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Fundamentacion.

El presente trabajo tiene como objetivo describir las diferentes técnicas de analisis y descripcion
de puestos de trabajo, su importancia en el proceso de administracién de personal y en
particular en los aspectos claves a la hora de seleccionar a los recursos humanos idéneos para
desarrollar las tareas en el ambito organizacional.

En la actualidad las empresas necesitan contar con personal con habilidades y competencias que
le permitan afrontar los nuevos escenarios econémicos, politicos, socioculturales, entre otros.
Entonces para afrontar estos escenarios es necesario contar con recursos humanos con aquellas
capacidades generales y especificas para desarrollar su rol en las organizaciones.

Para ello, es trascendental el analisis de puestos es el proceso sistemdtico que consiste en
determinar las habilidades, las obligaciones y los conocimientos requeridos para desempenfiar
un trabajo.

Es necesario establecer una clara definicion de objetivos y técnica a desarrollar respecto a la
informacién relativa a los puestos de trabajo. Si los mismos se encuentran correctamente
disefiados, la organizacidn podra sacar los perfiles idoneos que le permitan lograr sus objetivos;
de otra manera, la productividad se verd afectada. Para encontrar candidatos para los puestos
disponibles, los especialistas de administracién de capital humano deben saber los requisitos de
cada posicion de trabajo, los cuales deben ser especificos, para permitirles proceder al

reclutamiento de personas que tengan los conocimientos, experiencia y habilidades necesarias.

Importancia

Conocer las habilidades y competencias de las personas que se desempefian en las
organizaciones es trascendental para cumplir con los objetivos organizacionales e individuales,
para consolidar los procesos internos, para mantener motivados a las personas, que se sientan
identificados con la empresa, y evitar los conflictos de dualidad y superposicion de tareas.

El andlisis y descripcidn de puestos es relevante ya que este se encarga de obtener informacion
acerca de cada puesto existente dentro de la empresa, es decir las responsabilidades que
conlleva cada uno de ellos dentro de la organizacidn y las caracteristicas de las personas que se
desempefiaran en los mismos. Si el personal de la empresa conoce las obligaciones y tareas que
conlleva su puesto de trabajo, sera mas probable que alcancen los objetivos organizacionales e

individuales.
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Objeto de estudio

El objeto del presente trabajo es analizar las principales técnicas de analisis y descripcion de

puestos utilizadas en las organizaciones.

Alcance

Dentro de la Administracién de Recursos Humanos, se analizaran particularmente las principales
técnicas de andlisis y descripcidon de puestos implementados en las organizaciones.

Ademas, se podra observar el impacto de la implementacidn de las técnicas e instrumentos de
andlisis y descripcidn de puestos de trabajos en el funcionamiento del area de Recursos
Humanos de una organizacién privada dedicada al rubro servicios de salud de la ciudad de Rio

Cuarto.

Objetivos

Objetivo General

e Analizar las principales técnicas de descripcion y analisis de puestos implementadas en

las organizaciones.
Objetivos especificos

e Desarrollar las principales técnicas de andlisis y descripcion de puestos de trabajo
utilizadas en las organizaciones.

e Presentar el sistema de analisis y descripcidon de puestos en una organizacién privada
del rubro servicios médicos de la ciudad de Rio Cuarto.

e Analizar el sistema de anadlisis y descripcion de puestos implementado en la
organizacion.

e Exhibir las fortalezas y los aspectos a desarrollar del sistema de analisis y descripciéon de
puestos de la organizacion objeto de estudio del presente trabajo.

e Proponer un plan de accidn en los que respecta al sistema de analisis y descripcién de
puestos utilizado en la organizacidn del rubro servicios de salud de la ciudad de Rio

Cuarto.
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Metodologia

En primera instancia se realizara un analisis bibliografico a la Administracién de Recursos
Humanos y en particular a las principales técnicas utilizadas para el analisis y descripcion de

puestos utilizadas en las organizaciones.

Posteriormente se realizard un estudio de caso (exploratorio — descriptivo) a una organizaciéon
privada del rubro de servicios médicos de la ciudad de Rio Cuarto. El mismo se desarrollara en

las siguientes etapas:

e Relevamiento: Para relevar la informacion se utilizardn distintas técnicas como la
observacion fisica, entrevistas y cuestionarios a gerente, responsables y empleados de
la organizacion.

e Diagnéstico: se analizaran los datos cualitativos y cuantitativos obtenidos en el
relevamiento. Se evaluard si los documentos existentes en la organizacién para la
realizacion del analisis y descripcién de puestos son los correctos y si respetan alguna
reglamentacion.

e Conclusién y propuesta: Finalmente se llegard a concluir si la técnica de andlisis y
descripcién de puestos empleada por la empresa es la adecuada, y se propondra un plan

de accidn con respecto a las técnicas utilizadas.

Mauri, Maria del Rosario
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Las personas constituyen el principal activo de la organizacién y de ahi la necesidad de que las
empresas sean mas conscientes de sus trabajadores y les presten mas atencién, por eso,
la administracion de recursos humanos (ARH) es fundamental para las organizaciones hoy en
dia. Para continuar con el desarrollo del marco tedrico se procederd a conceptualizar las
opiniones de algunos de los referentes en la administracién de personal.

Segun Chiavenato (2008, p. 9), “La ARH es el conjunto de politicas y prdcticas necesarias para
dirigir los aspectos administrativos en cuanto a los recursos humanos, como el reclutamiento, la
seleccion, la formacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempefio. Es la funcion de la
organizacion que se refiere a proveer capacitacion, desarrollo y motivacion a los empleados, al
mismo tiempo que busca la conservacion de éstos.”

Mondy y Noe (2005, p. 4) la definen como “la utilizacion de las personas como recursos para
lograr objetivos organizacionales”. Por otro lado, Weahter y Davis (2008, p. 8) expresan que el
propodsito de la administracién de recursos humanos es “el mejoramiento de las contribuciones
productivas del personal a la organizacion en formas que sean responsables desde un punto de
vista estratégico, ético y social”.

Entonces, se puede definir a la administracion de recursos humanos como un conjunto de
actividades integradas que busca reclutar, ordenar, motivar, retener, recompensar, desarrollar,
capacitar evaluar a los empleados y de esta forma proporcionar competitividad a la
organizacién. Busca cuidar al capital humano de las organizaciones, dado que es el elemento
fundamental y la base de su éxito. La ARH permite la colaboracidn eficaz de las personas a efecto
de alcanzar los objetivos de la organizacién y los individuales. A su vez, esta se ve afectada por
diversos factores como la cultura que existe en cada organizacion, la estructura organizacional,
las caracteristicas del contexto, el negocio de la organizacién, la tecnologia que utiliza, los

procesos internos y el estilo de administracién utilizado.

Objetivos de la ARH.

