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o puesto de trabajo
"
: en toda organizacion, se divide en conjuntos de ¢
i " ejecutadas por las personas asignadas a ellas. Estos ag Afeds TRmCjabics QE
: - : L ' agrupamiento -
e trabajo ¥ constituyen la unidad mfnima y esencial para disef 515'3 fi;%mmman
2 . ar e i
os procesos de la administracién de recursos humanos ordamizie e
naci6én de estos trabajos conlleva, conforme a su importancia, ciertas
1 «

Qomo la asig
ficiones ¥ atribuciones, s€ puede concluir que un puesto de trabajo es un conjunto de

i, responsabilidades y atribuciones que desarrolla una persona de acuerdo la desig-
ifnrealizada pot la organizacion.
Segin Chiavenato: “Un cargo constituy

aanjunto de deberes que lo separan y distinguen
u nivel jerarquico, |a subordinacién, los subordin

El [[‘ﬂbajov

e una unidad de la organizacion y consiste €n
de otros. La posicion del cargo en el
adlos, y el departamento

Erama define s
ddiién donde esté situado” (1999)-
" Adtambién Moudy, N. y Noe, R.:
¢moductividad de una organizacion, Por I
‘%Bndesarrollar para que una organizacion
*ml:ra B,Ohlander: “Un puesto consiste €1 un grupo
&mb:‘ra !de_al; las obligaciones de un puesto deben =%
Mo similares y relacionadas. Deben ser claras y dist

il minimo los malos entendidos” (2008)-

s la esencia misma del grado

en un grupo de tareas que s€

«Un puesto de trabajo €

o tanto, consiste
5 objetivos" (1997).

res relacionados
dades naturales
ara

pueda lograr su
de actividadesy debe

nstituirse PO unit
ntas de 128 de otros puestos P
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| iy Oen el anlisis de un pu€

: Para un trabajador, una administracto
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- Bohlander comenta que
- Puestosy, por lo tanto,

oracién de otros nBv_mm.mwm para mmmmanmmmzo d
as opcupaciones 1vo.mnﬂo=mm| como amnnm&manm
dicional. Por ejemplo, la carga de trabajq

[a tarea, BENCTAY uede requerir 1os servicios de 100 empleados,
n ﬂ%&ﬂmwm por separado; cada posicién implicars tareas
S nticas 0 muy parecidas.

encia, una posicién constituye un v:n.mS que es mmmmsnmamm
En mo:.mnm_.h .m:&.. La cantidad de posiciones serd igual a la cantidag s o
u_n“ﬁwﬂ_w_ “.“mao puesto. En el ejemplo sefialado: 1 puesto /100 POsicig
ocy|
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b) Ampliacion del puesto

Cuando la organizacién determina realizar un trabajo de una manera pyq desat

més significativa y més productiva, se puede lograr mediante una a mpliacig, %ug_n_
. Uesty
horizontal o vertical.

Un puesto puede ampliarse de forma horizontal adiciondndole tareas y obli

. Bacig
similares. Esto puede suceder cuando se analiza que un puesto carece de ?zao:s“s.
. JRR T T T se
verifica capacidad ocjosa, o se desea generar aptitudes de desarrollo en sys OCUpanye,

Por ejemplo: a un empleado que estd en el drea de recursos humanos y lleyg by
las liquidaciones de haberes puede ampliarse su puesto entrendndolo en seleccion g
personal. Una vez que este empleado ha sido capacitado y haya adquirido los nyeyy
conocimientos podré ser rotado para cubrir necesidades alternativas.

Un puesto puede ser ampliado verticalmente cuando se le asignan tareas significativas
El puesto de un operario de montaje puede ampliarse asigniindole la responsabilidad
de verificar el correcto funcionamiento de una pieza ensamblada.

¢) Enriquecimiento del puesto

Es un tipo de ampliacién més compleja, pero que brinda un mayor desafio al empleado
que lo lleva a cabo y por lo tanto una mayor satisfaccién laboral. Se produce cuando
4 una mayor asignacion de tareas y responsabilidades, se le adiciona la posibilida "
tomar decisiones sobre el cumplimiento de sus funciones. Es el caso deun naﬁ_m&o%
un centro de atenci6n telefonica al que se le agregan servicios para atender obfigac™®

e . ; Lk
de productividad asociada, y la posibilidad de decidir operaciones sin autorizaci®®
un superior,
priquect”

[{ .
‘Frederick Herzberg analiza cinco factores para eevt .,
h—d%ma N

motivaz a los empleados: logro, reconocimiento

d Dilucién del puesto R

Jos gerentes pueden usar estos cingg facto
E) g 1li

el de dificultad y responsabilidad del
:;m—mm&Om retener més autoridad

[es pary

. aplos
of m‘,_n:% Puesto.

ni

r el
—nﬂm .

