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PROLOGO

En este nuevo libro de la serie “Ciencia e Tecnologia para o desenvolvimento
ambiental, cultural e socioeconémico” se han seleccionado diecisiete trabajos de gran
calidad académica y capacidad de transferencia a la sociedad. Este ultimo aspecto
debe ser subrayado y puesto en valor. Un gran nimero de investigaciones publicadas en
revistas de elevado nivel cientifico carecen de este impacto en la sociedad al desarrollar
debates tedricos muy especificos que no tienen una traslacion a la rutina diaria fuera de
los laboratorios y aulas universitarias. En cambio, en todos los articulos que componen
esta monografia se traslada de forma explicita la voluntad de las autoras y los autores de
que sus investigaciones tengan un impacto real en la sociedad. Esta manera de actuar
es una forma que tenemos las personas que nos dedicamos a investigar de devolver a la
sociedad una parte de lo que se nos ha dado para poder dedicarnos profesionalmente a
producir ciencia y tecnologia.

Como en ocasiones anteriores, los trabajos publicados en este volumen se dividen
en dos grandes apartados: Ciencia, con diez aportaciones, y Tecnologia, con siete. En el
primer apartado, Ciencia, sobresalen una serie de conceptos que muestran esa voluntad
de transferencia a la sociedad, son innovacion, gestion del conocimiento, y digitalizacion,
aplicables principalmente a pequenas y medianas empresas. El primer trabajo desarrolla el
modelo de conocimiento e innovacion sostenible en las PYMES, mientras que el siguiente
capitulo estudia las condiciones necesarias para que surja la innovacion y el tercero los
sistemas de seleccién de personal en las PYMES a través del analisis de puestos. El
cuarto capitulo analiza la innovacion a través de un estudio de caso, concretamente el
de una empresa familiar del sector de la construccion en México; el quinto traslada un
diagnéstico de la transformacion digital en las PYMES realizado en Bogota y el sexto
muestra como las caracteristicas culturales afectan la planeacion estratégica de las
MIPYMES mexicanas. El séptimo trabajo estudia la capacitacion digital de la demanda de
turismo cultural en Michoacan. Los dos capitulos siguientes muestran nuevos modelos de
gestidn en las universidades, trasladables a las empresas, y el ultimo trabajo desarrolla
aspectos sobre la legislacion mexicana en materia de proteccion de datos.

El segundo bloque de esta monografia, Tecnologia, agrupa siete investigaciones
aplicadas desde los campos de la ingenieria agricola, geolodgica, o quimica. Los dos
primeros trabajos son de agronomia, con investigaciones empiricas sobre residuos
citricos y maiz azul. El tercer trabajo analiza riesgos ambientales geoldgicos en la cuenca
Inambari, en Peru y el cuarto trabajo las consecuencias de los incendios forestales en el
Estado de Jalisco, México. Los tres capitulos siguientes desarrollan investigaciones de
quimica aplicada, orientada a la electrolisis, las nanoestructuras o la metalurgia de las
superaleaciones, que es el trabajo que cierra este volumen de “Ciencia e Tecnologia para
o desenvolvimento ambiental, cultural e socioeconémico”.

Xosé Somoza Medina
Universidad de Leodn, Espanha
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RESUMEN: El andlisis de puestos es un
proceso que sirve para identificar y determinar
en detalle las funciones y requerimientos
de los puestos de trabajo y la importancia
relativa de estas funciones para un puesto
determinado’. El analisis de puestos tiene
varias aplicaciones, como la seleccion de
personal, la evaluacion del desempefo, la
capacitacion, la compensacion y la prevencion
de riesgos laborales?. Objetivo: El objetivo
de este estudio es analizar los puestos de
trabajo en las pequefias y medianas empresas
(PYME) de México, con el fin de identificar las
competencias, habilidades y conocimientos
requeridos para el desempefio Optimo de
las funciones asignadas. Metodologia: Se
utilizé un disefio de investigacion descriptivo
y transversal, basado en una encuesta
aplicada a una muestra de empleados y
gerentes de PYME de diferentes sectores
economicos. La encuesta incluyd preguntas
sobre las caracteristicas del puesto, las
tareas realizadas, los requisitos exigidos, las
condiciones de trabajo, la satisfaccion laboral
y las necesidades de formacion. Los datos se
analizaron mediante técnicas estadisticas de
frecuencias, medias, desviaciones estandar
y correlaciones. Resultados: Los resultados
mostraron que los puestos de trabajo en las
PYME se caracterizan por ser polivalentes,
flexibles y dinamicos, lo que implica una

' Andlisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas,
métodos, ejemplo (lifeder.com)

2 Analisis del puesto de trabajo: qué es, para qué sirve, y
fases del proceso (psicologiaymente.com)
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mayor adaptabilidad y responsabilidad por parte de los trabajadores. Las competencias
mas valoradas fueron la comunicacion, el trabajo en equipo, la iniciativa, la resolucion
de problemas y la orientacion al cliente. Los conocimientos mas demandados fueron los
relacionados con el sector de actividad, la informatica, el idioma inglés y la legislacion
laboral. Las condiciones de trabajo fueron percibidas como adecuadas en términos de
salario, horario, seguridad y ambiente, pero se detectaron algunas deficiencias en cuanto
a la participacion, el reconocimiento y la proyeccion profesional. La satisfaccion laboral
fue alta en general, pero se observaron diferencias significativas segun el género, la edad,
el nivel educativo y el puesto ocupado. Las necesidades de formacion mas expresadas
fueron las referentes al desarrollo de competencias, la actualizacion de conocimientos y
la mejora de la calidad y la productividad. Conclusiones: Se concluye que el analisis de
puestos es una herramienta Util para conocer larealidad laboral de las PYME y para disefiar
estrategias de gestion de recursos humanos que contribuyan a mejorar el desempeno, la
motivacion y la competitividad de las organizaciones. Se recomienda realizar estudios
comparativos con otros tipos de empresas y con otros paises, asi como profundizar en
los factores que influyen en la satisfaccion laboral y en el compromiso organizacional de
los trabajadores.

PALABRAS CLAVE: Analisis de puestos. Descripcion de puestos. Perfil del puesto.
PYMES. Gestién de recursos humanos.

RESEARCH OF JOB ANALYSIS IN SMALL AND MEDIUM ENTERPRISES (SMES)

ABSTRACT: Job analysis is a process that serves to identify and determine in detail the
functions and requirements of jobs and the relative importance of these functions for a
given position®. Job analysis has several applications, such as recruitment, performance
evaluation, training, compensation, and occupational risk prevention*. Objective: The
objective of this study is to analyze the jobs in small and medium-sized enterprises (SMEs)
in Mexico, to identify the competencies, skills and knowledge required for the optimal
performance of the assigned functions. Methodology: A descriptive and cross-sectional
research design was used, based on a survey applied to a sample of employees and
managers of SMEs from different economic sectors. The survey included questions about
the characteristics of the position, the tasks performed, the requirements demanded,
the working conditions, job satisfaction and training needs. Data were analyzed using
statistical techniques of frequencies, means, standard deviations and correlations.
Results: The results showed that jobs in SMEs are characterized by being multi-purpose,
flexible and dynamic, which implies greater adaptability and responsibility on the part of
workers. The most valued skills were communication, teamwork, initiative, problem-solving
and customer orientation. The most demanded skills were those related to the sector
of activity, computer science, the English language and lab our law. Working conditions
were perceived as adequate in terms of salary, hours, safety, and environment, but
some deficiencies were detected in terms of participation, recognition, and professional
projection. Job satisfaction was high overall, but significant differences were observed
according to gender, age, educational level, and position held. The most expressed training
needs were those related to the development of skills, the updating of knowledge and the

3 Job analysis: what it is, what it is for, stages, methods, example (lifeder.com)
4 Job analysis: what it is, what it is for, and process phases (psicologiaymente.com)
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improvement of quality and productivity. Conclusions: It is concluded that job analysis is a
useful tool to know the labor reality of SMEs and to design human resources management
strategies that contribute to improving the performance, motivation, and competitiveness
of organizations. It is recommended to carry out comparative studies with other types of
companies and with other countries, as well as to delve into the factors that influence job
satisfaction and organizational commitment of workers.

