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= Analizar puestos, paraluego confeccionar la descripcion
de los mismos, comprende una serie de procedimientos
parareunir y analizar lainformacion sobre sus contenidos,
|as tareas a realizar, |os requerimientos especificos, €
contexto en que lastareas son realizadasy acercade que
tipo de personas deben contratarse para cada posicion.
Cuando |as companias definen correctamente |os puestos
se facilitan una serie de otras tareas en relacion con €l area
de Recursos Humanos, entre ellas, las de reclutamiento y
sel eccion de nuevos empl eados.
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Analisis y descripcion de puestos .

La descripcion de puestos
es la base de los
distintos procesos
~derecursos humanos
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Descripcion de puestos o jOb
descrlptlon esquema .

Relevamiento
deinformacion
parad andlisis

de puestos

Descripcion

Analisis de puestos de puestos
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Clasificacion de puestos

Por losresultados
de su gestion:

alto impacto en los
resultados gener ales
(0 bajo impacto)

Por laformacion
requerida
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Antes del relevamiento es’'impaortante
definir la relacion entre los puestos

Puesto superior I

Puestos paralelos |

Puestos paralelos || Puesto a describir

| |
Puestos subordinadosl Puestos subordinados |J
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Tres momentos del relevamiento

Entrevista de relevamiento momento 1
estructurada
Confirmacién del momento 2
relevamiento

Descripcion del

momento 3 puesto
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Analisis del puesto

m Procedimiento sistematico de reunir y
analizar informacion sobre

> €l contenido de un puesto (tareas arealizar).
> |os requerimientos especificos.
» el contexto en que las tareas son realizadas.

> gué tipo de personas deben contratarse para esa
posicion.
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Sintomas que nos indican que una
organizacion tiene problemas con’la
descripcion de puestos

Cuando los salarios son inequitativos o la escala sdarial es
Incoherente.

Empleados que no saben exactamente qué se espera de €llos.
Conflictos frecuentes por no saberse exactamente quien hace qué.
Responsabilidades abiertas de modo que se duplican los esfuerzos
Seleccion y contratacion de personas no calificadas para sus trabaj os.

Inadecuado 0 pobre entrenamiento cuya consecuencia es pobre
produccion y baja calidad.
Demora en la prestacion de servicios o entrega de productos.

-}, www.granica.com

sl B A

7. www.marthaalles.com




Beneficios de un buen programa de
descripcion de puestos

m Ladescripcion de puestos es usada para
comparar puestosy rankearlos. De este
modo |as compensaciones son mas
equitativas.

m Unabuena descripcion de puestos es una
muy valiosa herramienta parar eclutar,
seleccionar y contratar personal.




Beneficios de un buen programa de
descripcion de puestos (continuacion)

m Capacitar, entrenar y desarrollar personal es
mucho més sencillo con la ayuda de la descripcion
de puestos.

m Enlamismadireccion la descripcion de puestos
define performance estandar y a partir de alli se
pueden realizar correctas evaluaciones.

m Por ultimo esvital en los planes de sucesion.

m Otros usos. paraanalizar los flujos de informacion
de una compania.

1 T ), www.granica.com
=, : : 'n 11
! ﬂ_ﬂd J 4 s 7., www.marthaalles.com




Informaciones necesarias para €l
analisis de puestos

m Actividades del puesto y comportamiento
asociado.

m Estandares de performance.

B Maguinas u otros e ementos a utilizar.

m Condiciones laborales o contexto de la
posicion.

B Requerimientos de personalidad.




Utilizacion del analisis de puestos

m Reclutamiento y seleccion

m Compensaciones

m Evaluacion de desempefio

m Capacitacion

m Asegurarse de gque todas las tareas que
deban readlizarse estan asignadas




Diferencia entre tarea y puesto

Tarea

m Conjunto de
actividades
Individuales que
eecuta el ocupante de
un puesto.