. Wmm:aﬁ alos ¢

210
frabal naf directamente a los empleados informes de %mnsua- =
N0 individuales
. s,

nﬂ:ﬂsagn los u:nm—.bm al:

¥ control sobre |og ﬁz__,um_a«.. del

?Om_cng. d

ot unidad-

AgregaT al pu e fi =

' >q.3u_,.ﬂ 2 las personas tareas especfficas, permitiéndoles asi
sighe

Qoomu .

esto NUEVAs tareas que requieran capacitaci .
Cion y crecim;
Imiento,

convertirse en expertos®

ctores (ampliacién horizontal o vertical y enriquecimiento)

Saf__mnmcn—n
.,, ,. 52
.__.nua—Ou. en casos rrw —.h.r__:nn:ws &r ﬁﬂ.ﬂmcﬂﬁ.— .10 —.n&.—ﬂ.pn—,-m—o_um:ﬁ.nﬁno &ﬂ —w .nwﬁdﬂnz.;
fllelie :

Je recursos humanos, pera es bueno destacar que producen descontento en los traba.
fores directamente afectados y generan un estado de incertidumbre en log demés. 0
jadore v pets : i i ; i
_m:?:::: resaltar que estas modificaciones no son viables en todos log cargos, ni

posibles en todos los empleados. :
Por dltimo, tanto la ampliacién como el nEE:mQJ_an del puesto que generan una
yor motivacina corto plazo deben estar acompaiiados por una mejor remuneracidn.

asegurar una alta autoestima y un aumento en el cumplimiento de las metas de

W.Bm ?

ma
—;E.x
desempedio a largo plazo. N 3

Este método es una alternativa opuesta a la ampliacién; se produce EuanoNe mn%nnﬂ#

oeliminan ciertas tareas y responsabilidades de un puesto. Como resu e wn b
lucidn de un puesto puede pasar que: e puesto desaparezca porque Gt b
seadjudican otro puesto, o el puesto se divide para formar dos o‘%‘mcﬂg e
Por ejemplo: un puesto de vendedor-cobrador puede diluirse M il
trabajo, por la impericia parcial, o por seguridad; en EB gt
Puesto de un cobrador. ..‘_
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gl puesto- su dinamica
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¥
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La dindmica organi

ales v el do 1Ongg 0

S obligy,
ftos y g,
n m_mdmw de
_UQTED a Jm
SLer Wil
i6n,

minio de nuevas destrezas por parte de los e
ente a las instituciones 2 realizar ampliaciones, mﬁi@gomﬂwwm
Diversas compafifas, por Cierto las més grandes, Sm_.na
stos para atender proactivamente 2 los nm:.&.—omm
y sobre todo pot sus consecuencias, es Eam
para lograr una satisfacroria adecuac

_unn:mnmnﬁma
s de puestos-
ruracion de pue
e estos métodos,
cursos humanos

cione
reestruc
ncn._v_ﬂ.ﬂmn_ d
otras técnicas de re

¢) El puesto de yrabajo y su importancia n el alineamiento estratégico
Ademis de definir las actividades de un empleado, el puesto de trabajo sirve

o . L \
indicar la relacion de estas actividades y las que desempefian otros dependientes ,m_ M

bién evidencia las responsabilidades equivalentes y/o diferenciadas, y la asignaciénd
¢
s ocupan los puestos.

autoridad conforme a quiene

Toda esa relacién de agrupamientos de tareas conforma una estructura de trabajo que
dispondrd una organizacin para realizar los procesos que la llevara a cumplir conss
objetivos. Ese eslabén (el puesto de trabajo) es el que daré significado e iniciard l
alineamiento en el plan estratégico de recursos humanos.

David Bangs Jr, en su obra Cdmo planificar sus 7ecursos huwmanos, afirma que “los puestos

de trabajo conforman las bases de la direcci6n de personal” (1995).

| puestos _’ #?s..-

o de trabajo Y $13 relaciones con otras técnic
as

o de (rabajo determina formalmente las pautas para la
s HEA e 4 ara s
al. Ast rambién es importante para definir las acti .mfcﬁ:&m v seleccid
s a medir en la evaluacién de desempefio y mms ades de capacitacién,
potencial, en la 6
' sucesion

an de carrera’y €n la fijacién de salario.

acion se exponen los vinculos mas importantes con otras técni
recursos humanos. as técnicas de admi-

Con Estructura de recursos humanos: el conocimiento acabado y formal de lo

hace una nnag_sm en su puesto de trabajo nos permite determinar con m‘ .

