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Introduccion

La productividad y competitividad de las organizaciones dependen del nivel de eficiencia del trabajo que se va a realizar
y de la satisfaccion que este ofrezca. Estos factores se determinan, en gran parte, por el aspecto que se analizara en esta
unidad: el disefo y la estructura de los puestos de trabajo.

Los puestos de trabajo son los que definen las obligaciones, responsabilidades y medios asignados a cada trabajador,
asi como los resultados que se esperan de él. De la forma como se organicen los puestos dependera el desarrollo de las
relaciones interpersonales entre los individuos que los ocupen.

El grado de interaccion entre el trabajo y los puestos esta determinado por la informacion formal y relativa de los
requisitos y caracteristicas de los puestos de trabajo. Esto ayuda a identificar las capacidades humanas necesarias para
la ejecucion de las tareas de cada puesto y contribuye a que los trabajadores entiendan como realizar las tareas y
asuman una actitud consciente de los deberes y responsabilidades que les otorga el cargo que ocupan dentro de la
cadenay promesa de valor de la organizacion.

Disefo del puesto de trabajo

Existe un adecuado La funcién de recursos humanos
disefo organizacional desempefia un papel estratégico

¢Existe ajuste?
Analisis de puesto

¢;Para qué?

¢Cuando se
realiza?

;Quién realizara Subcontratacion
el proceso? (Analisis externo)

Descripcion de puestos de trabajo

Fases del proceso

Métodos de obtencion
de la informacién

Valoracion de puestos
¢Cudles son los

resultados? - =
Método de puntuacion por factores

:Coémo se realiza? Perfil de competencias

Tomado de: Ariza Montes y Morales Gutiérrez. (2004). I Desarrollo Multimedia UMNG
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Objetivos

Objetivo general

Entender -a partir del analisis y diseno de los puestos de trabajo- la importancia de la planeacion, la gjecucion y el
control en las areas de gestion del talento humano en la busqueda de hacer mas eficiente la productividad y la
competitividad de la organizacion.

Objetivos especificos

¢ Entender la gestion del talento humano como el proceso de adquisicion y retencion de personal competente,
mediante un pensamiento sistémico, para lograr la competitividad.

e Conocer los conceptos relacionados con el analisis de cargos, los modelos existentes y el enriquecimiento de
tareas, para propiciar el adecuado desempeno del trabajador.

e Describir el proceso de diseno de los puestos de trabajo.

* |dentificary describir la aplicabilidad del concepto de planeacion en la creacion y diseno de puestos de trabajo, a
través de los procesos de gestion de funciones por competencias.

e Conocer los conceptos inherentes a la relacion existente entre la personay su cargo, y apropiar los métodos de
recoleccion de datos para la planeacion, creacion y disefio de los puestos de trabajo.
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Uno de los fines del analisis y diseno de los cargos es lograr la relacion sincronica entre el trabajador, sus funciones y los objetivos del puesto de
trabajo. Los resultados alcanzados en el cargo deben favorecer el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

00:00 0110

Analisis de puestos de trabajo

El analisis del puesto de trabajo se define como el proceso™ sistematico de compilar y estudiar la informacion que
caracteriza un cargo: tareas, objetivos, condiciones ambientales, responsabilidades, requisitos y habilidades que debe
cumplir la persona que lo ocupe.

Uno de los fines del analisis de puestos de trabajo es detectar y corregir las duplicaciones de funciones o el cruce de
responsabilidades y las desproporciones o inequidades en las cargas laborales. De otro lado, facilita la comprension y
diferenciacion de las actividades prioritarias e importantes de las secundarias, para mejorar el desempefo de los
trabajadores.

La descripcion del cargo es la relacion ordenada y explicita de las caracteristicas especificas de un puesto de trabajo. En
tal sentido, un cargo se entiende como el conjunto de tareas y responsabilidades que tienen un proposito establecido y
que exigen el compromiso del trabajador.
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Asi mismo, el concepto de tarea o funcion se entiende como una accion -o un conjunto de ellas sistematicamente
organizadas- para contribuir a la consecucion de un objetivo especifico. La funcion es la unidad basica del puesto de
trabajo.

Enfoque por competencias

Haga clic sobre el enlace para acceder a un documento sobre el analisis del puesto de trabajo y su relacion con el
enfoque por competenciasE
(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p3h13.php).

Analisis de puesto de trabajo

00:00 00:46
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Analisis de puestos de trabajo

Procesos basicos de analisis de puestos de trabajo

La gestion del talento humano™ tiene como mision administrar los puestos de trabajo, que a su vez, tienen como
funciones principales definir las actividades que van a desempenar los trabajadores que los ocupen y la relacion de
estas actividades con las que ejecutan otros trabajadores para alcanzar los objetivos de la organizacion.

