + ENTREVISTAR =1
» EWALUAR E-M EMVIAR s
» ASEGURAR E-M-Soporte + ESPECIFICAR s
» CONTROLAR E-M-5 » ESTIMAR s
» FLAMEAR E-M-5 » ESTUDIAR s
» ASIGHNAR [1] » EXAMINAR s
P AUDITAR (7] + EXPEDIR s
» DISTRIBUIR (7] » FACILITAR s
» SUPERVISAR [1] » FIRMAR s
» APROBAR -5 » FORMULAR s
» ASESORAR M-5 + GIRAR 5
» AUTORIZAR -5 v INFORMAR: s
» DISERAR -5 v INICIAR s
» ESTANDARIZAR M-5 v INSPECCIOMNAR s
»INSTALAR BA-5 + INTERPRETAR 5
» FLAMEAR M-5 v INVENTARIAR s
» PROGRAMAR -5 + OBTEMER s
» PROPORCIOMNAR -5 » OPERAR s
» RECOMENDAR -5 + PRESENTAR s
» REPRESENTAR M-5 + PRESUPUESTAR s
» ACUMULAR s + PRODUCIR s
» ALMACENAR s + REALIZAR s
» ANALIZAR s + RECABAR s
» CALCULAR s + REGISTRAR s
» CALIFICAR s » REVISAR s
» COMPILAR 5 » SEGUIR s

» WERIFICAR s

http://intranet.cibnor.mx/intranet/admin/pdf/PresentacionTallerDescrPuestos.pdf

v" Por otro lado, los cargos que estan situados en niveles mas bajos de la organizacién

necesitan deberes o tareas mas detalladas aun.

N
—
— Responsabilidades

v'Finalmente, el factor observacional de la descripcion, mediante la pregunta ¢ entenderia
un empleado cual es su trabajo al leer esta descripcion?.


http://intranet.cibnor.mx/intranet/admin/pdf/PresentacionTallerDescrPuestos.pdf
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8.1. Empleos de la descripcion y el analisis de cargos

Tal y como hemos mencionado en capitulos anteriores, la descripcion y analisis de
cargos son representaciones claras y definidas de lo que se ejecuta en la organizacion
en general, y posee varios aportes y ventajas cuando Recursos Humanos entiende y
valora las posibilidades de levantar un programa de descripciéon y analisis de cargos, ya

gue es la clave para poder organizar en area del recurso humano.

& Cudl es el fin?

Para los colaboradores:

1. Encausar adecuadamente el Reclutamiento y Seleccion de personas, ya que
ayuda a, identificar en detalle las obligaciones y caracteristicas de cada puesto,
para atraer y seleccionar personal idoneo y objetivo, que logre adecuarse a la
cultura y a las exigencias del area.

2. Conocer con precision lo que debe hacer, y el nivel de responsabilidad que tiene,
sefialando con claridad sus funciones.

3. Permite colocar al colaborador en el puesto o cargo mas 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 capacitacion, entrenamiento o nivelacién y
desarrollo, para la planeacion de la fuerza laboral.

6. Evaluar el desempefio en funcion de definicibn de criterios y estandares de
desempeiio para evaluar a los ocupantes, las metas y los resultados que se

deben alcanzar, en funcion de los objetivos organizacionales.
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Para la linea o directivos
1- Saber en detalle las obligaciones y caracteristicas de cada cargo.

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

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 coordinacion y organizacién estructural de las actividades de la

empresa.

Actividad

1- Que entiende usted por analisis y descripcion de cargos? Comente.

2- Mencione 3 fines del analisis y descripcién de cargos para los colaboradores?