0s 5¢€ w:mam complementar y enqué medida contribuye al logro de ~9Mﬂw oa9

» Con Rasqueda: en base a la planificacién de los recursos humanos y nosmop.g”w MW
perfiles, ]a organizacion Jecide la cantidad y calidad de los empleados a rechatar

. Con Geleccidn: a partir de la informacién suministrada por el puesto de ﬂmwa._ ,

|a organizacion va a decidir los diferentes procedimientos y técnicas relacionados : \

con el puesto & cubrir.
+ Con Capacitacion: las competencias requeridas para el correcto desempefio en -
un puesto de trabajo determinan las actividades de formacién necesarias para el

reforzamiento y/o entrenamiento. ;.
+ ConEvaluacion de Desempefio: el diseno de un puesto de trabajo consuS funciones
alquier método que

y cometidos brinda la informacion pertinente para 4ué, con cu

se utilice, se pueda medir el rendimiento. Ar
* ConEvaluacién de Potencial: 1a descripcion de competencias facilitard la waﬂn.ona

de los ralentos necesarios para cubrir un puesto futuro 0 para una promocion. =

+ Con Plan de carrera: solo a partir de los requisitos de uty puesto de ﬂmwﬁw p

la organizacién solucionar su planificacion Je promociones:

ﬁcmmm

Escaneado con CamScanner



de trabajo tiene un rol ?:am_sa_:m_ e
n va a tener una relacién directy al .a: ely,
Asimismo, la determinacién de “ 08 mcc:am
ivo del valor de otros puestos anm Baﬂazw”n_”.
§

ratl 1
. . a O—. :

s de otras organizaciones ?osﬁmz: mms_ﬂ_gg

n

.855

mQ—..n.r.u n— ﬁﬂﬂmﬂﬂ.
o La retribucid
« realice el puest™
andlisis compa
)yde similare

._s:_n

<m&mﬂ &
El puesto de trabajo y sus relaciones !

ciones

g Status derivado del puesto

i El individuo adquiere un cierto status €n fa organizacién (rango que ocupa con Tespecty
o a otros) conforme a los papeles que desempeia en la misma. Puede ser que esta posicig
psicosocial sea resultado de Jas caracteristicas personales, de la pericia técnica, de la efec.
vidad en el cumplimiento de las metas y, por supuesto, del rol que le determina el puesto,
"Toda asignacién de tareas con sus obligaciones y atribuciones asociadas conforma un ol
que implica una consideracién dentro y fuera de la organizacién. A menudo sélo uno
de Ios atributos (las tareas, las obligaciones, o el alcance de las decisiones) prevalece
sobre los demés y es el que denota el status.
La percepcién del status del empleado se termina de conformar cuando se adicionaal
agrupamiento el nivel jerdrquico y la retribucién.

S r
_——

“‘f‘""--ﬁ'aiu’.f = et

s

to de trabaijo se debe 2
o n_m un mu.C.mm. €ben Sﬂuaﬂ—.mn f
m3 m_ ue Omnmﬁ &.—:N_hwﬂm m _.Omﬁmﬂ &.mmﬂaﬁmgm Wmﬂmgnnmnomnuwﬁu g e
icas w ' individuo realice sus tareas en e| St - s decir que
baj n el menor grado de desperdicio. Pero |y ¢
la energia, el ralento, el cuidado de 1a salud s ) :
nto, el disefio de puestos, ademss de re ud psicofisica y la gaeatar

nsideraciones humanas. e 835&595 & e
jonar que la denominada Escuela de Administracign Cj i
Taylor, dirigi6 sus técnicas a la eliminacién de agaﬁsa.wmﬁ con
la combinaci6n o arreglo de operaciones para que ¢l anaim 2

yor simpleza y efectividad. Esta era una visién “igy ”MMM-&
n cuenta el factor humano. El individuo representaba y an:ﬁm,u
de un montaje perfectamente articulado.

o8 no:mmncmanﬁm de estos disenios de especializacion extrema Son ampl
Jos: aburrimiento, fatiga, insatisfaccién laboral, accidentes, etc. Con el §