Los administradores de capital humano deben plantearse objetivos claros y cuantificables
debido a que estos guian la funcién de la administracion de los recursos humanos. Los objetivos
son multiples, pero el principal es contribuir a la eficacia de la organizacidn. Segun Chiavenato

(2008, p. 11), los objetivos de la ARH son:
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e Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision: Antes se hacia
hincapié en hacer las cosas correctamente, se imponian métodos y reglas a los trabajadores
para conseguir la eficiencia. Ahora, surge la preocupacién por alcanzar objetivos y
resultados.

e Proporcionar competitividad a la organizacion: Consiste en saber crear, desarrollary aplicar
las habilidades y las competencias de la fuerza de trabajo. La ARH busca que las fortalezas
de las personas sean mas productivas para beneficio de los clientes, los asociados y los
empleados.

e Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas y motivadas: Este objetivo
consiste en construir y proteger el patrimonio mas valioso de la empresa, es decir, las
personas. Para lograr esto primero se debe preparar y capacitar continuamente las
personas. El segundo paso es brindar reconocimiento, y no sélo monetario. Los objetivos
deben ser claros y se debe explicar cdmo seran medidos y cudles seran los beneficios si se
alcanzan.

e Aumentar la auto actualizacion y la satisfaccion de las personas en el trabajo: Para que las
personas sean productivas deben sentir que el trabajo es adecuado para sus competencias,
habilidades y conocimientos y que se les trata con equidad. Para las personas, el trabajo es
la mayor fuente de identidad. Las personas pasan la mayor parte de sus vidas en el trabajo
y es la mayor fuente de identidad. Las personas satisfechas son mds productivas para la
organizacioén.

e Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: Un buen programa de calidad de
vida en el trabajo pretende lograr un buen ambiente de trabajo con el objetivo de satisfacer
la mayoria de las necesidades de los empleados y convertir a la organizacién en un lugar
deseable y atractivo.

e Administrar e impulsar el cambio: La organizacion debe saber cdmo aprovechar los cambios
y tendencias que traen nuevos enfoques. Estos deben aplicarse para que la organizacion
sobreviva.

e Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable: Las personas no
deben ser discriminadas y sus derechos bdsicos deben estar garantizados. Los principios

éticos se deben aplicar a todas las actividades de la ARH.

Mauri, Maria del Rosario
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e Construir la mejor empresa y el mejor equipo: No solo la organizacién debe cuidar a las
personas, sino que también debe cuidar el contexto en el que trabajan, es decir, la cultura

organizacional y los estilos administrativos.

Funciones de la ARH.
Las personas que participan en la administracion de recursos humanos trabajan a través de un

sistema integrado. Los autores Mondy y Noe (2005, p. 5) mencionan 5 funciones:

Proceso de empleo
Desarrollo de personas
Compensacion y beneficios

Seguridad social y Salud

LA A

Relaciones laborales

Los autores mencionados a priori ven estas funciones como actividades independientes que no
tiene relacion o efecto entre si. Por otro lado, Chiavenato describe a las funciones de la ARH
como un conjunto integrado de procesos relacionados entre si, de manera que tienen influencia
reciproca. Cada proceso tiende a favorecer o a perjudicar a los demas cuando es bien o mal

utilizado. Estos procesos son:

1. Procesos para integrar personas: Son aquellos para incluir a nuevas personas en la
empresa. Incluyen el reclutamiento y la seleccion de personal.

2. Procesos para organizar a las personas: Son aquellos en los que se disefian las
actividades que las personas realizardn en la empresa, para orientar y acompafiar su
desempefio.

3. Procesos para recompensar a las personas: Son los procesos para incentivar a las
personas y para satisfacer sus necesidades.

4. Procesos para desarrollar a las personas: Son los procesos para capacitar e incrementar
el desarrollo profesional y personal.

5. Procesos para retener a las personas. Son aquellos para crear las condiciones

ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las personas.

Mauri, Maria del Rosario
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6. Procesos para auditar a las personas: Son los procesos para dar seguimiento y controlar

las actividades de las personas y verificar los resultados.

Proceso de empleo.
A través del proceso de empleo una organizacién se asegura con contar siempre con la cantidad
adecuada de empleados que posean las competencias necesarias, en los puestos correctos y en

el momento oportuno. Este proceso consta de:

1. Andlisis de puestos: es el proceso sistematico que consiste en determinar las
habilidades, las obligaciones y los conocimientos requeridos para desempefiar un
trabajo. La relevancia de este proceso se expondra en el préoximo capitulo.

2. Planeacion de recursos humanos: consiste en comparar las necesidades de personal con
su disponibilidad y determinar si la empresa tiene escasez o exceso de este.

3. Reclutamiento: tiene como objetivo atraer personas calificadas y alentarlas a solicitar
empleo en la organizacidn.

4. Seleccion: es el proceso mediante el cual la organizacién elige, de entre un grupo de

solicitantes a las personas mas adecuadas para los puestos vacantes en la empresa.
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Analisis de puestos.

La actividad del especialista en administracién de recursos humanos se basa en la informacién
disponible sobre los puestos de trabajo que hay en la organizacién. Estos son fundamentales
para determinar el grado de productividad. Si los puestos estan bien disefiados, la organizacién
podra obtener los perfiles idéneos que le permitan lograr sus objetivos, de otra manera, la
productividad se verd afectada. La informacién sobre los puestos se obtiene a través de un
proceso denominado andlisis de puestos. Son varias las definiciones que existen para el analisis
de puestos. De acuerdo con Chiavenato (2008, p. 224) “es el procedimiento para determinar los
requisitos de las obligaciones y las responsabilidades de un puesto y el tipo de persona que
deberd ocuparlo”. Por otro lado, Mondy y Noe (2005, p. 86) proponen que es “el proceso
sistemdtico que consiste en determinar las habilidades, deberes y conocimientos requeridos para
desempefiar trabajos especificos en una organizacién”. Por ultimo, Bohlander y Snell (2008,
p.144) exponen que es “el proceso para obtener informacion acerca de los puestos mediante la
determinacion de los deberes, las tareas o las actividades de los mismos”.

En un ambiente laboral de constantes cambios, como lo es hoy en dia, se crean puestos nuevos
y los puestos viejos se redisefian o eliminan. Por esta razén es necesario contar un sistema sélido
de andlisis de puestos. Para los autores Mondy y Noe (2005, p.87) el andlisis de puestos se realiza
en tres ocasiones. En primer lugar, cuando se funda la organizacién y se inicia un programa de
analisis de puesto por primera vez. En segundo lugar, cuando se crean nuevos puestos y, por
ultimo, cuando éstos cambian significativamente por el surgimiento de nuevas tecnologias,
métodos, procedimientos o sistemas.

El analisis de puestos en ocasiones se considera la piedra angular de la ARH (Bohlander y Snell,
2008, p.144), debido a que la informacidn que se obtenga determina la mayor parte de las
actividades de la ARH. Varias areas de la organizacién dependen de esta informacion. Por
ejemplo, para encontrar candidatos para los puestos disponibles, los especialistas de ARH deben
saber los requisitos de cada posiciéon de trabajo, los cuales deben ser especificos, para
permitirles proceder al reclutamiento de personas que tengan los conocimientos, experiencia y
habilidades necesarios. Asimismo, se debe incluir la informacién sobre aspectos lingdisticos,
culturales y otros mas en los datos que se procesan durante el analisis de puestos. También se
debe destacar que el andlisis de puestos ayuda a las empresas grandes y pequefias a cumplir
con sus deberes legales.

Existen varias situaciones que suelen llevar a la administracion a pensar en la necesidad de

realizar un analisis de puesto:

Mauri, Maria del Rosario
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Cuando se funda la organizacion.

Cuando se crean nuevos puestos.

Cuando se modifican de manera significativa los puestos como resultados de nuevas
tecnologias o procedimientos.

Cuando se actualizara el sistema de compensacidn y de salarios de una empresa.

Los empleados se quejan de que no saben qué tareas especificas se les requiere cumplir;
con frecuencia se producen conflictos y malentendidos.

La competencia y la autoridad de los supervisores se superponen, lo que provoca
duplicacién de esfuerzos y conflictos ocasionales.

La contratacidn y seleccion son ineficaces; se asigna a empleados tareas para las cuales
no tienen las condiciones necesarias.

La mano de obra no estd adecuadamente capacitada.

La productividad general de la organizacidn no resulta aceptable para la administracién.

La corriente de trabajo no es uniforme; padece de retrasos y es incompleta.

Razones para realizar el analisis de puestos.

Los autores Mondy y Noe (2005, p.88) indican que las razones para realizar el analisis de puestos

son las siguientes:

Proceso empleo: si el reclutador no conociera las competencias necesarias para
desempefiar los diversos puestos, tendria que reclutar y seleccionar empleados sin
tener instrucciones claras.

Capacitacion y desarrollo: La informacién de la especificacion de puesto es Util para
identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo. Con respecto a la evaluacion
del desempefio, los empleados deben ser evaluados en cuanto al desempefio de los
deberes especificados en sus descripciones de puesto.