3- De acuerdo a su criterio, indigue, cual o cuales son los fines mas relevantes del
analisis y descripcion de cargos para las lineas o directivos.
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9. Lainfluencia del Disefio 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 psicologia 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 teoricas sobre el trabajo y la actividad laboral, una de ellas,
es la definicibn de la actividad laboral por Hacker, W., (1986), donde le otorga la
siguiente definicion “una unidad funcional de procesos motivacionales, volitivos,
cognoscitivos (perceptivos, amnésicos, intelectuales) y motores”, caracterizadas por

propiedades psicologicas relevantes:

w Es una actividad consiente dirigida a un fin determinado

= Esta dirigida a la realizacion de un objetivo como resultado anticipado (producto)
que:

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

- Durante la ejecucion se desarrolla fundamentalmente la personalidad.

= Planeta también que los componentes psicoldgicos de la actividad laboral estan
determinados por la tarea de trabajo y que la unidad basica del analisis

psicoldgico de la actividad es la accion, regida por la voluntad.

El ocupante de un puesto de trabajo esta implicado dentro de un marco de
interacciones sociales y personales concretas donde hay incidencias de la cultura
organizacional y elementos de caracter valorico, donde el colaborador participa en la
construccidn de sus propias competencias que sirven de base para su desarrollo de la

actividad gracias a una adecuado analisis y decepcion de cargos.
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¢ Importante

Disefiar los cargos, implica trabajar desde la estructura organizacional de cada
empresa.

Hoy en dia la importancia de enfocarse en aspectos como es: la autonomia, identidad,
significado, variedad y retroalimentacion permite, identificar mas alla del contenido del
cargo y el contexto en que se movera el colaborador, permite comprender al personal
como un todo integral, que el factor situacional impacta fuertemente en la percepcion
del significado de su cargo, percepcion de las responsabilidades por los resultados y
conocimientos de los resultados del trabajo. Estos son aspectos psicoldgicos, que antes

no se tomaban en cuenta.

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 disefio 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 andlisis y disefio de cargo en el trabajo? Explique.

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

cuenta a la hora de disefar cargo?. Deduzca.
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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 0 negativamente ante otra persona, grupo, objeto, situacién 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 desempefa. El conocimiento
de la actitud permite muchas veces predecir el comportamiento dentro de la empresa.
Se producen estados psicologicos al desempefiar un cargo, que impactan

determinantemente en estos aspectos:

Actividades variadas e innovadoras
Identificacion con las tareas
Comprension del significado
Autonomia e independencia
Retroalimentacion de los resultados
Percepcion de la responsabilidad
Satisfaccion con el cargo

Trabajo en equipo

Buena remuneracion

Beneficios adecuados

Calidad de vida en el trabajo
Participacion en los resultados
Frente a la empresa:

Clima organizacional positivo
Cultura democrética y participativa

Reconocimiento y status

AN N NN N U N N N Y U U N N N RN

Ambiente psicolégico agradable

10
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Receptividad a sugerencias e ideas
Libertad y autonomia
Comunicacion intensa
Oportunidades de crecimiento
Liderazgo innovador

Orgulloso de la empresa

Calidad de vida

Participacion en los resultados

AN NNV U N NN

éModelo de integraciéon Hombre/Trabajo

EL HOMBRE

Mision

Objetivos < 8 > e
Resultados esperados ~~~ O  Fisicos  Cognitivos Afectivos  Socisles
Ponciones / \ Edad Inteligencia Motivadidn PR .
Prestigio / Salud Habilidades Intereses
Tareas, acciones | Competendias| Estatura Conocimientos Aspiraciones ol
Ejemplaridad \ /‘ Fuerza Calificacién téonica Caracterictica
Operaciones \\ /  Resistencia Nivel de escolaridad S

personales

Condiciones de trabajo ™
Rlesgos e
Responsabilidades

/ de experiencia

EFICACIA, EFICTENCIA Y SATISFACCION LABORAL

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

analisis, la descripcion y valoracion: la Interrelacion el Hombre y el Trabajo, Fig. 2.1

11
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Estos aspectos o componentes mencionados con anterioridad, tiene gran importancia
ya que el grado de satisfaccion, motivacion y el nivel de rendimiento esta sujeto a estos

estados psicolégicos, pudiendo ser positiva 0 negativa, por ejemplo:

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

laboral”, “El sabotaje” .