KEYWORDS: Job analysis. Job descriptions. Job profile. SME. Human resources
management.

1INTRODUCCION

El analisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las
caracteristicas y requisitos de cada puesto de trabajo en una organizacion.

El andlisis de puestos tiene varios objetivos, como definir el perfil de los candidatos,
establecer el nivel de remuneracion, disefiar planes de formacion y desarrollo, mejorar el
desempenio y optimizar la estructura organizativa.

El analisis de puestos en la pequefia y mediana empresa (PYME) se caracteriza
por una mayor flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, una menor formalizacion y
documentacion de los puestos y una mayor participacion e implicacion de los trabajadores
en el andlisis.

El andlisis de puestos se puede realizar mediante diferentes enfoques, como el
mecanico, el funcional, el conductual y el estratégico.

El andlisis de puestos proporciona informacion que se puede utilizar para elaborar
descripciones y especificaciones de puestos, asi como para tomar decisiones sobre la
gestion de los recursos humanos.

El andlisis de puestos es un proceso que consiste en identificar y describir las
caracteristicas, funciones, responsabilidades y requisitos de un puesto de trabajo, asi
como las condiciones y competencias necesarias para desempenarlo adecuadamente.

El andlisis de puestos tiene como finalidad facilitar la gestion de los recursos

humanos en las organizaciones, ya que permite:

- Definir el perfil y las competencias de los candidatos a ocupar un puesto.

« Disenar planes de formacion, desarrollo y evaluacion del desempefio de los
trabajadores.

«  Establecer sistemas de retribucion, incentivos y reconocimiento acordes al
valor y la dificultad de cada puesto.

*  Mejorar la comunicacion, la coordinacion y la motivacion de los equipos de

trabajo.
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*  Prevenir y resolver conflictos laborales, asi como garantizar el cumplimiento

de la normativa legal y ética.

El analisis de puestos es especialmente importante para las pequenas y medianas
empresas (PYMES), ya que les permite adaptarse a los cambios del entorno, optimizar
sus recursos, mejorar su competitividad y satisfacer las expectativas de sus clientes y
empleados.

Sin embargo, las PYMES suelen enfrentarse a dificultades para realizar un analisis

de puestos adecuado, tales como:

+ Falta de tiempo, recursos y personal especializado para llevar a cabo el
proceso.

« Escasa planificacion y organizacion de las actividades y funciones de los
puestos.

+ Resistencia al cambio y a la participacion de los trabajadores en el analisis
de puestos.

» Desactualizacion y obsolescencia de la informacion sobre los puestos.

Para superar estas dificultades, las PYMES deben seguir una metodologia

sistematica y participativa para el analisis de puestos, que incluya las siguientes etapas:

«  Determinar los objetivos, el alcance y el método del andlisis de puestos.

« Recopilar la informacion sobre los puestos, mediante técnicas como la
observacion, la entrevista, el cuestionario o el grupo de discusion.

« Analizar y procesar la informacion, utilizando herramientas como el diagrama
de flujo, el organigrama o el manual de funciones.

« Elaborar la descripcion y la especificacion de cada puesto, indicando sus
tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones.

« Validar y actualizar la informacién, contrastandola con los trabajadores, los
supervisores y los expertos.

- Utilizar la informacién para la toma de decisiones en materia de recursos
humanos, tales como la seleccion, la formacion, la evaluacion, la retribucion o
la prevencion de riesgos laborales.

El andlisis de puestos es un proceso que consiste en describir y evaluar las

tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones de trabajo de cada puesto en una
organizacion.

El analisis de puestos tiene como objetivos:

* Definir el perfil de los candidatos idoneos para cada puesto, tanto en

términos de competencias, habilidades, conocimientos, actitudes y valores.
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o Establecer el nivel de remuneracion adecuado para cada puesto, en funcion
de su grado de complejidad, responsabilidad e impacto en la organizacion.

» Diseiar planes de formacion y desarrollo para los trabajadores, de acuerdo
con las necesidades y expectativas de cada puesto.