Compensacion y prestaciones: En el area de compensaciones, es util conocer el valor
relativo de un puesto en particular para la empresa antes de asignarle un valor en
dinero. Cuanto mas significativos sean sus deberes y responsabilidades, mayor valor
tendra el puesto. Los puestos que requieren mas conocimientos, habilidades y
capacidades deben tener un mayor valor para la empresa.

Sequridad social y salud: La informacidn que proviene del andlisis de puesto también es

valiosa para identificar aspectos de seguridad social y salud. En ciertos puestos

Mauri, Maria del Rosario
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peligrosos, los trabajadores pueden necesitar informacién especifica sobre los riesgos
gue enfrentan para desempefiar su trabajo de manera segura.

e Relaciones laborales y con empleados: La informacién del andlisis de puesto también es
importante en las relaciones laborales y con empleados. Cuando los empleados son
considerados para promocion, transferencia o descenso, la descripciéon del puesto

proporciona un estandar para la evaluacion.

Etapas del proceso de andlisis de los puestos.
Chiavenato (2008, p.227) expresa que el analisis de puestos es un proceso que debe tomar en
cuenta que la organizacion no es una entidad inmoévil y detenida en el tiempo, sino que esta en

cambio constante y dindmico. Analizar los puestos incluye las seis etapas o pasos:

Examinar la estructura de la organizacidn entera y de cada puesto.
Definir la informacion que se requiere para el analisis de los puestos.
Escoger los puestos a analizar.

Reunir los datos necesarios para el analisis de los puestos.

Preparar las descripciones de los puestos

S N T o B e

Preparar las especificaciones de los puestos.

Métodos de recopilacion de la informacion del puesto.
La informacién del puesto puede obtenerse de diversas maneras. A continuacion, se expondran

los distintos métodos que proponen los autores especialistas en la materia.

e Entrevistas.
Chiavenato (2008, p.224) seiala que existen tres tipos de entrevistas: las entrevistas individuales
con cada trabajador, las entrevistas grupales con grupos de trabajadores que ocupan el mismo
puestoy las entrevistas con el supervisor que conoce los puestos a analizar. Para este autor, este
método es el mas utilizado para reunir datos de los puestos y determinar sus obligaciones y
responsabilidades.
Los autores Werther y Davis (2008, p.96) expresan que las entrevistas constituyen una manera
efectiva de obtener informacién sobre un puesto debido a que el analista tendra una lista de
verificacion a mano para no omitir ningln aspecto. Su contacto directo con el entrevistado le

permite explorar con facilidad puntos que no estarian claros de otra manera. Con frecuencia, el

Mauri, Maria del Rosario
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analista sélo entrevista un nimero limitado de trabajadores al, y luego lo hace con el supervisor,
para verificar la informacién obtenida. Los autores destacan que este método permite logra un
alto nivel de precision, pero es de elevado costo y requiere considerable tiempo para llevarlo a

cabo.

e Cuestionarios.

Para Chiavenato (2008, p.225) el cuestionario sigue la misma ruta que la entrevista, con la
diferencia de que lo contesta el ocupante del puesto, su supervisor o los dos en conjunto. A su
vez, el autor destaca que el cuestionario es un medio eficiente y rapido para reunir informacién
de un numero importante de trabajadores. Tiene un costo operacional mas bajo que la
entrevista, pero su organizacion requiere de tiempo y de pruebas preliminares.

Los autores Mondy y Noe (2005, p.90) también expresan que los cuestionarios son econémicos
y de uso rapido, pero en algunos casos los empleados carecen de habilidades verbales, y esto
provoca que disminuya la utilidad de este método.

Werther y Davis (2008, p.97) sugieren distribuir por correo electrénico los cuestionarios con
preguntas que permitan obtener un analisis adecuado de un puesto determinado o de varios.
Este es un método mas rdpido y menos costoso, sin embargo, la precisién es inferior, debido a

gue algunas preguntas no se comprenden bien o algunas respuestas tienden a ser incompletas.

e Observacion
Para Bohlander (2008, p. 146), el analista de puestos puede aprender sobre los puestos al
observar y anotar en un formato estandarizado las actividades de quienes los ocupan. La
observacion aplica para trabajos simples, rutinarios y repetitivos. Es comin que este método
utilice un cuestionario que el observador debe llenar para asegurar que cubre toda la
informacién necesaria. Sin embargo, Mondy y Noe (2005, p. 91) expresan que la observacion es
un medio insuficiente para realizar el analisis de puesto, sobre todo cuando las habilidades
mentales predominan en un puesto. A su vez, Werther y Davis (2008, p.97) afirman que este
método es lento, costoso y cuando se aplica en gran escala resulta menos preciso y confiable

gue los otros métodos de obtencién de datos.
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e Diario o bitdcora de empleados.
Este método, para Werther y Davis (2008, p.97) consiste en dar instrucciones a cada empleado
para llevar un diario o bitacora de sus actividades diarias. A intervalos de varias horas o dias,
dependiendo de la naturaleza de la actividad, el empleado especifica las tareas que realiza. En
ocasiones éste puede ser el Unico método para obtener informacidon sobre determinados

puestos. Sin embargo, este método puede ser lento y costoso.

e Grupos de expertos.
Este método, propuesto por Werther y Davis (2008, p.97) cosiste en recopilar las opiniones de
un grupo de expertos reunidos para analizar un puesto. Por lo general, el grupo se integra por
trabajadores con experiencia en el puesto y por los supervisores inmediatos. El analista realiza
una entrevista con todo el grupo. Aunque es costoso y de lenta ejecucidn, este método permite

llegar a resultados de alta confiabilidad.

e Fl método del incidente critico.

El objetivo del método del incidente critico es identificar las tareas fundamentales del

puesto, que son los deberes importantes y las responsabilidades del puesto que realizan
qguienes lo ocupany que llevan al éxito del puesto. (Bohlander, 2008, p. 148). El analista le pedira
al empleado que describa el puesto con base en lo que hace, cémo lo hace y qué tipo de
herramientas y equipo utiliza. Después de obtener la informacidn del puesto, el analista escribe
por separado los enunciados de las tareas que representan las actividades importantes del
mismo. Bohlander expresa que, por lo general, el analista de puestos escribe de cinco a diez
descripciones de las tareas importantes para cada puesto que esta en estudio. De esto surgira
la redacciéon de los enunciados de las tareas de forma clara, completa y facil de entender por
parte de los que no estan familiarizados con el puesto. Este es un método de analisis de puestos
importante porque ensefia al analista a enfocarse en el comportamiento de los empleados que

son esenciales para el éxito en el puesto.

e Andlisis del inventario de tareas
Segln Bohlander (2008, p. 150), el método de andlisis del inventario de tareas puede
considerarse como un tipo de andlisis orientado al puesto. La Fuerza Aérea de Estados Unidos

fue pionera en utilizar esta técnica para analizar los puestos que ocupaban los especialistas de
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dicha fuerza. La técnica estd desarrollada para identificar, con la ayuda de los empleados y
gerentes, una lista de tareas y sus descripciones que integran los diferentes puestos. El objetivo
es producir una lista detallada de los enunciados de las tareas aplicables a todos los puestos, la
cual después se utilizara para elaborar un formato de encuesta de inventario de tareas que

sera contestado por la persona que esta analizando el puesto en cuestion.

Debido a que cada método muestra ventajas y desventajas, los analistas de puestos con
frecuencia combinan las técnicas, utilizando dos o mas de manera simultanea.

Luego de la recoleccién de datos de los puestos, los especialistas de administracidn de recursos
humanos obtienen informacion esencial sobre las actividades que se llevan a cabo en la
organizacién. Esta informacién obtenida, se transformarda en descripciones de puesto,

especificaciones de puesto y estandares de rendimiento.

Descripcion de puestos.