Y
]l

¢ Importante

VIS

Los cargos en la actualidad:

La actividades en el trabajo resumen al sujeto-objeto, como una unidad funcional de
las caracteristicas del trabajo con los procesos cognoscitivos, motivacionales y
volitivos, motores y sociales que van evolucionando e incorporando mas
responsabilidades al que hacer del trabajo.

Esta nueva vision, sobre el ocupante del cargo y la importancia que tiene
actualmente del cargo, es el punto de inicio para entender que los puestos estan
cambiando volviéendose mas grandes y complejos. La descripcién de cargo de
puesto, cada vez se agranda mas, es mas 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 desempefiar un puesto, deben profundizar mas y buscar
competencias, inteligencias y adaptabilidad para trabajar mas en equipo.

12
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Ejercitemos

1-Que entiendes ta, 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
desemperia” Explique.

2- Interprete el cuadro esquemético: Modelo integracion hombre/trabajo.

3- En que consiste la nueva vision del cargo del ocupante en la actualidad?
Comente.

13
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El disefio y andlisis de cargo se encuentra en un periodo de cambios continuos, donde
van modificando las exigencias, y a su vez revolucionan las formas clasicas de levantar
informacion acotada, unitaria y sencilla.

Hoy en dia, el papel del mercado y el desarrollo cientifico-técnico exige una amplia
preparacion técnica, y pasa de la super especializacion de los colaboradores a la
formacion con un perfil amplio, caracterizado por la flexibilidad, autonomia, trabajo en
equipo, por lo tanto el enriqguecimiento del cargo y el nivel de competencias blandas
gue debe tener el ocupante de un cargo es el gran desafio tanto de las organizaciones,

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

14
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1- Idalberto Chiavenato, (2007), Administracion de Recursos Humano: El
Capital humano de las organizaciones”, Espafia: McGraw-Hill.

2- Dr. Pedro Manuel Zyas Aguero (), “La Funcién de la organizacion y el
analisis y descripcion, Las especificaciones, la matriz para elaborar perfil de las

competencias de los cargos u ocupaciones”.
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Con el pasar del tiempo, los métodos y técnicas de levantamiento de informacion para
el analisis y descripcion de puestos, se ha basado en la gestion de personas a través
del modelo por competencias laborales, tomando como proceso el estudio,
planificacion, coordinacidén y evaluacion de las acciones y recursos necesarios para el
desempefio de un puesto de manera exitosa, donde los colaboradores intenten llevar a
cabo las actividades para la consecucion de objetivos planificado, por sobre tareas
estandarizadas, acotadas y estéticas.

En este nuevo enfoque moderno, las competencias con claves para el desarrollo de la
actividad en la empresa, ya que el desempefio adecuado, se basa principalmente en la

sistematizacion de técnicas.
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e El puesto hoy en dia apela a la flexibilidad y complejidad, cambia de manera

constante, en una multifuncionalidad de tareas.

e Se ha ido mejorando los métodos para poder proporcionar un buen
levantamiento de informacién, con nuevos métodos, mas sistematicos para

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

e Existe el enfoque en base al Programa de analisis de puesto, andlisis funcional

de puestos, cuestionario para el analisis de puesto con diversas implicancias.
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9. Método y Anélisis de puesto actual

Ya no es novedad que los cargos o puestos de trabajo estan cambiando, volviéndose
mas grandes y complejos. El puesto hoy en dia 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, asi como la habilidad y deseo de trabajar en equipo.

Surge un fendmeno, en la cual las definiciones de cargo se han vuelto mas borrosas y
los titulos han perdido tanto protagonismo a medida que las descripciones de puestos
abarcan cada vez mas tareas, siendo basicamente lo mas importante es saber hacery

el poder hacer.