Para iniciar el analisis de puestos de trabajo@
(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/interactividades/pat4_1/pat4_1.
html) se debe partir del conocimiento, el propdsito, la estrategia, la estructura, el personal, la materia prima, los
procedimientos y los productos o servicios que ofrece la organizacion. Haga clic sobre el enlace para conocer la
evolucion del disefio de los puestos de trabajol
(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p4h2.php).

Se deben construir y desarrollar cuestionarios que permitan obtener informacion congruente y homogénea™, estos
deben ser clasificados y especificos por categorias o niveles jerarquicos. Para desarrollar esta labor se debe recurrir a
instrumentos oficiales como el organigrama, informacion de la nomina o entrevistas con trabajadores y supervisores.

Una de las dificultades mas frecuentes en el analisis de puestos es la falta de precision para identificar los elementos
que integran cada puesto™, en consideracion a que ademas de los elementos tangibles como mobiliario, insumos o
equipos, también se constituyen por elementos intangibles=, como la forma de realizar el trabajo, las responsabilidades,
la medicion del desempeno o los riesgos inherentes a las actividades.

I Material
de apoyo

000

virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/odin/odin_desktop.php?path=Li4vb3Zhcy9hZG1pbmizdHJhY 2lvbI9IbXByZXNhcy9nZXN0aW9uX2RIbF90Y ... 5/19


http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/interactividades/pat4_1/pat4_1.html
http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/interactividades/pat4_1/pat4_1.html
http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/interactividades/pat4_1/pat4_1.html
http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/interactividades/pat4_1/pat4_1.html
http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p4h2.php
http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p4h2.php
http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p4h2.php

21/4/25, 16:59 FAEDIS

El analisis de un puesto de trabajo le permite a la alta direccion conocer las obligaciones y caracteristicas de cada uno de los puestos,
y los costos financieros que estos acarrean. Por su parte, el proceso de seguimiento y control le suministra conocimiento suficiente
para evaluar las labores encomendadas.
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Planificacion de los puestos de trabajo

El proceso de analisis de los puestos de trabajo proporciona la informacion resumida de los deberes y responsabilidades
en relacion con otros puestos; igualmente, identifica los conocimientos y habilidades requeridos para desempenar un
cargo. Las organizaciones realizan este proceso en tres momentos: cuando se crea la empresa, cuando se crean nuevos

puestos de trabajo y cuando se modifican de manera sustancial los puestos de trabajo existentes.

Una vez identificado el momento en el que se analizaran los puestos de trabajo, se debe planear el proceso de analisis.
Por lo general, la planeacion de los puestos se desarrolla en tres fases: planeacion, preparacion y realizacion.

Planeacion de los pues tos de trabajo

Cuando se ¢ rean nu evos
pues tos

Cuando se ¢ rea la emp resa

Se inicia un programa de analisis

. Por un aume nto en la demanda
de pues tos por primera vez.

Cuando se m odifican los pues tos

Por la impleme ntacion de nue vas tecnolo gias, procedimie ntos
o métodos que incidan en la n aturaleza de los pues tos.

de mano de ob ra, por ejempl o.

l Desarrollo Multimedia UMNG
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Planificacion de los puestos de trabajo

Fases de planeacion para el diseno del puesto de trabajo

Fase de planeacion

En la fase de planeacion se organiza el plan de trabajo para el analisis del puesto, se puede definir como un laboratorio

que permite, desde el escritorio, proyectar los pasos a seguirl

(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p6h3.php) y las

etapas a implementar®

(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/interactividades/pat6_2/pat6._

2.html).

Fase de preparacion

Es cuando se recopila la informacion esencial de las actividades que se ejecutan en un determinado puesto de trabajo
de la organizacion, aqui se hace necesario reclutar y dotar de las herramientas necesarias= a los analistas que

realizaran la tarea.

Fase de realizacion

Es el momento de aplicacion y registro de la informacion de los descriptores, especificaciones y estandares de
rendimiento de los puestos de trabajo. Esta informacion se convierte en un insumo de trabajo esencial y en una fuente

de informacion para los diversos procesos de la gestion del talento humano.

Planificacion del puesto de trabajo

Preparacién para el Recoleccién de informacion Aplicaciones de la informacién
analisis de puestos sobre analisis de puestos

Familiarizacion
general con la
organizaciony
el tipo de
trabajo que
realiza

Recoleccién
de datos

Desarrollo del
cuestionamiento

Identificacidon
del puesto

Werther B & Davis, (2008) Planificacion puesto de trabajo.