Como se expuso con anterioridad, uno de los propdsitos de la utilizacién la informacion del
analisis de puestos, es elaborar descripciones de puestos.

De acuerdo con Chiavenato (2008, p.222), “describir un puesto significa relacionar lo que hace
el ocupante, coémo lo hace, en qué condiciones y por qué. La descripcion del puesto es un retrato
simplificado del contenido y de las principales responsabilidades del puesto”.

Werther y Davis (2008, p.99), sefialan que descripcion de puestos “consiste en una declaracion
por escrito en la que se explican las responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos
de un puesto determinado”. Los autores consideran que los siguientes elementos son basicos en

una descripcion de puestos:

e (ddigo: especialmente en el caso de organizaciones grandes, un codigo puede indicar
al observador el departamento al que pertenece el trabajador, si estd sindicalizado
o noy el nimero de personas que desempefan la misma labor.

e Fecha: dato esencial para determinar cuando se actualizé la descripcion por Ultima vez.

e Identificacion de la persona que describid el puesto: informacion de especial utilidad
para que el departamento de recursos humanos verifique la calidad del desempefio del

trabajador y pueda proporcionar realimentacién a sus analistas.
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Por otro lado, para Bohlander (2008, p. 151) la mayoria de las descripciones contienen al menos
tres partes: el titulo del puesto, una seccién de identificacion del puesto y una seccion de los
deberes de éste. Si las especificaciones del puesto no se redactan en un documento
independiente, por lo general se exponen en la seccidn final de la descripcidn. El autor también
expresa que las descripciones del puesto son de gran valor para los empleados y para la
empresa. Desde el punto de vista de los empleados, las descripciones pueden utilizarse para
ayudarles a conocer sus deberes y recordarles los resultados que se espera que logren. Desde el
punto de vista del empleador, las descripciones escritas pueden servir como base para minimizar
los malentendidos que ocurren entre los gerentes y sus subordinados en relacién con los
requisitos del puesto.

Los autores Mondy y Noe (2005, p.92) indican que “las descripciones de puesto deben
proporcionar definiciones concisas del trabajo que se espera realicen los empleados e indicar qué
hacen, como lo hacen y las condiciones en las que las tareas se llevan a cabo”. Para estos autores,

los puntos incluidos con frecuencia en una descripcion de puesto son los siguientes:

e Tareas principales realizadas.

e Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea.

e Estdndares de desempefio que se deben lograr.

e Condiciones laborales y posibles riesgos.

e Numero de empleados que desempenan el trabajo y a quién reportan.

e Las maquinasy el equipo que se utilizan en el puesto.

Se debe destacar que, en el entorno de una organizacién, todas las descripciones de puesto
deben seguir el mismo formato, pero la forma y el contenido de las descripciones de puestos

tienden a variar de una organizacion a otra.

Los usos de la descripcion y el andlisis de puestos.
Para Chiavenato (2008, p.228), la descripcion y el analisis de los puestos son como mapas del
trabajo que se desempena en la organizacidn. Segun este autor, los principales objetivos de la
descripcidn y el analisis de los puestos son:
e Subsidios para el reclutamiento: implica definir el mercado de RH en el cual se deben
reunir datos para elaborar anuncios o técnicas de reclutamiento.
e Subsidios para la seleccion de personas: implica definir el perfil y las caracteristicas del

ocupante del puesto, requisitos exigidos, entre otros.
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e  Material para el entrenamiento: incluye el contenido de los programas de
entrenamiento, conocimientos y habilidades exigidos del ocupante y actitudes frente al
cliente.

e Base para la evaluacion y la clasificacion de puestos: Son los factores de especificaciones
que se utilizardn como factores ara la evaluacion de los puestos, eleccion de puestos de
referencia para la investigacidn de salarios, etcétera.

e Evaluacion del desempefio: Consiste en definir criterios y normas del desempeiio para
evaluar a los ocupantes y las metas y resultados que se deben alcanzar.

e Base para programas de higiene y seguridad: es la informacion acerca de condiciones
de insalubridad y peligros comunes para determinados puestos.

e Guia para el gerente: brinda Informacién sobre el contenido de los puestos y el

desempefio de los ocupantes.

Importancia del analisis y descripcion de puestos

El analisis y descripcién de puestos permite establecer los objetivos de la empresa, de su
estructura organizacional, del drea o departamento y particularmente permite establecer
objetivos referidos al desempefio del capital humano. Cabe destacar que también es de utilidad
para los responsables de la organizacién y del encargado del personal para evaluar el
rendimiento de los empleados. Ademds, contribuye significativamente en la identificacidon de
competencias y para determinar las habilidades que debe tener un empleado para

desempefiarse en el puesto de trabajo.

Identificacion de competencias

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) define una competencia como: “La capacidad
efectiva de llevar a cabo con éxito una actividad laboral plenamente identificada”.

Para Werther y Davis (2008, p.103), un concepto fundamental en la ARH es la identificacidn de
competencias. Definir e identificar correctamente las competencias permite una mejor
integracion en el trabajo.

Para identificar las competencias es necesario realizar un proceso de analisis cualitativo, con la
finalidad de definir los conocimientos, habilidades y destrezas esenciales para desempefiar con
eficiencia una funcion laboral. Para los autores mencionados, las competencias estan integradas

por los siguientes elementos: saber, saber hacer, saber ser y saber estar.
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Las calificaciones personales que una persona debe reunir para desempefiar los deberes y

responsabilidades contenidos en la descripcidn de un puesto se reflejan en las especificaciones

del puesto. Por lo general las especificaciones del puesto abarcan:

1.
2.

La habilidad requerida para desempefiar el puesto

Las exigencias fisicas que el puesto asigna al empleado que lo desempeiia.

Bohlandery Snell (2008, p. 154) seiialan que las habilidades importantes para un puesto incluyen

la educacidn o experiencia, la capacitacion, los rasgos o capacidades personales y las destrezas

manuales. Las exigencias fisicas de un puesto se refieren a cuanto se va a caminar, cuanto

tiempo se va a estar de pie, hasta dénde se debe poder alcanzar, si se van a levantar cosas o si

es un puesto donde se va a hablar. Entre las exigencias fisicas del puesto estdn también la

condicién del ambiente del trabajo fisico y los riesgos a los que los empleados se pueden

enfrentar. Es importante destacar, que las especificaciones deben incluir habilidades

interpersonales o atributos especificos del comportamiento necesarios para el éxito del puesto.

Werther y Davis (2008, p.104) indican que identificar las competencias, presenta las siguientes

ventajas:

Se identifican las capacidades y habilidades del personal.
Apoya al desarrollo individual y organizacional.

Apoya al proceso de reclutamiento y seleccién.

Se enfoca a las necesidades de capacitacidn y desarrollo.
Permite la definicidn de planes de vida y carrera.
Contribuye en el mejor aprovechamiento de los recursos.

Disminuye la rotacion de personal.

En el presente trabajo se profundizara la técnica de analisis y descripcidon de puestos en una

organizacién privada de la ciudad de Rio Cuarto. Se tratara este tema en el capitulo siguiente.
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Introduccién

El siguiente andlisis de caso se centrard en el estudio de una organizacion privada de la ciudad
de Rio Cuarto dedicada a la prestacidon de servicios de salud. Dicho analisis consistira en describir
la empresa bajo estudio, es decir, sus antecedentes, su mision, su visiéon y su estructura
organizacional. Luego, se profundizara en el estudio y andlisis del area de recursos humanos de
dicha organizacion.

Para llevar a cabo este trabajo, se requerird informacidn de la empresa y de las personas que la
conforman. Para obtener toda la informacién mencionada a priori se utilizaran las siguientes

técnicas:

Entrevistas.
Observacidn personal y directa.

Revision, lectura y estudio de documentacion y antecedentes.

Y V VY V

Entre otras que se consideren oportunas durante el avance del trabajo.