9.1. Métodos de Analisis de Puestos
A medida que pasa el tiempo, se ha ido mejorando los métodos para poder
proporcionar un buen levantamiento de informacion, con nuevos métodos, mas

sistematicos para realizar el analisis de cargo o puesto se basa en varios enfoques.

Programa de anélisis de puesto de RR.HH

Existe un método denominado “Programa de Analisis de Puesto” (PAP), para estudiar
sistematicamente los puestos y las ocupaciones de un cargo.

Cuando utilizamos el método PAP, el analista encargado y capacitado reune
informacion clave como la seccion de calificaciones del trabajo desempefiado. En esta
instancia, se evalla lo que hacen los trabajadores al realizar un puesto con respecto a
informacion, personas y cosas.

Cada categoria es considerada como una jerarquia de funciones, siendo los incisos

mas altos de la categoria lo mas dificiles. Los codigos de la seccion de las funciones
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del trabajador representan el nivel més alto de participacion en cada una de las tres
categorias.

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
designacion de educacion general (DEG), preparacion vocacional especifica (PVE),
aptitudes, temperamentos, intereses, exigencias fisicas y condiciones ambientales.

La seccion de Descripcion de Tareas proporciona una descripcion especifica del

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

ocasionalmente.
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10. Analisis Funcional de puesto

El andlisis funcional de puestos (AFP), consiste en un enfoque integral de analisis de
puesto que se concentra en la interaccion entre trabajo, el trabajador y la organizacion.

Este enfoque es una modificacién del programa analisis de puesto.

¢ Su objetivo
Evalla los rendimientos especificos del puesto e identifica las tareas del puesto en

cuanto a las declaraciones de las tareas.

e 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

gue debe desempefiar diversas tareas para completar el trabajo”.

e Cada puesto se relaciona con la informacion, personas y cosas.

e Los trabajadores funcionan en formas Unicas al relacionarse con la informacion,
personas y cosas.

e Cada puesto requiere que el trabajador se relacione de alguna manera con la
informacion, personas y cosas.

e Solo algunas funciones definidas e identificables se relacionan con la

informacion, personas y cosas.
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© Ejemplo:

Escala de funciones del trabajador para el programa de andlisis de puesto

Datos (cuarto digito) Personas (quinto digito) Cosas (sexto digito)
0 Sintetizar. 0 Supervisar 0 Crear
1  Coordinar. 1  Negociar I Realizar trabajos precisos
2 Analizar 2 Dar instrucciones 2 Operar y controlar
3 Compilar. 3 Supervisar. 3  Conducir y operar
4 Calcular 4 Diverur 4  Manipular
§ Coptar 5  Persuadir § Atender
6  Comparar. 6  Comunicar y sefializar 6 Colocar y retirar
7 Sin relacién significativa 7 Semwir 7 Mancjar

8  Sin relacion 8  Sin relaciin

significativa significativa

Saracho Maria José (2005), Un Modelo General de Gestion por Competencias: Escala

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

e Estas funciones progresan de lo mas simple a lo mas complejo, siendo la forma
manos complejas para la informacion, comparar y la mas compleja seria
sintetizar. Si se requiere una funcién de nivel superior, también se requieren

todas las funciones de niveles inferiores.

e Las tres jerarquias de la informacion, personas y coas proporcionan dos
medidas para un puesto.
1- Existe una medida de complejidad relativa con relacién a la informacion,
personas y cosas, en esencia, la forma en que se interrelacionan las tres
funciones.

2- Existe una medida de participacion proporcional para cada funcion.

© Ejemplo: “El 50% del tiempo de una personas se dedica al analisis, el 30%
a la supervision y el 20% a la operaciéon”
Actividad
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1-Realice una comparacion sobre el método y el andlisis de puesto clasico con
el actual.
2- Resuma en que consiste el Programa de analisis de cargo RRHH.