* Descripciones del

* Especificaciones

+ Niveles de

sobre analisis d

Aplicaciones

puesto

del puesto

rendimiento

e puestos

Enriquecimiento
del sistema de
informacion del
departamento de
recursos
humanos
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Planificacion de los puestos de trabajo

Métodos para la recopilacion de informacion

Es importante elegir, de forma adecuada, la técnica mediante la cual se hara el analisis. Para esto, se deben considerar
aspectos como:

e Tipos de puestos.

e Acceso del analista al lugar de trabajo.

e Preparacion previa, por parte del analista, de los instrumentos y los tiempos de aplicacion de acuerdo al tipo de
informacion a reunir.

e Actitud de cooperacion por parte de los empleados para suministrar la informacion del puesto.

Observacion directa
Muestreo riguroso que requiere tiempo, dinero y experiencia del observador. El analisis es sencillo, directo, objetivo, cuantitativo y se
aplica a puestos simples.
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Planificacion de los puestos de trabajo

Aplicacion de la informacion del analisis en el disefio del puesto de trabajo

La informacion obtenida en el analisis del puesto de trabajo es el insumo para elaborar la descripcion del mismo,
entendiendo por descripcion la informacion sobre las actividades de su ocupante, como las realiza, por qué y para quée
lo hace.

Para esto se utiliza un formato en el que se registra la descripcion, los horarios de trabajo y cualquier otra informacion
relevante sobre los requisitos, caracteristicas, tareas y aspectos técnicos del puesto de trabajo. Este documento debe
ser revisado y evaluado periodicamente para ajustar las funciones de acuerdo a los cambios tecnologicos y a otros
factores que afectan a la organizacion.

En el formato u hoja de descripcion del puesto se establecen los requerimientos= de acuerdo al tipo de trabajo que le
corresponde.

Descripcion del puesto y su estructura

Haga clic sobre los enlaces para ver el ejemplo de un formato u hoja de descripcion=y la estructura
grafica de la descripcion del puesto de trabajo™.

- CITY.AREA
= URBAN AR
ERN AREA
REA & SOUTHERN,
® EASTERN AREA Gy

WESTERN agg A

i FUTURE PROFITS
PROIECT 4 PROJECT PROJEC
7E

2014

2015 ot L

r’N DETAL: ~

virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/odin/odin_desktop.php?path=Li4vb3Zhcy9hZG1pbmizdHJhY2IlvbIO9IbXByZXNhcy9nZXN0aW9uX2RIbF9O0... 11/19



21/4/25, 16:59 FAEDIS

virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/odin/odin_desktop.php?path=Li4vb3Zhcy9hZG1pbmizdHJhY2lvbI9IbXByZXNhcy9nZXN0aW9uX2RIbF90...

El analisis funcional de puestos se apoya en un inventario de las funciones y actividades laborales que constituyen un puesto. Es decir
que cada puesto implica el desempeno de ciertas funciones.

El nuevo enfoque de gestion del talento humano por competencias

El concepto de competencia y la metodologia basada en este concepto™ que se aplica en la gestion de las personas
estan enmarcados en el contexto de la competitividad empresarial del cual surgieron.

Este escenario centra toda su atencion en el cliente, alrededor de quien giran las estrategias de las organizaciones que
buscan la excelencia en pro de la satisfaccion de sus necesidades. La efectividad en cada contacto con el cliente se
torna trascendental para las organizaciones; la eficacia y calidad de estos contactos se traducen en un valor agregado
que es propiciado por los trabajadores y sus competencias.

La gestion del talento humano por competencias™ prioriza la identificacion y el desarrollo de las capacidades y
competencias, pues entiende que estos son factores éxito de las organizaciones. De igual manera, promueve aspectos
como el compromiso, el trabajo en equipo, el liderazgo, la cooperacion, la flexibilidad y la creatividad, como canales para
lograr la calidad y el cumplimiento de las estrategias planteadas.

Haga clic sobre el enlace para acceder a un documento que le permitira conocer los procesos de analisis de
puestosIi
(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/pghis.php).
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Historia del concepto de competencia

Ampliacién temdatica

(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p9.php)

El nuevo enfoque de gestion del talento humano por competencias

Modelos de competencias
Entre los modelos o enfoques para la diferenciacion de las competencias laborales, se destacan tres;

¢ Modelo conductista: parte de la union de la estrategia general de la organizacion con las conductas individuales,
centra toda la atencion en el puesto de trabajo y no permite la descripcion de las competencias que posee una
persona. Este modelo sirve para orientar las competencias genéricas o universales que reflejan los valores y el plan
estratégico organizacional, y contribuye al analisis de las conductas observables® mediante la definicion de
indicadores que evidencien el rendimiento de las personas en un mismo puesto de trabajo.
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¢ Modelo constructivista: parte de las acciones inherentes y de las interacciones que se generan entre los grupos
de trabajo, la relacion con el entorno, las condiciones propias del trabajo y las necesidades de capacitacion. Es un
modelo incluyente™ para las personas que tienen poca formacion, pues considera que ellas tienen la misma
capacidad que los demas para crear, ser autbnomas y desarrollar su sentido de la responsabilidad.

