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Resumen

La elaboracion del andlisis técnico de los cargos es una
prdctica administrativa de suma importancia, que en principio
se la puede incluir dentro del campo de la administracién y
gestién del talento humano, pero que tiene una aplicacién en
todos los niveles y procesos organizacionales. Teniendo tal nivel
de importancia, es pertinente el aportar con una metodologia
genérica y bdsica que oriente a la pequeia empresa en esta
importante prdctica administrativa a fin de lograr los objetivos
y ventajas que supone el tener formalmente disenadas tanto
las funciones como los requisitos del cargo. En este frabajo se
explican las bases y aspectos procedimentales para lograr este
fin y, como resultado, se disenaron formatos bdsicos generales
que pueden ser adaptados a la realidad de cada empresa,
fundamentados en lo tedrico y al mismo tiempo mostrando
las herramientas metodoldégicas adecuadas para que esta
prdctica sea coherente y metodolégicamente adecuada.

Palabras clave: Gestion del personal, Produccion industrial,
Organizacion del tfrabajo, Descripcién del empleo.
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Abstract

The elaboration of the technical analysis of the positions is an
administrative practice of the utmost importance, which in
principle can be included within the field of administration and
management of human talent, but which has an application
at all levels and organizational processes. Having such a level
of importance, it is pertinent to contribute with a generic and
basic methodology that guides small businesses in this important
administrative practice in order to achieve the objectives and
advantages of having formally designed both the functions
and the requirements of the position. In this work, the bases
and procedural aspects fo achieve this goal are explained
and, as a result, general basic formats were designed that can
be adapted to the reality of each company, based on theory
and at the same time showing the adequate methodological
tools so that this practice is consistent and methodologically
appropriate.

Key words: Personnel management, Industrial production, Work
organization, Job description.
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Introduccion

Las organizaciones modernas vienen presentando problemas
de productividad incluso antes de aquellos supuestos generados
por la pandemia del COVID-19. Uno de los principales factores es
justamente el no tener definido de manera formal las tareas que
cada cargo fiene como responsabilidad y al mismo tiempo los
requisitos que debe cumplir un colaborador para ocupar dicho
cargo.

Estasindefiniciones formales de tareasy perfiles generan confusiéon
en el desarrollo de los procesos, muchas veces maquillados por
numeros o estdndares que, si bien no son malos, podrian ser mejores
si de manera sistemdtica se elaborase un andlisis del puesto de
trabajo, siempre y cuando este andlisis responda a ciertos criterios
técnicos que garanticen que el producto final sea un documento
técnico, de facil aplicacion y de rdpido entendimiento por parte de
los colaboradores y en donde se detallen las tareas criticas que se
deben desarrollar en el cargo que ocupan.

Objetivo

Mostrar una ruta metodolégica bdsica para elaborar
sistemdticamente el andlisis de puestos de trabajo en dreas de
produccién de pequenas empresas en el Ecuador.

Justificacion

Se parte de la necesidad de sistematizar de manera coherente
un procedimiento orientado a disefar adecuadamente los andlisis
de cargos con énfasis en el drea de produccidén de pequeias
empresas.

La definicidon de andlisis de cargos es una prdctica administrativa
de suma importancia y por tanto es pertinente el establecimiento
de directrices generales, asi como de formatos bdsicos que orienten
a este fin, y es ahi en donde mayormente reside la justificacion de
este frabajo.
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Marco tedrico

A continuacién, se muestran los aportes mds significativos que
desde lo tedrico y conceptual son la base para esta investigacion.

Berrocal indicd que lo relacionado con los perfiles del cargo son
importantes dentro de la temdtica de andlisis de cargos, ya que los
perfiles de exigencias permiten

conocer el nivel de cudlificacién (formacién y
experiencia) requerida por el puesto, asi como hacer
inferencias sobre las caracteristicas en términos de
conocimiento, habilidades, actitfudes o competencias
que deberd poseer el ocupante del puesto para un
adecuado desempeno del mismo. (2016, p. 35).