Cuestionario para el analisis de puesto

El Cuestionario para el Analisis de Puesto (CAP), es un cuestionario estructurado para
el trabajo de andlisis, que utiliza un enfoque de lista de control para identificar
elementos del puesto.

e Se concentra en el comportamiento general del trabajador en vez de hacerlo en
las tareas.

¢ Dato

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

elementos orientados hacia el puesto.

e EI CAP, posee la habilidad para identificar elementos del puesto,
comportamientos requeridos por parte de los titulares del puesto y otras
caracteristicas del puesto, que hace que sea aplicable al analisis de casi
cualquier tipo de puesto.

d Ventajas:

v' Cada Descriptor de Puesto, se evalla en una escala especifica como el
grado de uso, la cantidad de tiempo, la importancia del puesto, la
probabilidad de ocurrir y la facilidad de aplicacién.

v Identifica los comportamientos importantes de los puestos y los

clasifica.
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v' Cada puesto estudiado recibe una clasificacién con relacién a las 32
dimensiones de puesto, y esta clasificacién representa un perfil del
puesto, pudiéndose comprar con perfiles estandares.

v' El CAE, es uno de los métodos de andlisis de puesto mas Uutiles.

11. Cuestionario para la descripcion de puestos gerenciales

El cuestionario para la descripcion de puestos gerenciales, llamado (CDPG), es un
meétodo de analisis de puesto disefiado para los niveles gerenciales de la estructura

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

v' El CDPG, se utiliza para determinar las necesidades de capacitacion de los
colaboradores que han sido elegidos para ascender a puestos gerenciales.
v’ Se utiliza para evaluar y establecer las tasas de compensacion de puestos

gerenciales y asignar los puestos de puestos.

12. Andlisis de puesto orientado hacia las directrices

Este andlisis (APOD), responde a la legislacion que afecta al proceso empleo y utiliza
un procedimientos paso a paso para describir el trabajo de una clasificacion de puesto
en particular.

v Se tiliza para desarrollar herramientas de seleccién, como formas de solicitud y

para documentar el cumplimiento de diversos requisitos legales.
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v' Obtiene los siguientes tipos de informacién: a) maquinas, herramientas y
equipos; b) supervision; c) contactos; d) deberes; e) conocimientos, habilidades
y capacidades; f) requisitos fisicos y de otros tipos; g) requisitos de

diferenciacion.

4y

13. Andlisis de Puesto e Implicancias Legales

El andlisis de puesto efectivo es esencial para sondear la administracion de Recursos
Humanos como una organizacion que capacita, selecciona y promueve empleados.
La administracion de RR.HH se ha conceontrado particularmente en el andlisis de

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

Ejercicios

1-¢;Cudl es la definicion del analisis funcional de puesto?

2-¢,Cual es el objetivo del andlisis funcional de puesto?

3-Explique en que consiste en cuestionario de andlisis de funciones.
4-ldentique las ventajas del cuestionario de andlisis de funciones.

10
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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 andlisis de puesto es basico
para esta determinacion.

Para los colaboradores no exentos se le debe pagar tiempo y medio cuando trabajan
mas de 45 horas a la semana. No se exige pago por tiempo extra para trabajadores
exentos.

Igualdad Salarial: aun sigue existiendo diferencia salarial entre hombres y mujeres, la
regla mayoritaria nos dice que los hombres reciben salarios mas altos que las mujeres,
aunque desempefien el mismo trabajo. El desafio 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 compensacion equitativo y una defensa adecuada contra cargos por

11
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discriminacion injusta en la seleccion inicial, promocién y todas las demas areas de la
administracion de RR.HH (cuando no se realiza un anédlisis de puesto, dificil

defender o justificar ciertas competencias establecidas para el puesto).