Antecedentes de la organizacion.

Historia®

La empresa bajo estudio, presta sus servicios desde hace casi 50 afios. Es una entidad de origen
medico gremial, que con el principal objetivo de asistir con servicios médicos a la comunidad de
Rio Cuarto. En sus origenes, estaba conformada por un grupo de profesionales locales, cuyo
suefio era “crear nuevas fuentes de trabajo para los asociados y propender a elevar el nivel
técnico cientifico para la mejor defensa de la salud de la comunidad, efectuando las prestaciones
de servicios de los profesionales de la salud a todos los sectores de la poblacién.”

En la década del ‘90, un conjunto de médicos de Rio Cuarto, entendieron que habia que
adaptarse a los profundos cambios que en esa época vivia el pais y decidieron crear una nueva
entidad con una estructura legal que les permitiria abordar nuevos mercados. Surge de este

modo la empresa que, tomando a su cargo las prestaciones de salud y a través de distintas

1 Recuperado de la pagina web de la empresa objeto de estudio.
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politicas de captacion logra reunir una cartera de mds de 15.000 asociados. Hoy la empresa

posee dos locales propios con una moderna infraestructura.

Rama de la actividad

Se puede identificar a la rama de la actividad, con la prestacidon de servicios de salud y con la
medicina prepaga. Es decir, estos rubros representan el eje central y la razén de existir de la
organizacién. Sin embargo, con en el transcurso de su historia se fueron adicionando otros
servicios, propios de otras ramas diferentes a la central, de modo de poder mejorar las
prestaciones a los actuales y potenciales asociados. Es por eso que podemos identificar otras

ramas secundarias, como son: farmacéutica, éptica y turismo.

Aspectos fundacionales?®

»  Mision

Brindar seriedad y calidad en la gestiéon de un servicio de salud de alto valor profesional y

humano, sobre la base de un sistema solidario y sin fines de lucro.

> Visidon

“Aspiramos a gestionar un servicio de salud modelo que conjugue la excelencia humana

profesional y técnica, bajo los principios de solidaridad y ética”.

» Valores
e Vocacidn de servicio.
e Calidad humana.
e Solidaridad.
e Etica.
e Compromiso.

e Cercania.

2 Entrevista a fecha 16/09/2017 a empleada del area de calidad.
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Servicios que presta la organizacion.

Como ya se aclard anteriormente, la rama de la actividad primaria o central estd relacionada a
la prestacion servicios de salud. Las prestaciones de la organizacidn estan estructuradas a través
de diversos planes.

Actualmente los planes estdn orientados segun distintas categorias etarias y socioculturales
teniendo en cuenta los actuales asociados a la organizacidén. A continuacidn, se realizard una
descripcién detallada de las diferentes categorias de planes que ofrece la organizacion a sus

asociados:

e Planes destinados a las familias: Una proporcién importante de la masa total de
asociados la representan personas que conforman un grupo familiar (cdnyuge e hijos).
Atendiendo a esta importante caracteristica de los asociados de disefio un conjunto de
planes destinados a contener a la familia. Esto significa que aquel titular que suscriba un
convenio, en el marco de alguno de estos planes, puede incluir como beneficiarios
directos a los miembros de su familia.

e Planes destinados a jovenes: En esta categoria cuenta con dos planes cuyos
destinatarios principales son aquellos asociados independientes (trabajadores
auténomos y jévenes profesionales) que no tengan mas de 35 afios y que no conformen
un grupo familiar estable.

e Plan Estudiantil: Se trata del plan mas reciente incorporado a la organizacion que tiene
como objetivo el de dar respuesta al creciente nimero de estudiantes de nivel medioy
superior o universitario, que se encuentra como asociado a la organizacién directa o

indirectamente (a través del titular de un grupo familiar).

Estructura organizacional

Al dia de hoy en la organizacién no puede identificarse un documento escrito, formal y explicito,
en donde se encuentre plasmado el conjunto de las relaciones de autoridad que existen entre
todos los recursos humanos de la misma, asi también como la divisidn organizacional interna.
Es por ello a partir de las sucesivas observaciones y entrevistas realizadas en la organizacion se
pudieron conocer estos aspectos del conjunto de personas que trabajan en la organizacion,

plasmando lo recabado en un organigrama. 3

3 Ver Anexo |. Organigrama de la organizacion.
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El organigrama se confecciond de manera sintética, teniendo en cuenta la divisidén
organizacional, aclarando los nombres de cada drea o departamento, pero sin considerar la

cantidad de personal afectada a cada uno de los departamentos.

Area de Recursos Humanos

En el dltimo afio, se realizé un cambio en el Consejo Directivo de la organizacién. Los nuevos
directivos se plantearon la necesidad de la existencia de un area de recursos humanos.

Como consecuencia de esto, se crea dicha area y se incorpora a un profesional a la organizacidn
como gerente de este departamento. A partir de ese momento comienza el proceso de
restructuracion. El objetivo de esta area es reorganizar las actividades dispersas, identificar los
problemas claves y buscar dindmicas de trabajo. A pesar de esto, actualmente este
departamento se encuentra formado por una persona, quien realiza las tareas basicas de la
administracion de recursos humanos como reclutamiento y seleccion de personal, altas y bajas
del mismo, preparacién de contratos, liquidacidon de sueldos y resolucidn de conflictos entre

empleados.

Anadlisis y descripcion de puestos de trabajo

Si bien, como se menciond a priori, la organizacién se encuentra en un proceso de
reestructuracion y en el Ultimo afio se ha creado el drea de recursos humanos, no hay de
registros de que se haya realizado un analisis y descripcion de puestos a la lo largo de la vida de
la organizacion.

Producto de ello, el presente trabajo tiene como objetivo realizar el analisis y descripcion de

puestos de trabajo de la organizacién objeto de estudio del presente trabajo.

Instrumentos utilizados.

Para obtener la informacidn necesaria, se utilizé un cuestionario* al universo del personal de la
empresa. Se decidié utilizar este instrumento puesto que, como se menciond a priori, es un
método eficiente y rdpido para reunir informacién. El cuestionario se completé de manera
personal en conjunto con los empleados de los departamentos de Recursos Humanos,
mostrador, calidad, administracidn, tesoreria, comercial, contaduria y facturacién. De esta

manera, se pudieron obtener datos de distinta indole referidos al puesto, como la posicién del

4 Ver Anexo Il. Cuestionario de descripcidon de puestos.
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puesto en la estructura, vinculos, supervision, entorno social del puesto, aspectos ejecutivos,

condiciones de trabajo y responsabilidades del puesto.

Aspectos generales del personal.
Con los datos recabados se puede afirmar que al dia de hoy son 28 las personas empleadas en
relacion de dependencia en la organizaciéon. A continuacidn, se detallan a distribucién de

personal en cada una de las areas:

Cant.de

Departamento personal

afectado

Recursos Humanos

Mostrador 5
Calidad 2
Administracién 6
Tesoreria 2
Comercial 4
Contaduria 3
Facturacion 5
TOTAL EMPLEADOS 28

Fuente: elaboracion propia a través de consulta documental.

Se puede observar que el area mas numerosa en la organizacion es la de administracién, seguida
por el area de facturacién. Cabe aclarar que la persona encargada de la gerencia, es una de las
gue forma parte del departamento de contaduria.

Como se evidencia en el Grdfico 1, del total de los empleados, el 68 % estd formado por mujeres

y el restante 32% por hombres.
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EMPLEADOS POR SEXO

B Mujeres M Hombres

Grafico 1

Fuente: elaboracion propia a través de consulta documental.