@au_mmmom producen menos.
S bien esta forma esta cambiando, es un deber permanente de ta administra

ecursos humanos considerar en el disefio de puestos: el cuidado de la salud d
jador, la satisfaccion laboral y la identificacién. e
“Muy pocas empresas tienen presente que también el puesto de trabajo ‘ i
yuna perfilacion viable para la persona que lo detenta. Un disefio mmg..ﬁma. et
eréneo es fuente principal de desmotivacion, insatisfaccién y baja produ
Ios recursos humanos” (Malik, 2000).
Para actuar de acuerdo a la planificacién de recursos humanos de una
activa es necesario contar con informacién. Por lo tanto conocer las
técnicas y las consideraciones humanas que posee un puesto de trabejo e
desarrollar todo el sistema de gestion. En una organizacion pequ fia ¢
puede satisfacer por el conocimiento de sus Jirigentes o por un sistem
en organizaciones mds grandes la situacion se torna mas nos%.,_._‘v OB
tecesitarén sistemas computarizados y la pericia de expertos en esta (58
Como cada puesta necesita de distintos conocimientos, mﬂwmww % dest
% menester contar, para planificar adecuadamente la %ﬁa@ %
SOnvenientes, con un eficiente disefio de puestosy SU CORSEEIEREL
Segtn Mondy: “El disefio de puestos consiste €0 determinar Jas act
Qe se deben de sarrollar, los métodos utilizados para

) %mwm

el
i
#

?._Om, oa

.,..
CO

e nmﬁﬂm €
jeza MAS
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jos en la organizacién” (1997), C

1308 aba o
on 10¢ mmawﬁ“c es la especificacion del contenig,,
e

. VLS li » de —Gm
los demds cargos para cumplir requisg :apa

Jes del ocupante del cargo” (1999
| diseiio del puesto desde el contenigo, |
lia. Asf es que Gomez-Mejiq gnmnz._u trg

. . LSS .
dJe organizacién del trabajo a través de las ta; el g
[

espectfico” (2000). mﬂ:.&.&ﬁ. opina: “E| diseq,

un nwﬂ,”o metodolégico que nos permite obtener oq,

B_ng._.o_. (2001). Por su parte, Ormmcmwmﬁo en sy

* relacivaaun ?.Rmm_ disefio de los cargos es el proceso de organizacigy del

" Tlento agreg® ias para desempefiar un Cargo especifico. Incluye ¢

de lns tareas .:mna.m:nm del ocupante y las recompensas de cada cargo
cargo, las calificacion® = Ta organizacion” (2002).

necesidades de los nBM& citado se puede resumir que el disefio de

WA hasta a . Puestos g
S_.ncm delo i
”‘mnum que procura estructurar, conforme a un formato definido, un COnjuneg 4

" b oder y recursos del cargo atend;

jin o ilidades, asignaciones de podeT y ones de | edo su cq
e %Emr ez requisitos, cualidades y compensaciones de los ocupantes pyy, |
. y-asuve

R -3

" desempeiio eficiente-

estig,
Fabajo, zh .

I nonnm:m
wum:.'m mnﬂﬂ

Vi
dogg
qu Fm

tna tg,
¢ 53“_@_
Dﬁmsap
Ograr uy

E e xn.,cm_ﬁmna: en el disefio

" Fl tiempo de permanencia de un Disefio de Puesto estard condicionado 5 mltiple

 Los cambios econémicos v las variaciones en la tecnologia hacen necesario,
e .”_,g.msnmim:ﬁ_ mutar las caracteristicas de un puesto.

: Demandas de un mercado especifico.

..+* Cambios en Ia linea de produccién.

+.* Eliminacién de procesos.

- Incorporacién de nuevas herramientas.

* . Reestructuracién de instalaciones.

- Reformulacién de la estructura organizacional.

perma-

Pueden afectar el trabajo y ser el motivo que dé lugar a un redisefio en la mmnEnEma
1 de recursos humanos. Por supuesto que los puestos deberdn ser redisefiados ajustand

.,.. 5 ’
sus calificaciones. También los puestos deberan ser redisefiados cuando se Eo%.n@
ondiciones

=

ue estdn vinculados con ellos. Cambios en las

¥ mmigg €N 0tros puestos q

il TSR R
1 la oferta laboral pueden g s

. . _.g;._ﬂ.,
.umcm_mnmfin_su_. También o ._nﬁ.a.v_ao-rr
yuelval :gvﬁﬁ ,

. les asignen tareas, reg
ido s¢ ? _Xu:unr_—ﬂﬂ,_u
an h_-—_x_ 0s ocupantes. - ‘mﬂ

affos al .