*

W’
nis

Seguridad y Salud Ocupacional: los descriptores de cargo deberian mencionar y
especificar elementos del puesto que ponen en peligro la salud o son considerados
razonables por la mayoria de la poblacién.

Apliguemos lo aprendido

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

12
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Las nuevas consideraciones sobre el analisis y descripcion 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 caracteristicas, habilidades, e informacion relativa a cada uno de los puestos,
ya sea por niveles de responsabilidades. Cada puesto de trabajo proporciona criterios de
especificos de tareas y conductuales, que a su vez es la base para unificar los subsistemas que

habitan en la organizacion.

13
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1- Idalberto Chiavenato, (2007), Administracion de Recursos Humano: El
Capital humano de las organizaciones”, Espafa: McGraw-Hill.

2- José Maria Saracho, (2005), Un Modelo General de Gestién por

Competencias: “Modelos y Metodologias para la identificacion y construccion de
competencias”, Chile: RIL editores.
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El rol de las competencias laborales en el analisis y descriptor de cargos representa un
modelo basado en la estrategia, desempefio 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 minimos
gue 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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¢ El andlisis y descripcion tiene nuevas técnicas de recoleccion y levantamiento de

informacion, que permite obtener los resultados minimos que el ocupante del
puesto debe tener.

e EIl modelo por competencias para la descripcién de cargos estudia y evalla las

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

efectiva en su puesto de trabajo.

e EI modelo funcional, tiene que ver con la identificacion de los resultados

laborales concretos que pueden incluyen las funciones de un cargo.

e La técnica de Entrevista por incidentes criticos intenta hacer descripciones de
conductas mas 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 analisis y descripcion de cargo

El modelo por competencias funcional se basa en el supuesto de que existen algunos
resultados minimos que debe obtener una persona en un puesto determinado, y que
dichos resultados minimos son los que deben garantizarse para que se cumpla con los

estandares de productividad, calidad y seguridad requeridos para la organizacion.

e Con este nuevo modelo, cada puesto en cada organizacion debe establecer los
resultados minimos que debe obtener cada ocupante de un puesto determinado.

e Toda corriente de pensamiento que ha surgido en torno al concepto de
‘competencias técnicas”, “normalizacién de competencias” y “certificacion de

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

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

personas mantener y mejorar sus estandares de calidad y productividad.

e Identifica las competencias existentes para la correcta operacion de equipos y

tecnologia, asi como la eficiente gestion a nivel productivo.

e Se establecen a través de la terminacién de la cadena productiva de valor y de

las funciones.

d 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

organizacion.

El impacto del Modelo por Competencias

El modelo basado en las competencias viene a centrar su atencién en las
caracteristicas individuales de la persona, que estan relacionadas con la correcta
actuaciéon en su puesto de trabajo.

No solamente estudia el perfil fisico, psicolégico o emocional; se trata de identificar las

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

¢ Las caracteristicas fundamentales de las competencias de este modelo es que
sirven para establecer o definir estandares minimos de comportamiento.

d 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 mas efectivas respecto a la seleccién, el desarrollo y la remuneracién de las

caracteristicas de los colaboradores.
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Competencias Competencias
(Competencies) (Competences)
Origen usA Reino Unido
Identificar ol Identificar estandares
Propoésito desempefio . -
X minimos de desempefio
superior
Foco Las personas El puesto
Compendio de... cacrf.'c?er_'s“cas Tareas / resultados
istintivas
Poblacidn- .
Objeti Managers Todos los niveles

José Maria Saracho, (2005), Un Modelo General de Gestion por Competencias:

Esquema diferencias de modelos por competencias, pag. 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 desempefio de una funcion productiva, y por lo tanto
refieren al “Saber hacer” (recursos de colaborador como de su entorno de trabajo).
Tiene que ver con la identificacion de los resultados laborales concretos que incluyen
las funciones.

Este modelo tiene en cuenta el conjunto de elementos que necesita el trabajador en el
desempeiio de su trabajo, por lo tanto su referencia no es el puesto de trabajo, sino el

desempeifio (resultado) de colaborador.