» Mejorar el desempeiio de los trabajadores, mediante la clarificacion de sus
funciones, metas y criterios de evaluacion.

e Optimizar la estructura organizativa y la distribucion de las cargas de
trabajo, evitando duplicidades, vacios o solapamientos de funciones.

El andlisis de puestos en la pequeia y mediana empresa (PYME) tiene algunas

particularidades, como:

e Mayor flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, debido a la menor
especializacion y mayor polivalencia de los trabajadores.

e Menor formalizacion y documentacion de los puestos, debido a la menor
disponibilidad de recursos y tiempo para realizar el andlisis.

« Mayor participacion e implicacion de los trabajadores en el analisis, debido
a la mayor proximidad y comunicacién con los directivos y responsables de
recursos humanos.

Para la investigacion sobre el analisis de puestos en la pequefia y mediana

empresa (PYMES) se consultaron los siguientes recursos:

e Andlisis y descripcion de puestos de trabajo en PYMES: caso Eirtel
S.L. Este es un trabajo fin de grado que presenta un caso practico de una
metodologia para realizar el analisis y descripcion de puestos de trabajo en
una PYME del sector industrial de las telecomunicaciones, EIRTEL, S.L. El
estudio destaca la importancia de concienciar a los directivos de las PYMES
sobre la gestién optima de los recursos humanos para generar ventajas
competitivas®.

e Anadlisis de micro, pequeias y medianas empresas | El Universal. Este
es un articulo periodistico que analiza la situacion de las micro, pequefas
y medianas empresas en México y su impacto en la economia y el empleo
que resume los hallazgos de un estudio de Fundacion Idea sobre el gasto en
politicas de apoyo a emprendedores y MIPYMES en México. El articulo sefala
que las MIPYMES generaron el 71% de los empleos a nivel nacional en 2014,
pero también enfrentan problemas serios sobre financiamiento, inseguridad,

corrupcion y falta de regulacion®.
5 Analisis y descripcion de puestos de trabajo en Pymes: caso Eirtel S.L. (unileon.es)

6 Analisis de micro, pequefas y medianas empresas | El Universal.
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 Prospectiva e inteligencia estratégica aplicada a la micro, pequefa y
mediana empresa. Este es un articulo cientifico que propone una metodologia
basada en la prospectiva e inteligencia estratégica para facilitar la toma de
decisiones de las MIPYMES en el mediano y largo plazo. El articulo explica
las tres fases de la metodologia: Conociendo la empresa, Posibilidades de la
empresay Estrategias para la empresa’.

e Un articulo académico que revisa la literatura sobre la micro, pequena y
mediana empresa en México y sus caracteristicas, desafios y oportunidades?.

 Un documento de investigacion que ofrece una evolucién histoérica y una
comparacion internacional de las micro, pequefas y medianas empresas en
México®.

Ver Anexo. Mapa mental.

2 DESCRIPCION DE LA INVESTIGACION

Una descripcion de la investigacion es un texto breve que resume el propdsito, el
objeto, el método y los resultados esperados de un proyecto de investigacion.

La descripcion de la investigacion es la siguiente:

El analisis de puestos es un proceso que permite conocer y evaluar las
caracteristicas, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una
organizacion, con el fin de facilitar la gestion de los recursos humanos.

El analisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor
flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalizacién y documentacion de los
puestos y la mayor participacion e implicacion de los trabajadores en el analisis.

El propdsito de esta investigacion es analizar el proceso, los beneficios, las
dificultades y los desafios del andlisis de puestos en la PYME, asi como proponer una
metodologia adecuada para su realizacién y aplicacion.

El objeto de estudio es el analisis de puestos como herramienta de gestion de
los recursos humanos en las PYMES, y se abordara desde una perspectiva tedrica y
practica.

El método de investigacion sera mixto, combinando técnicas cualitativas y
cuantitativas, tales como la revision bibliografica, el estudio de casos, la encuesta y el

analisis estadistico.