En el Grdfico 2, se puede apreciar que el 61% de los empleados solo poseen secundario
completo, mientras que un 28% expresa tener un titulo universitario y, por ultimo, con un titulo
terciario el 11%. Dentro los titulos universitarios y terciarios obtenidos por los empleados de la
organizacién bajo estudio se encuentran: Contador publico, Licenciatura en Administracién,
Maestra Jardinera, Psicologia, Comunicacidon Social, Turismo, Martillero Publico, Ingenieria
Agrondmica y Licenciatura en pedagogia. Cabe destacar que no necesariamente estas carreras

universitarias y terciarias estan relacionadas con el puesto que ocupan algunos empleados.
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NIVEL DE ESTUDIO DE LOS EMPLEADOS

B Secundario M Terciario M Universitario

Grafico 2

Fuente: elaboracion propia a través de consulta documental.

Aspectos particulares de la organizacion bajo estudio.
Luego de analizar minuciosamente los cuatro aspectos que deben considerarse para definir cudl
es la cultura organizacional en la que estd inserta la organizacién estudiada, se detallan a

continuaciéon cada uno de los mismos:

«+» Espacio fisico: en la mayor parte de la organizacidn, se observan espacios amplios, sin
boxes o cubiculos cerrados, donde cada uno de los compafieros de trabajo pueden
visualizarse directamente, compartiendo muchas situaciones y teniendo muchas
herramientas, instrumentos y muebles en comun (como, por ejemplo: fotocopiadoras,
estanterias, dispenser, cafeteras, etc). Cada escritorio/espacio personal se encuentra
claramente personalizado, lo que genera un abanico diverso de sub espacios de trabajo,
pero todos conviviendo armoniosamente en importantes espacios comunes de
importantes superficies. En estos espacios las personas pueden moverse con total
libertad dentro de los despachos de sus demas compafieros/as. Puede observarse la
existencia de una sala amplia, con varias comodidades (ambientacidn, mesas de trabajo,

adecuada iluminacién, pantalla) que se utiliza para diferentes actividades sociales:
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cotidianamente como comedor para el personal y eventualmente para sala de
reuniones.

< Comunicacidn: predominan las relaciones informales entre los miembros de la
organizacidn, pero sin dejar de lado la jerarquia organizacional. Esto significa que gran
parte de las tareas que se realizan cotidianamente se fueron trasmitiendo a través de
medios informales por medio de distintos empleados de la organizacién, no contando
para esto de herramientas formales que funcionen como guias o respaldos (manuales
de procedimientos, perfiles de puestos). Las relaciones son muy fluidas y se dan de
manera permanente, prevaleciendo los medios de comunicacidn directa por sobre los
mas formales; es decir, que se utilizan en mayor medida la comunicacién cara a caray
telefdnica por encima de la comunicacion escrita o con algun tipo de documentacién de
respaldo.

«+» Tiempo: si bien el personal conoce mas o menos claramente las tareas a realizar en su
puesto, al no existir ninguna guia formal (descripcion del puesto), no estd claramente
establecido el tiempo que debe insumir para cada una de las tareas, por lo que no hay
un estandar a seguir para cada una de las tareas que deben desempeifiar. Esto
representa una alta flexibilidad en el tiempo de las personas promoviendo la constante

conformacién de grupos informales (amistades, intereses comunes).

¢ Identidad: los lazos entre las personas y la organizacién no se encuentran totalmente
fortalecidos lo que significa que hay una separacién marcada entre la vida laboral y la

vida personal de cada una de los miembros de la organizacién.

Diagnastico.

Una vez realizado el correspondiente relevamiento, se realizara un andlisis con el propésito de
hallar las debilidades y fortalezas de la organizacién bajo estudio en materia de administracién
de recursos humanos.

Se debe destacar la importancia y el reconocimiento que tiene la organizacién bajo estudio en
la ciudad de Rio cuarto, debido a que se dedica a la prestacion de servicios de salud desde hace
50 afios y cuenta con mas de 15.000 asociados. Como se menciona en el punto 2.1, ha sido una
organizacién que se ha ido expandiendo con el paso del tiempo y, como normalmente surge en
las medianas organizaciones que tienen un rapido crecimiento, este no fue acompanado el

crecimiento desde el posicionamiento a través de la formalizacién de los objetivos, la

Mauri, Maria del Rosario

27



ANALISIS DE LAS TECNICAS DE DESCRIPCION DE PUESTOS EN LAS ORGANIZACIONES

UNRC | FCE | LIC. EN ADMINISTRACION

planificacion de la complejidad organizacional, particularmente disefando la estructura,
particularmente por la creacién de un departamento de recursos humanos que supiera llevar la
administracion de personal racionalmente. Si bien la organizacion bajo estudio posee dentro de
su estructura organizacional un departamento de recursos humanos, este solo cumple las
funciones basicas, y estan desarrolladas por una sola persona. Es importante marcar que el area
de administracion del capital humano carece de una estructura de analisis y descripcion de
puestos y esta carencia no permite que la organizacién sea eficaz en el proceso de
administraciéon de recursos humanos. Un anadlisis y descripcion de puestos es beneficioso tanto
como para los trabajadores, como para el departamento de recursos humanos.

En primer lugar, realizar un andlisis y descripcidon de puestos, permite que los empleados
conozcan con precision las tareas que deben llevar a cabo, cuales son las responsabilidades que
conlleva el puesto de trabajo y conocer el objetivo principal del mismo. También les permite
saber quién es su superior y a quien debe reportar. En segundo lugar, es beneficioso para el
departamento de recursos humanos, puesto que lo orienta en el reclutamiento y seleccidn de
personal. Esto le permite colocar al trabajador en el puesto mas adecuado, conforme a sus
aptitudes. También lo ayuda a establecer adecuados programas de capacitacién y le informa
para la evaluacion del personal. Ademas, sirve de base para la promociones y ascensos, y para
desarrollar y motivar al personal. De no realizarse un analisis y descripcién de puestos, la
organizacién no tendria a la persona correcta en el puesto correcto, lo que influiria en un bajo
rendimiento y en altos costos de rotacién de personal.

En lo que respecta a la cultura organizacional, a razén de las caracteristicas presentadas en cada
uno de los aspectos, se puede concluir que en la organizacidon bajo andlisis predomina una
cultura organizacional en red. Basicamente se trata de una organizacion en donde existen
importantes lazos y vinculos entre los miembros de la organizacion, su comunicacién es fluida,
constante predominando los medios informales. Los espacios son amplios y compartidos por
casi todos los miembros de la organizacién y hay una importante flexibilidad en los tiempos que
cada persona le dedica a las tareas vinculadas a su puesto, lo que representa un amplio nivel de
sociabilidad. Sin embargo, el personal no se encuentra totalmente involucrado con los objetivos,
estrategias y valores organizacionales lo que representa un nivel bajo de solidaridad. Estos
indicadores respaldan la informalizacion en aquellos aspectos claves a los que se refiere la
gestion del personal, de esta forma a continuacidon se procederad a realizar la propuesta

concerniente al analisis y descripcidn de puestos de trabajo de la mutual.
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Propuesta sobre aspectos inherentes al andlisis y descripcion de puestos de trabajo.
A continuacion, se propone el siguiente plan de andlisis y descripcidon de puestos para la

organizacién bajo estudio.
1. DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS.

Areaala que pertenece: Recursos Humanos.

Depende: Consejo directivo.

Formacidn requerida: Titulo universitario. (Licenciatura en administracion, Licenciatura en

psicologia o Licenciatura en Recursos Humanos).

Competencias: Habilidades para resolver problemas, habilidades interpersonales, saber
planificar, saber escuchar, habilidades para negociar, capacidades organizativas, capacidad para

trabajar en grupo.
Funciones: e Reclutamiento y seleccidn de personal.
e Control del rendimiento y satisfaccion del personal.
e Mediacién entre los empleados y sus superiores.
e Realizacién del alta y baja del personal.
e Descarga periddica de fichadas del personal.
e Realizacion de andlisis y descripcién de puestos de la organizacién.
e Realizacion de planes de ascenso, promocidn y desarrollo del personal.

e Realizacion de planes de motivacion.