¢ Objetivo principal
Generar sistemas de normalizacién y certificacibn de competencias, respecto de su

nivel de competencia.
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Actividad:

1-Que entiende ud por modelo por competencias?

2-Cual seria el aporte de las competencias en la elaboraciéon de un descriptor de
cargo?

3-¢Qué entiende por modelo funcional por competencias?

4-Compare el enfoque tradicional para levantar informacion de descripcion de

cargos con el actual?

Analisis Funcional de puestos

Es un estudio de analisis de puestos y estadistico que tiene a los enunciados de
actividad en el nivel de funcion siendo el elemento operativo basico desde el que
trabaja.

v Es el andlisis de puestos y estadistico que tiene a los enunciados de actividad en el
nivel de funcién, como el elemento operativo basico desde el trabajador.

v' Es un analisis linguistico como forma de acotar la realidad de las responsabilidades
gue asume un puesto y de comprobarlo con otros.

v Este razonamiento puede y debe utilizarse a la hora de construir los enunciados
referidos a tareas, a la de la creacion 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”.

v' Para el uso practico, se intentd estandarizar el lenguaje para enunciar tareas a la hora
de definir los puestos, a través de verbos de accion, objeto de accion, fuente de la

informacion o la instruccion y resultados.
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e A través de escalas, de acuerdo con una estructura determinada: verbo, objeto,

descripcion del propésito del puesto.

e Se deben identificar las funciones que se organizan jerarquicamente (cuanto

menor es el numero de funciones, mas complejas en relacion con su interaccion

con datos, personas y cosas)

Ejemplo:

DATOS

PERSONAS

COSAS

0 Sintetizar
1 Coordinar
2 Analizar

3 Compilar

4 Calcular
5 Copiar
5 Comparar

0 Promocionar
(mentor)

1 Megociar

2 Instruir

3 Supervisar

4 Asignar

5 Persuadir

6 Hablar - senalar

7 Servir

8 Recibir instruccioneas

0 Montar (aparatos)
1 Trabajo de precisién

2 Operar - controlar

3 Coordinar - operar
4 Manipular

5 Cuidar

6 Alimentar
7 Manejar

José Maria Saracho,

Esquema de estructura de funciones, pag 215.

(2005), Un Modelo General de Gestion por Competencias,

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

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

gue conocer a cabalidad el puesto.
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Analisis funcional en la formacion
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Extraido http://es.slideshare.net/nestorjulio00/anlisis-funcional-un-enfogue-sistmico-

30992774, Andlisis funcional un enfoque sistémico.

Ejercicios
1-De que trata el Andlisis de Funcional de Puestos?
2-Mencione 3 caracteristicas que distingue al Analisis Funcional de Puestos?

3-Cudl es el propdsito de Analisis Funcional de Puestos?

. Entrevista por Eventos Conductuales

Es una técnica que se basa en la Entrevista de Incidentes criticos, que ha sido
mejorada y perfeccionada.

¢ Objetivo principal

Es poder conseguir las descripciones de conductas mas 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
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La estrategia es que el analista o entrevistador no pregunte directamente sobre esto,
sin embargo la entrevista esta disefiada para dirigir a la persona a que hable acerca de

eventos reales en el desempefio de su trabajo.

¢ Pero entendamos

Un evento conductual es una situacion 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
como lo hicieron permite comprender qué caracteristicas puso en juego en cada

ejecucion.

El rol del analista o el entrevistado esta 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 desempefio de su trabajo. Y
estos relatos conforman el material que luego le permitira codificar la informacion,

analizarla y definir competencias.

Pasos para construir una Entrevista de Eventos Conductuales:

1-Introduccion y explicacion: presentacion del analista o entrevistador y explicacion
del propésito de la entrevista.