Partes del disefio ge v:o-«o,-”. =

partes del diseno del puesto gy -
gfé .

g1 disefio de puesto consta de: Nombre; Identificacién; Descripcion, Especificaci
y O:ﬁm:mwobn? . , e

Nombre del puesto . : P
Fsta denominacion debe ser lo suficientemente grafica para el individuo quelodetente
como también para aquellos que se relacionen en la organizacién o fueradeella,ypor
o tanto se ilustren inmediatamente con las funciones y responsahilidades del puesto.

Por ejemplo:

» Gerente Comercial.
¢ Tesorero. it Rl
* Auxiliar de carpinterfa. WRREG 4

Wdentificacién del puesto o+ o S I S
Incluye algunos ftems: como cédigo del puesto, cw.ﬂoun&ﬁ @mfﬁm._m.nm_ :
departamento o seccion, quién confecciond y fecha %...%voaw&ow S
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Fecha: Ag:noao
Preparada por: Jg
Codigo de puestg, -

gl -
idn del pucs contiene la misién fundamental g

escrita quc
£ uma dectarscx funciones (qué hace y para qué), oblig

dsta), sus
o dmportanie QU< exis suciones (el alcance de sus decisiones), E

ander) ¥ a:.“
renido del puesto:
uunl.:u.u.ln“mu”m:.. “La descripcién de puestos es un documengg 6 pe
i _2._..,3”%3» Je las tareas, deberes y responsabilidades del pueggo» :wvc;__.s.
. roafiade: L2 descripcion del cargo es un proceso que consisee ) nod
os rareas o funciones Gu¢ lo conforman y lo diferencian de los demss ... ™err

. c
. es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo ﬂmwom de,
emprest la periodicidad de la ejecucién (cudndo lo hace), los métodos 5 ace |

U:nvnc A
Por
Qug

ACioneg (
Por
1
"5t secgig ¢
"

ocupante), ) pli

b .u de las funciones o tareas (cé6mo lo hace} y los objetivos de| nmnmwmﬂ_ 0% parg

5 _.unnﬂn.yn_mn - ente, es hacer un inventario de los aspectos significativos A_M_oq qué
i bilidades que comprende” (1999). Cargg

y de kos deberes y las responsabl e~ =@ - :
La smisicn del puesto es una descripcién genérica que proporciona un resumen,

sobre los fundamentos de su existencia y sirve para diferenciarse de otros pues

Por ejemplo, para un jefe de Administracién de Personal:

amplip
t0s.

“Coordinar los procesos y procedimientos atinendes a la administracién de recursos humang

forme a las politicas emanadas de la gerencia y a las normativas legales e impositiya

" conel objetivo de optimizar la toma de decisiones, y atender a los empleados y sus Tepre
sentantes para armonizar las relaciones intraorganizacionales.”

Las funciones son las actividades principales del puesto. Las que le dan sustento. Lasque
. dan respuesta a la pregunta: iqué hace para colaborar con los objetivos? No deben ser

o 5  mésde diez. Se redactan con el verbo en énfinitivo, y el sujeto implicito es el empleado

que realiza los trabajos. La frase debe concluir explicando para qué y los enunciados
deben ser breves, sencillos y directos.

g:> _ mQ. ansv_a_ para un jefe de Desarrollo:

- Programas, administrar yevaluarel plan de capacitacién y sus actividades confome

2 BF@S H : 3 "
B ki ecesidades detectadas con el objetivo de agregar valor a la organizacifn-

' ;_._m_-izﬂ lc

- <.=:n=. Ia n..:z_:::n.a: de Proveed e s
; Acitacion o $atinfagy SN

' le capact? le formaci i Yot deman, A

-—..—- [t At _a:-,—:_ﬁawﬁa < Cmy g:.ﬂga.x-ua E S B H 24

g7 rivos de desarrollo.” Pra Bavamticsr of comolmaenee . HE0 .
' Je y ir todo el proceso de blisqueday i, o .

- aducif 5 e y/o i

«Com e cobertura de vacantes, Exterrim pues Cirenphe e
L mpott de seleccit d ol &

:w.%: el _::nnms ] 5=< eterminar la wanxrnn.\ g
. ..r_“._?nn_. as demandas internas, ™ de cardidancs para

&l

P Jisar el disefio, armado y edicitn de instrumen,
» valores de la organizacin y creq on .r Comuticacién intema

Jograr una rapida circulacitn de 1 ' hitimientos de |

u realizacion.”

Procedimienton ¢

i ncorpetados ol
Qﬂg - ¥ -

métodos de evaluacion de desempe 0 0012008

) 10, elabor ;
dos con el objeto de mejorar las competencias hww.rﬁﬂ”hﬂ”»ﬁg
2 puestn.”