2. CAJA.

Area a la que pertenece: Mostrador.

Depende: Encargado de tesoreria.

Formacidn requerida: Secundario completo.
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Competencias: Poseer conocimiento basico de Excel y el sistema de la organizacién, habilidad

para realizar varias tareas a la vez, ser paciente, compresivo y saber tratar a los clientes.

Funciones: e

Cobro de cheques y efectivo.

Rendicidon de agencias y posterior control.
Cobro de prétesis.

Cobro de farmacia

Realizacidn de reintegros.

Pago a proveedores

Arqueo de caja.

3. ATENCION AL PUBLICO.

Area a la que pertenece: Mostrador.

Depende: Director de Recursos Humanos.

Formacidn requerida: Secundario completo.

Competencias: Saber escuchar, buena predisposicidn, poseer habilidades comunicativas, ser

empatico, ser

organizacion.

Funciones: e

paciente y tolerante, poseer conocimientos informaticos sobre el sistema de la

Recepcion de personas
Autorizacion de andlisis y practicas.
Recepcion de pedidos de cirugia y odontoldgicos.

Preparacion de la documentacion para internaciones.
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4. COORDINADOR DEL AREA DE CALIDAD.

Area a la que pertenece: Calidad.

Depende: Gerente General y Director de Recursos Humanos.

Formacidn requerida: Titulo universitario. (Licenciatura en administracion o Contador)

Competencias: Poseer conocimiento sobre el sistema informatico de la organizacién y Excel,

habilidades para organizar y crear procedimientos, habilidades de comunicacidn.
Funciones: e Seguimientoy control del cumplimiento de los procedimientos del area.
e Revisidn y fortalecimiento del producto conjuntamente con el drea comercial.

e Realizacidon de reportes mensuales de mediciones y avances en la actualizacion

de base de datos de la comunicacidon masiva enviada a los asociados.

¢ Realizacidn de reportes mensuales de bajas y altas del mes realizando un anélisis

estadistico con iguales parametros comparados.
e Realizacién de reporte mensual de gestion de alertas.

e Realizacién de estadisticas de padrén total por edades.

5. ENCARGADO DE GESTION DE AFILIADOS.

Area a la que pertenece: Calidad.

Depende: Coordinador del drea de calidad.

Formacidn requerida: Secundario completo.

Competencias: Poseer conocimientos informaticos sobre el sistema de la empresa y Excel,

poseer habilidades comunicacionales, ser ordenado, ser paciente.
Funciones: ¢ Retencion de afiliados.

e Actualizacion de base de datos de los afiliados.
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e Gestion de baja de afiliados.

6. CONTADOR.

Area a la que pertenece: Contaduria.

Depende: Gerente General.

Formacidn requerida: Titulo universitario. (Contador)

Competencias: Solidez en los conocimientos y habilidades contables y administrativas,

adaptacion a los cambios, ser ético, poseer compromiso, capacidad de organizacion.
Funciones: e Contabilizar los movimientos de la organizacion.

e Evaluacidny gestidn de proyectos.

¢ Realizacion de auditorias en las agencias.

e Responder a los requerimientos de la AFIP, bancos e INAES.®

e Envio de padrones a la superintendencia.

7. AUXILIAR CONTABLE.

Area a la que pertenece: Contaduria.

Depende: Contador.

Formacidn requerida: Titulo universitario. (Contador)

Competencias: Poseer conocimiento bdsico contable, poseer conocimiento sobre Excel y sobre

la pagina web de AFIP, ser detallista, prolijo y responsable.

Funciones: ¢ Llevar al dia todos los tramites administrativos contables.

> Instituto Nacional de Asociativismo y Economia Social.
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e Generaciéon de DDJJ y habilitacion de pago de UTEDYC®, INAES y la Caja de

servicios de salud.
e Confeccion del libro IVA compras.
e Control del libro IVA ventas.
e Realizacién de conciliaciones bancarias.
e Realizacién de pagos online.

e Realizacién de presentaciones ministeriales.

8. ENCARGADO DE TESORERIA.

Area a la que pertenece: Tesoreria

Depende: Gerente General.

Formacion requerida: Titulo universitario. (Licenciatura en Administracion o Contador)

Competencias: Poseer conocimientos basicos contables, realizar cdlculos numéricos con rapidez

y precision, ser responsable y ético, tomar decisiones rapidas.

Funciones: e Recepcién del efectivo de las cajas por la mafanay por la tarde.
e Recepcion de cheques de caja.
e Control del arqueo de caja.

e Control de caja.

® Unidn Trabajadores de Entidades Deportivas y Civiles.
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9. AUXILIAR DE TESORERIA.

Area a la que pertenece: Tesoreria

Depende: Encargado de tesoreria.

Formacidn requerida: Secundario completo.

Competencias: Ser practico, detallista, cuidadoso, ético, responsable y ordenado.

Funciones: e Realizacion de depdsitos bancarios.

Control y carga de cheques al sistema.

Realizacidn de cheques para las agencias y los cobradores.

Control de ticketeras de farmacia.

Archivar papeleria.

10. COORDINADOR DEL AREA COMERCIAL.

Area a la que pertenece: Comercial.

Depende: Gerente General.

Formacidn requerida: Secundario completo.

Competencias: Habilidad para resolver problemas, tener capacidad de respuesta, ser

responsable y participativo.
Funciones: e Coordinacién de estrategias comerciales.
e Generacidn y gestion de convenios locales y para la zona.
e Asignacidn de un numero y carga de convenios en un reporte mensual.
e Generacion de nuevos canales de leads.
e Gestion de base de datos para la gestion de leads y desarrollo de venta.

e Andlisis y resoluciones de alertas del area.
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e Gestion de casos especiales que surgen en auditoria por cambios de plan o
cobertura.
e Gestidn de reporte y control de ultimos ingresos con auditoria.

e Confeccién y actualizacion del reporte mensual del area.

11. ASESOR COMERCIAL.

Area a la que pertenece: Comercial.

Depende: Gerente General.

Formacidn requerida: Secundario completo.

Competencias: Capacidad de escucha, comunicacidn eficaz, ser proactivo, ser paciente e

insistente, capacidad de negociacion, ser empatico.

Funciones: e Atencidn al publico para venta de planes de salud.
e Atencion telefdnica por consultas de asociados.
* Generacion de credenciales.
e Gestion de cambios de plan.

e Viajar a las distintas agencias en distintas zonas para vender los planes de
salud.

e Suministro de insumos a las agencias de la zona.

e Control de gastos en las agencias.

e Capacitacion de nuevos asociados en algunas localidades.

e Atencidn en las agencias de la zona para solucionar inconvenientes y
necesidades de los afiliados.

e Colocacidn de sistemas online en todas las clinicas y consultorios de la zona.
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12. RECEPCIONISTA DE AGENCIAS.

Area a la que pertenece: Facturacion.

Depende: Contador.

Formacidn requerida: Secundario completo.

Competencias: Habilidad con los nimeros, conocimiento del uso del sistema informatico de Ia

organizacién, ser ordenado con los papeles.

Funciones: e Distribucion mensual de cuotas a las agencias y a los cobradores.

Recaudacion de cheques y cobinpros de los agencistas y cobradores.

Carga de recibos al sistema.

Elaboracién de planillas con los ingresos

Control de agencistas y cobradores.
e Elaboracién de planillas con los ingresos.

e Liquidaciones de comisiones a agencistas y cobradores.

13. COORDINADOR DE RAS’.

Area a la que pertenece: Facturacion.

Depende: Contador.

Formacidn requerida: Secundario completo.

Competencias: Conocimiento del uso del sistema informatico, ser paciente y responsable,

realizar las tareas con mucha atencion.

Funciones: e Gestion de cobro de los prepagos de RAS.

7 Red Argentina de Salud.
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e Generacion de planilla de recepcién de coseguros.
e Control de la cuenta corriente de los coseguros.

e Recupero de facturacién de prepagos de la RAS.