Puesto

m Conjunto de funciones
con posicion definida
dentro de |la estructura
organizacional, es
decir gue ocupan una
posicion formal dentro
del organigrama.
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Analisis y descripcion del puesto

| ndica tareas, responsabilidades
y deberes del puesto.

|dentifica:
» guésehace
< por gque se hace
» donde se hace
» €O0mo se hace

El andlisis de puesto permite
respondernos las siguientes

preguntas:

¢Cuales son los puestosen la
organizacion?

¢De qué forma cada puesto se
relaciona con los objetivosy la
estrategia organizacional ?
¢Hasta qué punto empleados
con KASs, elevadas, son
compensados por hacer tareas
de menor exigencia?

¢Como pueden ser
reestructuradas |l as tareas para
redisefiar o eliminar puestos?

(1) KASs: knowledge-abilities-skills:

conocimientos- habilidades-
capacidades/destrezas
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Meéetodos de descripcion y analisis del
puesto

> Observacion directa. Para aquellos casos en que
latarea lo permita el entrevistador observa latarea
y completa el formulario en relacion con lo que
ve, sin la participacion directa del empleado.

> Entrevista. El analista entrevista al ocupante del
puesto.

> Cuestionario. El ocupante del puesto completa é
MISMO un cuestionario.

> Mixta: Administracion conjunta de por lo menos
dos de estas variantes.
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Pasos en secuencia para una-posicion

| dentificacion del
puesto:

r ecolectar
infor macion

Andlisis del Revision Descripcion del
puesto puesto
A

Participacion
delalinea
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Pasos para una nomina o conjunto de
puestos

Relevamiento:

| dentificacion Trabajar con analisisde

de puestos gerentesy puestos

y revision de empleados utilizando Descripcion de
ot opicndos TS e | puesos
existentes: I oceso , EtC. .
recolectar > (version final)

v

Andlisisde
puestos

informacion

M antenimiento

y
actualizacion

Participacion
delalinea
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Pasos

nalisis,
descripciony
documentacion de
los puestos

*Entrevista individual
*Entrevistas con el superior
*Trabajo de grupo
sCuestionario
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Plan de trabajo |

Entrevista +  Descripcién de + Entrevista al
personal puestos supervisor
o

Cuestionarios /\

Seleccionar el
criterio de
aplicacion
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Descripcion del puesto

TITULO DEL PUESTO: Asistente administrativo
Departamento: Marketing
Resumen del puesto
Tareasy responsabilidades

Tomar y transcribir notas

Organizar reuniones

Recibir personasy hacer |lamados tel efonicos

Preparar informes
Requisitos educacionales
Relaciones internas
Cualidades necesarias. habilidad verbal, habilidad para realizar calculos simples

Competencias: habilidad para realizar varias tareasy cambiar a menudo de asignaciones
Sin previo aviso

Preparado por: Fecha -
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Analisis del puesto

|dentificacion del puesto

Trabajo a desempefiar

Condicionesfisicas

Habilidades requeridas

Conocimientos requeridos

Requisitos especiales

Responsable de

7. www.granica.com

7. www.marthaalles.com

22



Entrevista

Entrevistador Fecha:
Entrevistado:

TITULO DEL PUESTO:

Departamento Supervisor

Describir las tareas méas importantes
Describir las tareas secundarias
Describir maguinas y otros elementos utilizados
Describir educacion minima necesaria
Describir experiencia minima necesaria
Principal es responsabilidades
Describir contactos personal es que debe mangjar el empleado en € puesto
Etc.

Etc.

7. www.granica.com
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Cuestionario

Nombrey apellido del empleado Fecha
TITULO DEL PUESTO
Departamento Supervisor

Tarea: cOMo, por qué, frecuencia, tiempo utilizado.
Tarea: cOmo, por qué, frecuencia, tiempo utilizado.
Tarea: cOmo, por qué, frecuencia, tiempo utilizado.
Etc.