Siste
. ..m._.OﬁOA.._n_.
Jetermind

Las ﬁvoanwﬁ._&mmmm o atribuciones son declaraciones breves - as o

ones que estan asociadas a la misién y funciones del puesto, Se mng... indicar por

. - . s
c Je importancia y estar sujetas a las leyes laborales. Constan come cls qQ,E
abajo ante un conflicto. usulas

un jefe de Vendedores:

mqumo
contrato de tr

Por n_.m:,ﬁmo para

{.“Tendré bajo su responsabilidad la cobertura de las zonas del Gran Buencs Aires.”
7.sAumentar un 10% las ventas en el periodo.”

Las atribuciones tienen que ver con el grado de discrecionalidad que tiene la persona
que estd a cargo del puesto para tomar decisiones.
Por ejemplo, para un tesorero:

+ “Disponer los pagos a proveedores hasta $10.000.”
+ “Custodiar los fondos de la organizacién.”
* “Asepurar los cruces de fondos al finalizar la jomada.”

Especificaciones % 5
Son declaraciones escritas que contienen las caracteristicas que debe reuniz U PEE
parallevar a cabo las actividades, responsabilidades, atribucionesy otras determinacio
nes que consten en la descripcion del puesto. Estas %&ﬁwn._ﬁ.anm pueden waoﬁum .
rchivos conjuntos con la descripcién o mantenerse €0 Tegistros separados. .
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paradas porque la inform

aciG
n qQu e HJJ
tig

< convien® enerlas s€
ra varios pucstOs- o
 ran diciendo? wLa especificacién del puesta e
S ___v.n.w es miniMas aceptables que debe tener ung
e ?Mp «cifico. Los aspectos que s¢ suelen incluir e, est
,4:&&&3...5?32; : &:nun_d:g__mm. la experiencia, los rasgos Je la ﬁw

g 74 orimicntos 5
0% m: G2 fisicas” (1997).

U
S un dogy, |

Persop,, a
@

I
.:n: tey ’
lg

r: r_f._
do .
n:sdn_._
ao_s_a:;

ilia: > . N h
e as especificaciones se pueden dividir e, L

cubrenl  pu
habilidades, y requerimientos fisicos y

dos 8upy,

S:
e Umﬁwosu_ Te.

] a&
Requerimientos de conocimiento ¥ habilidades
idades que debe poscer la persona para desempefiarse efectiy

amy
engan todas las que se exponep ente, p

Ug,
a nCDﬂﬂ:m de

pecificaciones no cont
ﬂa___

e a nas €s . %)
ser que algu o se deben referir @ la mayorfa de ellas.

_ perose entiende qu
. Formacién: incluye la educacién formal minima y necesaria, Hp
querimiento es una condicién imprescindible. Por o

médico de guardia, el titulo de médico.

«  Conocimientos especificos: el contenido de este requisito puede inclyj,
. B o - -

trenamientos té€Cnicos y/o conocimientos pertinenes : .E§

n_nHEm

Y Puestg, e

ue este re iy
: Plo: Pary

4 especiales, en
, materiales, equipos, sistemas, etc.

: o Habilidades y destrezas: son los requerimientos de habilidades menta]eg ;
& as que dardn sustento a la persona para llevar a cabo su cometido, y des.

trez
 Experiencia: €s el conocimiento que posee una persona por su desempey,
0

anrerior en funciones idénticas o similes. Se expresa en términos objetivos de

afos 0 meses.

Requerimientos fisicos y de personalidad

Son las que vinculan Ia parte fisica del empleado y el tipo de actividades. En algunos puestos
"

por sus caracteristicas de requerimientos, este grupo no esté representado en el disefio,

45 Esfuerzo fisico: implica la realizacién de acciones y la extensién del tiempo que
i debe mantener la accién. Caminar, correr, mantenerse de pie, levantag hablay
S g m_mcsmm de las actividades que se tienen en cuenta. El detalle de los
3 O.M:mma. s importante para definir los limites de las demandas fisicas.
Londicién de trabajo: se refiere al instrumental y/o medio ambiente donde

o !
. desarrolla sus tareas el trabajador. Estas especificaciones ayudan a la saludy?

