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ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Maria Teresa Castillo Tovilla

La descripcion de puestos es una herramienta utilizada en el area de capital humano
gue consiste en enlistar y definir las funciones y responsabilidades que conforman
cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la
empresa y detallando la misién y el objetivo que cumplen de acuerdo a la estrategia

de la compaiiia.

Necesidad legal.

El hombre moderno pasa una parte considerable de su tiempo integrado al trabajo.
Si a esto agregamos que las 8 horas diarias que destina a ello constituye un 50%
de la vida que pasa en estado de vigilia, se hara necesario, reflexionar que durante
ese tiempo no puede renunciar a su personalidad, interés, sentimientos, entre otros.
La eficiencia y productividad en el trabajo son motivo de preocupacién constante
entre los administradores; es por ello que la especializacién, la division del mismo,

la capacitacion y desarrollo del capital humano, se buscan afanosamente.

Métodos de analisis y descripcion de puestos

La descripcién de puestos muestra una relacion de las tareas, obligaciones y
responsabilidades del puesto, mientras que las especificaciones de puestos
proporcionan los requisitos necesarios que debe tener el ocupante del puesto.
Quien ocupe el puesto debe tener caracteristicas personales que sean compatibles
con las especificaciones de éste, mientras que la funcién a desempefiar, o contenido
del puesto, queda indicada en la descripcion también de éste.

Cuando se estructuran los puestos y se disefian al margen del departamento de
ARH, en la gran mayoria de las organizaciones, es necesario saber como fueron
estructurados y disefiados por los otros departamentos.

se analiza el puesto en relacidon con los aspectos extrinsecos, es decir, en relacion

con los requisitos que el puesto impone a su ocupante.



Método de observacion directa

El analisis del puesto se realiza con la observacion directa y dinamica del ocupante
en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos anota en una
hoja de analisis de puestosll los puntos clave de sus observaciones. Es lo mas
adecuado para trabajadores que realizan operaciones manuales o de caracter
sencillo y repetitivo. Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del método
de observacion directa debido a que el amplio contenido de tareas manuales se

puede verificar facilmente por medio de la observacion visual.

Método del cuestionario

Si se tratara de un gran numero de puestos similares y de naturaleza rutinaria y
burocratica, es mas econdmico y rapido hacer un cuestionario que se les distribuya
a todos los ocupantes de esos puestos. Debe ser un cuestionario hecho a la medida
que permita obtener las respuestas correctas y una informacion que pueda ser
utilizada. Un requisito de este cuestionario es que se someta primero a uno de los
ocupantes y a su supervisor para probar la pertinencia y adecuacion de las
preguntas, asi como para eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones, las

lagunas o las dudas en las preguntas.

Método de la entrevista

La entrevista que el analista de puestos le hace al ocupante del puesto. Si la
entrevista esta bien estructurada, se puede obtener informacion sobre todos los
aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que
lo componen y sobre los porqués y cuandos. Se puede desarrollar en relacion con
las habilidades que se requieren para el puesto, ademas es posible cruzar

informaciones obtenidas de ocupantes de otros puestos similares.

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

métodos mixtos mas utilizados son:



e Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este ultimo llena
el cuestionario y después es sometido a una entrevista rapida, con el
cuestionario como referencia.

e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar 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 observacion directa, ambos con el ocupante.

e Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante, entre

otros.

Una de las actividades clave en el proceso de reclutamiento es la descripcion de
puestos de trabajo. Es fundamental que antes de iniciar la busqueda del candidato
ideal para la vacante se tenga correctamente identificadas las responsabilidades de
la misma asi como las caracteristicas y competencias que se requieren para

desempeifiar el trabajo.
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