¢Qué maquinas utiliza? Nombre de la maquina o equipo y tiempo de utilizacion.
Describa contactos personal es que debe tener para desempefiar latarea.

Firmadel empleado:
Aprobado y revisado por (supervisor inmediato)
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Adecuacion persona - puesto

Analisis, descripcion

y documentacion
delos puestos

Perfil de e
puesto

Adecuacion
persona-puesto

Perfil de
|a persona

A

Mapasy planes
decarrera

7., www.granica.com

25

7., www.marthaalles.com



Relaciones de la descripcion de puestos
con otras funciones de Recursos Humanos

Reclutamiento,
selecciony
contratacion de
personal

Otros:. disefio de
flujos de informacion

Compensaciones

Descripcion de

ouestos Evaluacion de

desempefio

Capacitar, entrenar
y desarrollar personal

Planes de
sucesion
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¢ Como relacionar “ Analisis y descripcion de
puestos” con “Gestion por competencias”?

m En el momento de redactar la descripcion de
puestos se deben relevar |las competencias
Involucradas para esa posicion.

m Mencionar el nombre de la competenciay s esta
tuviese alguna particularidad por area o posicion,
Serd necesario -ademas- incluir una breve
descripcion de la misma.

m En caso contrario -es decir sl |a competencia es
similar que para otras posiciones- bastara con €l

titulo de la misma.
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= Sl Una empresa maneja sus recursos humanos por
competencias, |la descripcion de puestos se hara
Incluyendo las mismas, primero, como parte del
relevamiento y luego, formando parte de la
descripcion en si. Los cuestionarios y entrevistas
gue se realicen para efectuar el relevamiento
deben prever esta informacion sobre el puesto. Las
preguntas deben estar especialmente disenadas
pararelevar las competencias. Por ejemplo:
ccuales son las competencias necesarias para
tener éxito en €l puesto?
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Un esquema global por competencias

Atraccion,
seleccion e
incorporacion

Desarrollo

y planes de
, sucesion
DI RECCION\

ESTRATEGICA
DE RECURSOS

HUMANOS  /Capacitacion

‘ Remuneraciones \, y
y entrenamiento

| beneficios

Analisisy
descripcionde
puestos

GESTION
INTEGRAL POR
COMPETENCIAS

Evaluacion
de desempeio

7. www.granica.com

29

7. www.marthaalles.com



Aplicacion del concepto de competencia en
la descripcion de puestos

Podemos utilizar ssmilares esguemas a los
agui presentados incluyendo las competencias
necesarias para cada posicion y el grado en

gue las mismas son requeridas: nivel A,B,C,oD
> Entrevista: similar

> Cuestionario: similar

> Esguema de registro de una descripcion del puesto: similar

i T 7., www.granica.com
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= Larevision de |las descripciones de puestos
es muy importante. No es necesario tener
unafecharigida, por gemplo unavez a
ano; dependera de la compania, del negocio
y de lafuncidn. Las organizaciones cambian
por causas del mercado, latecnologia, los
NEegoci 0S.
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Nuevas formas de trabajo: el
teletrabajo

Teletrabajo implica en forma conjunta estos tres elementos:.

Distancia + comunicaciones + por cuenta aena

Pueden existir otras variantes de trabg o a distancia que no son

teletrabajo. No entran en esta figura |l os trabajadores

Independientes que realicen traba os por cuenta propia o
microemprendedores.
En muchos paises, entre ellos la Argentina, no existe alin encuadre

legal.
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Caracteristicas de personalidad
necesarias

m Capacidad deorganizar sutiempo m Elementos necesarios para

m Capacidad de planificacion establecer un puesto de

m Autodisciplina teletrabajo

m Capacidad para soportar €l < Espacio
asamiento | -+ Potencia eléctrica
Capacidad pararespetar un horario . i L
Capacidad para separar vida « Calefaccion, frio, ventilacion
familiar y trabajo = |luminacion