* ' la sequri |
4 sequr dad mm los empleados dado que indican las calificaciones necesarias
- Paraevitar accidentes,

udes ¥ aptitudes: son las consideraci

. J”Mmmn_.:. Pertenccen a nﬂn. grupo las .n:»_.&““.
7 “5....:,:_. Si hien ?.,., requerimientos intelecyy, le:
mﬁ__ »_nmn_:_qnm: ﬁ.‘nnn:.\w €0 Un puesto de :.»rwr *3 Hoic
e ey La inclinacién hacia las relaciones #“ gﬁnﬁhg&gnﬁﬁ
et orar, 12 capacidad de liderar y/o |4 habgid terpersonales, I3 4, s
no_mmnn ser competencias determinantes ad de trabygjay untad “n
P : FTotiotime

Jos¢€ definen las mwﬁnn_._.mnmnmodmm se debe tener en cuenta :

0 i i ! . .

Cual ) arios ¥ suficientes para el puesto. Requisitos e que los requisitos sean
s neC ar dificultades en las incorporaciones Y senti ceden las calificacs

los re .
.n aca ti
yeden 8% los empleados que ya estan en |5 Qmms.ﬁ:“_nﬂsp de desvaluacion
por debajo de las calificaciones exigidas pueden nos:m“.w.ﬂmqmsg
a bajas noy
siones g

Jos puntos @ tener en cuenta en las especificaciones es PR s
ituya en un factor de discriminacién. Se deduce odo requisito
1]

2 .y mﬂ&@g o
dicara condiciones de raza, cred : » que ninguna
0 o nacionalidad. Tal ;
- Tales derermina-

spec ) .,
».Mﬁnm son francamente flagrantes e inconstitucionales. A esto debe agy
ci ) e ) be agregarse

b ~cificaciones NO deben tener limitaciones de género, como asi tampoco qnmnwsn ...uu
e

Jos aSPeCtos fisicos de las personas.
a

Dimensiones . “
e esta seccion se detallan las comunicaci ? et
Enel campo d unicaciones (en forma vertical, ascen-

dente 0 descendente y en forma horizontal), de quién depende y/o quiénes dependen
Jos enunciados pueden referirse a las herramientas, medios o equipos que se deben
emplear. Y también se incluye a qué puestos puede ser transferido o ascendido.

A continuacién se exponen algunos modelos de disefio de puestos:
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7 s del puesto
pndl®
¢ 9.3
to
coﬂcep
) roceso que procura, Mediange Una ’
ll i L) (> i § » '(-
- jestos, tomar dLCllSlOms Pata Wmengy, la di: “‘""’n%'u % mg
¢ Uty ~ A~ o 1 5 " y = gL (R 3
Jos nto supone recabar mfonhaci(m ohj Cliva g, “::m Vhg ﬁ*t“;s:: “n Vi
fimi dedy,. e B
t ja pucSTO' s o Crreay N v R
cad tos AULOTES acercan syg C“'“C‘llsioncs rc bodes g
pist y Cita té"—"f'\: A
V. y Davis, K. menei
Werther, W-y un. ’ }\ S d Slonan que ‘el AN4lisis g, Pue
: , z i ' et .
Juacién y organizacion emfommmén SObre o , ' CBiung o b chapacc :
eva Puestig de e s,
N ‘t?’-"\".'.it i'nt (1w
“« N ¥ A
para Harper y Lynch, “es un Proceso qye COnsiste ¢ demﬁrr 8
) ‘ . . L1 .._“-‘-!.__‘_,:,_ -
estudio los elementos o Caracterfsticyg u\herentes 3 €22 pryeqg,e ”a; L —
o r 7dd
Dolan, S.; Valle Cabrera, R,; Jackson, 5. ¥ Schuler, R sefialap, »
de trabajo es el procesq qQue consiste o

n registrar el fi d Un pueses _k‘!*‘:.
condiciones pyy;
Y aptitudes Necesariag”

principales cometidos Y actividades, |
conocimientos, habilidades
Gémez-Mejia refiere el analisis de puesto como “yp
de informacign para

pProceso Sstemibng,
identifica las t4 reas, |

o) - ?:.c E‘: A
los Pucstos. E] andhu e n

des de determinad, t

tomar decisiones Tespecto a
0s deberes y las responsabilid, oo
5 Procesq

Hl proceso de analizar U0 puesto de trabajo tiene la siguiente secucmcss
Iro, Decidir sobre ¢] objetivo y
2

0. Establecer responsable
0. Determ;

SUS consecuencias.
s del proyecto.

nar la muestra a analizar, foracide
lo. Ctermingr ¢ método de recopilacion de la informs
e 2 " - s )
Sto, Deﬁmr la fechq de cumplimiento del proces
t