Por su parte Quirds senald que el andlisis de puestos de trabajo
era una

técnica de Gestion de Recursos Humanos [que]
tiene un doble objeto: conocer el puesto de frabajo
y la determinacion del perfil profesional asociado
al mismo. El primero implica la determinacién de las
responsabilidades y tareas a desempenar en el puesto,
analizando sus caracteristicas, frecuenciaoimportancia
y dando origen, como resultado, a la descripcién
del puesto de trabagjo. El segundo, la determinacion
del perfil profesional o, mds modernamente, perfil
competencial, tiene como objeto saber qué tipo de
trabajador seria a priori el mds adecuado para ocupar
el puesto, en funcién de sus caracteristicas, como por
ejemplo formacion, experiencia, aptitudes, actitudes,
etc. (2015, p. 24).

Idalberto Chiavenato (2011) brindd cuatro condiciones para el
disefo técnico de un puesto:

Disenar un puesto significa establecer cuatro
condiciones fundamentales:



1. El conjunto de tareas u obligaciones que desempena
el ocupante (contenido del puesto).

2.Cbébmo efectuarese conjunto de tareas u obligaciones
(métodos y procedimientos de trabajo).

3. A quién reporta el ocupante del puesto
(responsabilidad), es decir, relacién con su jefatura.

4. A quién supervisa o dirige el ocupante del puesto
(autoridad), es decir, relacién con sus subordinados.
(0.172)

Mondy (2010) condensd estos conceptos al mencionar que la
descripcién del puesto es "un documento que brinda informacion
de las tareas, los deberes y las responsabilidades esenciales de un
puesto. Las cualidades minimas aceptables que un individuo debe
poseer para efectuar un trabajo en particular estdn contenidas en
la especificacion del puesto” (2010, p. 93).

Armijos et al., por su parte, manifestaron que las una de las
“funciones del Departamento de Recursos Humanos [es describir]
(...) las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las
caracteristicas que debe tener la persona que lo ocupe” (2019, p.
168).

Metodologia

Tipo de investigacion

Lainvestigacion es de tipo descriptivo ya que se buscd especificar
las caracteristicas para la determinacién de las funciones de los
puestos de tfrabajo, asi como los perfiles de los colaboradores que
lo ocupan.

Enfoque de la investigacion

La presente investigacién tiene un enfoque cudalitativo. Durante
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el desarrollo de este proyecto se recolectd informacion de tipo no
numeérico.

Técnicas e instrumentos de la investigacion

Para la ejecucion de la investigacién se aplicaron dos técnicas,
una fue la entrevista a expertos en el tema y la otra fue la revision
documental.

Resultados

A partir de la metodologia de Mondy (2010), se elaboraron
dos formatos: guia y de documento de andlisis del cargo; que se
presentan como resulfado de este frabajo, disesnado con base enla
revision documental de donde se obtuvieron los campos principales
qgue debe contener una ficha de observacion para este tipo de
investigaciones, el mismo que incluye tanto la descripcién del cargo
como el perfil del colaborador que lo ocupa.

La ficha de observacion (Figura 1) que contiene los campos
bdsicos para esta actividad, puede ser aplicada tal como estd
o ser adaptada en funcidon de la empresa y el cargo que se esté
estudiando.

El resultado del andilisis de cargos debe ser mostrado en un
documento o ficha (Figura 2) que recoja tanto la descripcion
del cargo, asi como el perfil que debe reunir el colaborador que
desempena dicho cargo.

Discusion

Los elementos fundamentales de una metodologia bdsica para
elaborar los andlisis de puestos en pequenas empresas con foco en
el mercado ecuatoriano, se muestran como preguntas elementales
que orientan la construccién de los instrumentos a utilizar, y son



Figura 1
Ficha de observacion

Ficha de observacion

Cargo critico (hombre del cargo):

Equipo o

Relacién con Genera

. g
ofros cargos reporte (Si/No) celifesieen

Tarea Frecuencia materiales
uvtilizados

Nota: 1. Calificacion subjetiva sobre 5 acerca de la importancia de la tarea respecto al proceso.