14. ENCARGADO DE GESTION DE FARMACIA.

Area a la que pertenece: Facturacion.

Depende: Contador.

Formacidn requerida: Secundario completo.

Competencias: Conocer el sistema informatico de la organizacion, ser responsable y cuidadoso,

paciente y ordenado.

Funciones: e Liquidacion mensual de farmacias.
e Autorizacion de medicamentos.
e Carga de historia clinicas.

e Emisidon de reportes mensuales.

15. ENCARGADO OSMEDICA.®

Area a la que pertenece: Facturacion.

Depende: Contador.

Formacidn requerida: Secundario completo.

Competencias: Conocer el sistema informatico de la organizacion, ser responsable y cuidadoso,

paciente y ordenado.

8 Obra Social de los Médicos.
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Funciones: ¢ Carga de tramites de seguridad social en el sistema de OSMEDICA.

Control y carga de transferencias a OSMEDICA.

Armado de carpetas de seguridad social y su respectiva copia.

Tratamiento, seguimiento e incorporacion de personas a OSMEDICA.

16. ENCARGADO DE BIOQUIMICOS.

Area a la que pertenece: Facturacion.

Depende: Contador.

Formacidn requerida: Secundario completo.

Competencias: Conocer el sistema informatico, capacidad de comunicacion, ser detallista y

ordenado.

Funciones: e Carga en el sistema de prestaciones bioquimicas y médicas.
e Realizacién de convenios con prestadores bioquimicos y médicos.
e Calculo de reintegros bioquimicos y codificacién de analisis.
e Elaboracion de planillas con los ingresos

e Liquidaciony cobro de bioquimicos con sus respectivos coseguros.
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Consideraciones finales

En el presente trabajo se desarrollaron los aspectos generales de la administracién de recursos
humanos y su proceso, particularmente la etapa de andlisis y descripcién de puestos, analizando
las diferentes técnicas de andlisis y descripcidon de puestos de trabajo y su importancia en el
proceso de administracion de personal.

Se expusieron cuestiones tedricas a tener en cuenta para comprender la administracidon de
recursos humanos, sus funciones, objetivos y el proceso de empleo. Luego se remarcéd la
importancia del andlisis y descripcidon de puestos, a fin de comprender el valor que este le
proporciona a la empresa.

Posteriormente se presentd un estudio de caso en una organizacion privada de la ciudad de Rio
Cuarto dedicada a la prestacidn de servicios de salud, a fin de analizar y observar el impacto de
la implementacion de las técnicas e instrumentos de analisis y descripciéon de puestos de
trabajos en el funcionamiento del drea de recursos humanos de dicha organizacién.

Para realizar la correspondiente investigacién y observacion se procedié a implementar un plan
de accidn donde se describid la empresa bajo estudio, haciendo hincapié en su historia y sus
aspectos fundacionales, los servicios que presta y su estructura organizacional. Posteriormente,
se profundizé en el estudio y analisis del drea de recursos humanos de dicha organizaciény luego
se realizd un diagnostico respecto a estos temas. El mencionado analisis permitié exponer las
principales caracteristicas del departamento de recursos humanos de la organizacién bajo
estudio, dando asi lugar a emitir juicios sobre los aspectos positivos y negativos en la tematica.
La organizaciéon objeto de estudio, posee dentro de su estructura organizacional un
departamento de recursos humanos, pero este solo cumple las funciones basicas, y estan
desarrolladas por una sola persona. Se observa que la organizacién nunca ha realizado un
estudio de analisis y descripcién de puestos, provocando asi, que no lleve un eficaz proceso de
administracion de recursos humanos, no se observan indicadores de gestion que permitan
conocer aspectos claves como rendimiento, funciones, formalizacién de la estructura
organizacional, competencias basicas y especificas del personal para cumplir su rol, entre otros
aspectos.

Los estudios y teorias abordados han servido para comprender de una mejor manera la
importancia de la realizacién de un analisis y descripcidn de puestos, ya que la utilizacidn de esta
herramienta, le permite el departamento de recursos humanos administrar al personal de la
organizacién racionalmente (eficiente, eficaz y econdmica), esto conlleva a la posibilidad de

indicadores para medir el desempefio, la rotacién del personal, motivacidn, la posibilidad de
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capacitacion los recursos humanos en aquellas habilidades para desempefiarse, mejorar la
calidad de atencion al cliente, la posibilidad de realizar una planificacion estratégica que implica
cuando realizar el reclutamiento y seleccién del personal idéneo para cada puesto de trabajo, y
la de disefiar un plan que contemple el desarrollo de los recursos humanos en la organizacién.
En lo que respecta a la cultura organizacional, a razén de las caracteristicas presentadas en cada
uno de los aspectos, se puede concluir que en la organizacidn bajo andlisis predomina una
cultura organizacional en red. Basicamente se trata de una organizacidon en donde existen
importantes lazos y vinculos entre los miembros de la organizacién, su comunicacion es fluida,
constante predominando los medios informales.

En sintesis, considero que la formulacién e implementacién de un plan de analisis y descripcidn
de puestos bien desarrollado en el mediano plazo hace que se pueda tener a la persona correcta
en el puesto correcto, lo que se veria reflejado en un alto rendimiento del personal y asi, la
organizacién puede aspirar a lograr sus objetivos. También permite establecer adecuados
programas de capacitacidn y evaluar al personal adecuadamente. Ademas, sirve de base para la
promociones y ascensos, y para desarrollar y motivar a los empleados.

Luego del trabajo realizado, coincido completamente con Bolhander y Snell (2008, p. 144)
cuando expresan que: “el andlisis y descripcion de puestos, se considera la piedra angular de la
administracion de recursos humanos, porque la informacion que recaba sirve para muchas de

las funciones de esta”.
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Anexo |: Organigrama de la organizacion.
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Anexo ll: Cuestionario de descripcion de puestos.

DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Fecha de realizacidn:

Mombre del puesto:

Area de frabajo:

Lugar de trabajo:

Remuneracidn estimada:

Horario:

1. POSICION EMN LA ESTRUCTURA

Breve esquema de la estructura. Se indica - a) A quién reporta. b) Cantidad y funcidn de los subordinados.

¢} Cantidad y funcidn de los pares.

Reporta a-

Subordinados:

Pares:

2. VINCULOS

* Relaciones inferpersonales mds frecuentes gue el candidate debe desarrollar.

* Finalidad de las mismas.

Mro. de subordinades directos:

Furiciones ae los subordinados:

Infermar Colabarar Cantralar Convencer

Superiorgs

Colegas

Colaboradores

Clientes




3. SUPERVISION

GILUE RECIBE

Detallar: Caracteristicas de lo supervisidn que se ejerce sobre este puesto. Tipo de directivas que se le imparte

Alcance de las instrucciones gue recibe. Frecuencia e intensidod de la supervisidn.

4. ENTORNO SOCIAL DEL PUESTO DE TRABAJO

Se describen caracteristicas mds salientes de:

Jefe inmediate Clientes importantes Colegas
Internos Externos
5. ASPECTOS EJECUTIVOS. TOMA DE DECISIONES
Se describen tipo y alcance de las decisiones.
Son decisiones:
Muy alta Alta Baja Muy baja

Frecuencia

Importancia

Mormativa

Responsabilidad

Patrimanial




6. HERRAMIENTAS QUE UTILIZA PARA HACER SU TAREA

Se refiere a las mdquinas y/o equipos utilizados en la realizacidn de las tareas

Maguina y/o Equipo

Tiempe menzual de use
{en heraz)

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Describa cualquier condicidn especifica en que deban efectuarse las tareas.

8. RESPONSABILIDAD PRINCIPAL

Objetivo bdsico del puesto:




dAreas de resultades

(Funziones)

Situaciones eriticas para lograr resultades

(Tareasz, acciones)

Frecucn-

cia

Tiempeo

mensual