. -onfiabiidad
" *Tocesar [, informacién y verificar su confiat
. resentaci()n final
SVQ, 1 ‘.
9n p ementacmn
0. ®Blimicn g Para verificar valoracion.
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yamiento y andlisis de puestos

w o métodos para obre

EER adimientd ner |y info
%%nﬂmu X 3:.-_2..5.
2z Formas de recoleccion de datog '
s L, - SR S Ty
B pirevista :
By s e ek 0
Observacion directa
La observacion directa: este método es el mds antiguo dado que go remong,
siglo XX, durante la llamada “Administracién Cientifica” y copg; alogj i
N ) Siste en Dmu_..mﬂ 05 aw_
mediante un observador externo mientras el empleado realiza sy tareas, er log darg
Es muy dtil en el caso de tareas repetitivas y manifiestas, pero es inefic
i — . . z én N
requieren actividad mental o de ciclos muy largos. Su principal Ventaja ¢g 552?
procedimiento empirico y objetivo pueden llevarse registros sisterndticog con mncn al sy u
o . at
neos. Su principal inconveniente es que el hecho de observar modifica e[ ¢, 05 rosomm.
2 MPOrtam:
Es un método costoso. Portamjen,
Entrevi
Se refiere a recabar informacién del puesto mediante una entrevista realizada por yp ey
perto

con el titular del puesto. Es conveniente que las preguntas estén estructuradas. E|
muy bueno porque obtiene una versatilidad de datos porlarelacién cara a cara conel :.EH_E
La interaccién permite eliminar posibles reticencias. Pero todo esto depende en gran 5”_
dida del grado de la relacion de comunicacién de los intervinientes. La desventaja de am
metodologia es que requiere emplear mucho tiempo, por lo que resulta costoso.

: Q:Emmm expertos
. Es muy similar al anterior con [a diferencia de
. Personas. Esto confiere 2 I informacién m
informacién muyy utilizada para el disefio de
mental el tiempo que demanda en e] cas de

que en las entrevistas participan varix
ayor certeza y confiabilidad. Es una fuente de
puestos nuevos. Surge como debilidad funda
relevamiento de varios puestos, y el alto cost

f 3 re
con muy OUICs par trabijos g, u_..lo“.
T es gue el empleado refy,

S

4s habitual de recopilar [ info,

am
rma ! )
fo yst estructurados v sin estryey

_“\ g0 ...—._u:.r
.:._w..._n_ﬁ ios en bl
de € | de espacios en blanco que fue p
uencit ;
seC P
—\um <n_.__“D_ & . 4
o ind stec]
or de campos especi
carec aciones concretas.
Q.za._.ﬁ

Lagrd
son md

Jetar situ ’
n fortaleza de estos cuestionarios ests en |

s diffciles de procesar.

ivamente); cuestionario y entrevista (ambos

y entrevista (ambos con el m.:mmE,_moc.. observacion directa ¥ entrevista (con ¢ :
y con €l supervisor, respectivamente); cuestionario y ohservacién directa (o
ocupante del cargo); y cuestionario y observacién directa (con el supervisor Mﬂ- s
re del cargo respectivamente). Y n...l ocu-

mmnﬁ

pan
En resumern

De tal forma podemos concluir que el anilisis de puestos es un vannmom_n .
datos para determinar las tareas o actividades, responsabilidades y deberes, co
que debe poseer un puesto y el tipo de sujeto que contenga las cualidades, cuali
conocimientos, habilidades y capacidades que le permitan desempefarloade d
Toda esa informacién serd plasmada en documentos bésicos y muy Gtiles parat
humanos, como son las: descripciones y especificaciones de puestos.

% bvaluacion del puesto de trabajo

: La evaluacion del puesto de trabajo es un proceso por el cual s¢ con
tabajo de una organizacién conforme a procedimientos definidos y tiene
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udﬂzacidn de esta técnica es iﬁﬁrqc' L
ye %y 7. - v m 4 o -l dil .
B it Pacn L rn mVOr ustraclonitg

‘ jéﬁes finales

cnicas son muchas Vt?ces despreciad:is desclle el lugar_de S‘l; G
veces desde su falta de actualizacién, no escapara a la inteligenci, de Io,
anciay relevancia en una gestién eficaz de recursos humanos, E Oporty ]&% |

: bios que se experimentan en laactualidad en el myp, do de| t:)de"‘*a“ =

Eosaantes L7 isefiar y ev . i o Wi
analizar permanentemente los puestos, red y evaluar los mismq, paraa::m%(

nuevas condiciones. S6lo asi se logrard mantener un catdlogo de Puestos py % ‘

bien estas té

.

lacionarlos con las otras técnicas y permitir tomar las decisiones ms Consiste mnem‘h
o Niesyer 1
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