Observaciones generales del proceso:

Figura 2
Formato de documento de andlisis de cargos

Formato de documento de andlisis de cargos

Nombre del cargo:

Objetivo del cargo:

Supervisa a:

Reporta a:

Relaciones con otras dreas:
Ubicacién en el organigrama:
Equipos o materiales a cargo:

Tareas principales Frecuencia de ejecucion

Perfil del cargo

Nivel académico requerido:
Experiencia laboral:
Conocimientos especificos:
Conocimientos generales:
Competencias:

Otros factores de tipo personal que la
empresa estime pertinentes:
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las propuestas por R. Wayne Mondy en su libro “Administracién de
Recursos Humanos.”

El propdsito del andilisis de puestos es obtenerrespuestas
a seis preguntas importantes:

1. 5Qué tareas fisicas y mentales lleva a cabo el
empleado?

5Cudndo deberd terminarse el trabajo?
2D6nde deberd llevarse a cabo el frabajo?
5Como realiza el trabajo el empleado?

sPor qué se hace el trabajo?

o oA W N

. 3Qué cualidades son necesarias para llevar a cabo
el trabajo? (2010, p. 93).

Esta metodologia sugiere redlizar los andlisis de puestos
bdsicamente en fres momentos de las organizaciones:

- Primero, cuando la empresa inicia sus operaciones.

- Segundo, cuando se crea algun puesto nuevo o relativamente
nuevo.

- Tercero, y Ultimo momento, que tal vez es uno de los mds criticos,
es cuando los puestos son alterados debido a cambios por la
tecnologia o por la forma misma de hacerlo en cuanto a lo
procedimental.

Para realizar este tipo de prdcticas administrativas (elaboracién
de andlisis de puestos) se sugiere aplicar los siguientes métodos:

1. La observacién directa, desarrollada por el investigador o
persona asignada por la organizacién a la tarea.

2. La enfrevista directa realizada a los trabajadores actuales que
ocupanelcargo, asicomo también alosjefesinmediatos teniendo
como objetivo principal la identificacion de las tareas criticas a
desarrollar, asi como las competencias bdsicas requeridas para
desempenar el cargo.



3. La aplicacidon de un método combinado que incluya los dos
anteriores.

Los campos principales que debe contener un formato para
descripciones de cargos deben ser las funciones propiamente vy los
niveles de reportes en tanto que, para el perfil del candidato, los
campos principales son la formacion académica vy la experiencia
del candidato.

Conclusiones

El andlisis de puestos de trabajo incluye lo relacionado con el perfil
o los requisitos que debe tener el candidato u ocupante potencial
o real del cargo, de modo que se detallen caracteristicas de tipo
académico, formativo, experiencia laboral requerida, capacidades
o habilidades necesarias para cumplir el cargo, asi como algin
aspecto de tipo personal que, tal vez, pudiera ser pertinente pero sin
caer en temas de discriminacién, por ejemplo, en cuando a edad,
sexo, 0 mucho menos por temas de cardcter religioso o politico.

Ningun proceso organizacional podrd ser eficaz de manera
individual sin el apoyo de otros procesos de gestion relacionados
o de soporte. La sola generaciéon de descriptores de funciones
no generard los resultados deseados sin elementos tales como la
motivacién humana, estilos de liderazgo adecuados en funcién de
cada momento que viva o afraviese la empresa y la misma cultura
organizacional como elemento que puede ser disenado por la
organizacién.

El andlisis del cargo, por si solo, no es la solucién a todos los
problemas de la empresa, sino que es un aporfe a una red
técnicamente articulada de procesos que se potencian entre si
para alcanzar los niveles o estdndares establecidos o deseados.

Para disenar un puesto se debe especificar el contenido del
mismo, los métodos de trabajo y de las relaciones con los demds
puestos.
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