¢ Modelo funcionalista: inicia con el entendimiento que las organizaciones son sistemas abiertos en continua
interaccion con el entorno, las relaciones del mercado, la tecnologia y las situaciones socioculturales. Desde esta
posicion, el modelo funcionalista pretende adaptar la formacion y la capacitacion profesional= a las necesidades
del mercado laboral.

0000

El enriquecimiento y la productividad del puesto de trabajo estan determinados por la identificacion de nuevas necesidades de
capacitacion en las que se alternen la teoria y la practica. Estas capacitaciones deben ser aplicadas en forma colectiva con el fin de
alcanzar los resultados esperados.
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El nuevo enfoque de gestidon del talento humano por competencias

Analisis funcional: estructura del puesto de trabajo por competencias

Este analisis va de lo general a lo particular, se basa en la mision organizacional o de un area especifica y su proposito es
la desagregacion y descripcion de las funciones o elementos mas simples que debe desarrollar un trabajador.

Estos elementos se denominan elementos de competencia y son los que, en conjunto, definen una norma de
competencia laboral. Esta, a su vez, es el fundamento para el proceso de normalizacion y certificacion por competencias
laborales enmarcadas en el sector productivo nacional.

Gonzalez (2010), plantea una serie de pasos necesarios para desarrollar el disefio del analisis funcional®
(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p11h6.php). Las
cinco fases que plantea el ultimo de estos pasos, son:

1. Identificacion de los procesos misionales y las competencias laborales®
(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p11h7.ph
p).

2. Elaboracion del mapa funcional®
(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p11h8.ph
p).

3. Construccion de la matriz de competencias por niveles jerarquicos®
(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p11hg.ph
p).

4. Elaborar de los descriptores del logroE
(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p11h10.ph
p).

5. Validacion de competencias
(../ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/pi1hii.ph
p).

I Material
\‘ de apoyo
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La identificacion de las funciones laborales conlleva a la descripcion de cada una de ellas como tareas verificables que permiten evaluar el
desempeno del trabajador en los diferentes sistemas productivos y en condiciones variables.

Ampliacién temdtica
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Resumen

La gestion del talento humano tiene la responsabilidad de realizar el proceso de analisis de puestos de trabajo, en
consideracion a que estos son los que establecen las obligaciones, responsabilidades, medios y resultados del

desempeno.

virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/odin/odin_desktop.php?path=Li4vb3Zhcy9hZG1pbmizdHJhY2IlvbIO9IbXByZXNhcy9nZXN0aW9uX2RIbF9O0...

16/19


http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p11.php
http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p11.php
http://virtual.umng.edu.co/distancia/ecosistema/ovas/administracion_empresas/gestion_del_talento_humano/unidad_3/medios/documentacion/p11.php

21/4/25, 16:59 FAEDIS
La informacion relativa a los requisitos y caracteristicas de cada puesto de trabajo determina el grado de interaccion
entre los trabajadores y los puestos. Esto permite establecer las competencias necesarias para la ejecucion de las tareas
del puesto y ayuda al trabajador a entender su trabajo, a aprender como realizar las tareas y a asumir una actitud
consciente de los deberes y responsabilidades que le otorga el cargo que ocupa dentro de la organizacion.

El concepto de puesto de trabajo esta integrado por las definiciones de tarea, obligacion y funcion. Este concepto es la
base del analisis de los puestos de trabajo que se debe desarrollar en tres fases: planeacion, preparacion y realizacion.

Para la descripcion del puesto de trabajo se utiliza como herramienta un formato en el cual se registra la informacion de
las caracteristicas, tareas y técnicas del puesto de trabajo. Para esta descripcion se tienen en cuenta las condiciones
fisicas, psicologicas, sociales, intelectuales y profesionales del ocupante o futuro ocupante.

La informacion obtenida en el analisis de los puestos de trabajo determina las actividades y el desempeno del personal, mientras que
la identificacion especifica de los requisitos de cada puesto de trabajo mejora la eficacia en los procesos de reclutamiento, seleccion,
compensacion y ubicacion del personal en los puestos adecuados de acuerdo a sus habilidades, conocimientos y experiencia.

Autoevaluacion
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