m Capacidad de comunicacion por + Tranquilidad
teléfono

B Pocanecesidad de contactos
sociales

m Capacidad paracombinar trabgoy
ocio
B Baanecesidad de supervision

' &in *! www.granica.com
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Cuando es factible el teletrabajo

m Tareacuantificable

B Que requiera un espacio fisico reducido

m Ciertarutina

m Tareaindividual y de baja comunicacion
con otros

m Poco instrumental y de bajo costo
m Plazos, fechas ciertas o faciles

de determinar
B Descentralizable

(desde el empleador)

sml Bl
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Relacion de descripcion de puestos
con el teletrabajo

Personalidad
Descripcion del trabajo . requerida
\

puesto \ /

Descripcion de un
puesto bajo la
modalidad de

teletrabajo

Elementos —

necesarios
V- 4 o
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Ventajas
para la empresa

m Ahorros economicos de espacio
fisico (gastosde aquiler y
mantenimiento de oficinas) y
todo lo que de dlli se deriva:
luz, teléfono, etc.

m Ampliasu posbilidad de
contratacion de empleados.

m Disminuyen los problemas de
ausentismo.

m Seredizaunagestion por
resultados.

m Aumento de productividad.

para el empleado

- & MM

Soluciona ciertos problemas de la
vidade familiay permite
contacto directo con ella.

Si €l teletrabajador tiene una
buena productividad puede tener
mas tiempo libre. Mas libertad
real y sensacion de libertad.

Mayor autonomia.

Tiene la posibilidad de tener
menos problemas laborales
producto de lainteraccion con
otros companeros.

Menor gasto de ropa, transporte,
elC.

7. www.granica.com
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Inconvenientes
para la empresa

m Enlaetapainicia: costo de
equipos y otras inversiones.

m Imposibilidad de un control
presencial del empleado.

m Mayor dificultad del trabajo en
equi po.
m Pérdidapaulatinadela

identificacion del empleado con
|a organizacion.

para el empleado

- & MM

Aislamiento y sensacion de
péerdida de estatus.

Pérdida de socializacion.
Pérdidadelaguiaen lacarrera

|aboral (marco de referencia).
Quedan marginados del poder.

Afrontar la primera etapa de
cambio ateletrabajador.

Falta de apoyo de compainerosy
referentes (no tiene a quiéen
preguntarle una duda).

Pérdida de identificacion.
Problemade work-aholic.

7). www.granica.com
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En.sintesis, unabuena implementacién de
teletrabajo combina tres tipos de elementos

Personalidad del
tel etrabag ador

Tipo de trabag
aredizar

Estilo de
supervision del
jefe

i ; ica.
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Paliativos

il 3 il

Tressemanasen su casay unaen lasoficinas

1 semana en la oficina

3 semanas en su casa

Tresdiasen su casa

Dosdiasen laoficina

7. www.granica.com
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¢Quien se hace cargo de los mayores
costos de la oficina “en casa”?

A cargo del empleador Todolo
necesario parael trabagjo a
distancia: equipos a utilizarse:
ordenador, fax, modem, teléfono,
etc.. Reintegro de todos|los
mayores costos mensuales
Incluyendo mayor uso de
calefaccion/aire acondicionado y
luz eléctrica.

En este esquema & empleado debe
velar por los bienes de la compania

asu cargo y estatiene “e derecho”
devisitar €l lugar detrabajoy

controlar limpiezay cuidado de los
misMos.

A cargo dd empleado

El equipamiento puede ser provisto
por la compania o por e empleado,
segun €l caso.

L a compania estima los costos que
le originaraal empleado € trabajo
desde su casa e incrementa €
salario mensual en un importe
equivalente.

De este modo € empleado
administralos recursos.

-}, www.granica.com
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— CAPITULO 6

— INDICE ™

Para saber mas

www.marthaalles.com

Para comunicarse

alles@marthaalles.com.ar
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