2-Responsabilidad del puesto: indagacién de la misién, tareas, responsabilidades y
funciones mas relevantes del entrevistado en su puesto actual o pasado.

3-Eventos Conductuales: obtencion de la descripcion detallada de cinco o seis de los
sucesos mas importantes que ha experimentado el ocupante del puesto.

4-Cierre y recapitulacion: recapitulacion de la informacion recabada durante la

entrevista. Se agradece por el tiempo y la colaboracion, despedida del entrevistado.
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17.Estructura para conducir Entrevista de Eventos Conductuales.
Paso 1: Introduccion y explicaciéon
Se debe establecer un lazo de confianza mutua y buenas intenciones entre el
entrevistador (analista) y el entrevistado (colaborador). Mostrar amabilidad y explicar el
propdsito de la entrevista y el modo en que se llevaré a cabo.

Ejemplo: “El proposito de esta entrevista es saber como usted hace su trabajo, y para
ello le pediré que me cuente de los sucesos mas importantes con los que se ha
encontrado en su puesto, cual fue la situacién y que fue lo que hizo. Dado que usted ha
sido elegido para ser entrevistado por su experiencia y buen desempefio, con esta

informacion podremos identificar las capacidades g sted none en juego al hacerlo”

Héagale 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
enla
confidencialidad

Paso 2: Responsabilidad del Puesto

Se debe obtener informacién sobre qué hace la persona realmente en su puesto, rol o
funcién, y con quien lo hace.

Las preguntas habituales son:

Ejemplo: ¢Cuénteme exactamente que hace en su puesto de trabajo?, ¢Como lo

hace?, ¢Para qué lo hace?, ¢a quién reporta a diario? ¢ Cual seria el principal objetivo

de tu puesto?. ©
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Paso 3 Eventos Conductuales
Aqui el entrevistador esta interesa en saber que hizo exactamente la persona en esta
situacion. Se debe poner énfasis y todas las técnicas necesarias para obtener el relato
mas exacto posible de como la persona hizo las cosas.
Esta informacion 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 mas facil 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: ¢Cual fue el paso mas importante en el desarrollo de todo el proyecto?,

¢, Qué es lo que usted considera mas memorable?

Paso 4 Cierre y recapitulacion

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 mas destacadas habilidades, que campos de

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

Ejercitemos lo aprendido

1-Que es la técnica de Entrevista por Incidentes Criticos?
2-¢,Cudl es su propdsito principal?
3-¢Mencione la estructura para llevar adecuadamente una Entrevista por Eventos

conductuales?

12
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Las nuevas técnicas utilizadas para levantar informacién en la actualidad, centra su
atencién en el rol que juegan las competencias de un colaborador, para elaborar un
descriptores de cargos completo. Ofrece una vision mas amplia, sistémica y
esclarecedora acerca de lo que hace el copiante de un puesto, por medio de la
identificacion de cada persona acerca de lo que debe hacer en el puesto, el nivel de
conocimiento y las cualidades técnicas y personales para el desempefio efectivo y
éxito. Sin lugar a dudas las nuevas técnicas de traen consigo el concepto de valoracién
de puesto, que permite descubrir inicialmente la brecha existente de lo que deberia
saber el ocupante del cargo y lo que sabe actualmente, de lo que hace y deberia hacer
etc.

Este nuevo modelo es herencia de la gestion por competencias centrado en las
personas, donde el puesto, las tareas y el nivel de competencias que se cuenta pueden
medir el grado de adecuacion a este determinando necesidades de formacion y

desarrollo continuo tanto de las personas y la organizacion.
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1- Idalberto Chiavenato, (2007), Administracion de Recursos Humano: El
Capital humano de las organizaciones”, Espafia: McGraw-Hill.

2- José Maria Saracho, (2005), Un Modelo General de Gestién por

Competencias: “Modelos y Metodologias para la identificacion y construcciéon de
competencias”, Chile: RIL editores.
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