7 Prospectiva e inteligencia estratégica aplicada a la micro, pequeiia y mediana empresa (scielo.org.co)

8 La micro, pequefia y mediana empresa en México: sus saberes, mitos y problematica | de la Rosa Alburquerque |
Iztapalapa Revista de Ciencias Sociales y Humanidades (uam.mx)

® Micro, pequenas y medianas empresas en México. Evolucion, funcionamiento y problematica MIPYMES (senado.
gob.mx)
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Los resultados esperados son obtener un diagnostico sobre la situacion actual
del analisis de puestos en la PYME, identificar las buenas practicas y las areas de mejora,

y elaborar una guia practica para la implementacién del analisis de puestos en la PYME.

3 OBJETO DE ESTUDIO

El objeto de estudio es aquello que se pretende conocer, analizar o explicar
mediante una investigacion cientifica.

El objeto de estudio debe ser claro, preciso y delimitado, para poder formular una
pregunta de investigacion, una hipotesis y unos objetivos adecuados.

En el caso del analisis de puestos en la pequena y mediana empresa (PYME), el

objeto de estudio podria ser el siguiente:

« El proceso de andlisis de puestos como herramienta de gestion de los
recursos humanos en las PYMES.

» Los beneficios, dificultades y desafios del analisis de puestos en las PYMES.

« Los métodos, técnicas y fases para realizar el analisis de puestos en las
PYMES.

» Losresultados y aplicaciones del andlisis de puestos en las PYMES.

Estos son algunos ejemplos de posibles objetos de estudio, pero podria haber

otros en funcién del enfoque, la perspectiva o el proposito de la investigacion.

4 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El analisis de puestos es un proceso que consiste en describir y evaluar las tareas,
responsabilidades, requisitos y condiciones de trabajo de cada puesto en una organizacion.

El andlisis de puestos tiene como finalidad definir el perfil 6ptimo de las personas
que deben ocupar cada puesto, asi como facilitar la gestidon de los recursos humanos en
aspectos como la seleccion, la capacitacion, la evaluacion, la remuneracion y la motivacion
del personal.

El analisis de puestos en la pequefia y mediana empresa (PYME) presenta algunos
desafios y oportunidades especificos, debido a las caracteristicas propias de este tipo de
organizaciones.

Algunos de estos aspectos son:

« La PYME suele tener una estructura organizativa mas flexible, informal y
dinamica que la gran empresa, lo que implica que los puestos puedan variar con

mayor frecuencia y adaptarse a las necesidades del mercado y del entorno.
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« LaPYME suele tener una mayor cercaniay comunicacion entre los empleados
y los directivos, lo que facilita la obtencion de informacion sobre los puestos y
la participacién de los trabajadores en el proceso de analisis.

- La PYME suele tener una menor disponibilidad de recursos econdmicos,
técnicos y humanos para realizar el analisis de puestos, lo que puede limitar
la profundidad, la amplitud y la actualizacion del mismo.

« La PYME suele tener una menor especializacion y una mayor polivalencia de
los trabajadores, lo que implica que los puestos puedan tener funciones mas
amplias, diversas y transversales que en la gran empresa.

Por lo tanto, el planteamiento del problema de investigacion sobre el andlisis de

puestos en la PYME podria ser el siguiente:

“¢Como realizar un analisis de puestos adecuado y eficaz en la pequena y
mediana empresa, que permita identificar y valorar las competencias, los conocimientos,
las habilidades y las actitudes requeridas para cada puesto, asi como facilitar la gestion

de los recursos humanos en la organizacion?”

5 FORMULACION DEL PROBLEMA

La formulacion del problema es la expresion clara y precisa de la situacion que se
desea estudiar, analizar o resolver mediante una investigacion cientifica.

La formulacién del problema debe responder a las siguientes preguntas:

«  ¢(Qué se quiere investigar?

«  ¢Por qué se quiere investigar?

e ¢Para qué se quiere investigar?

En el caso del andlisis de puestos en la PYME, una posible formulacion del

problema es la siguiente:

“El analisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las
caracteristicas, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una
organizacion, con el fin de facilitar la gestion de los recursos humanos.

Sin embargo, las PYMES suelen enfrentarse a dificultades para realizar un andlisis
de puestos adecuado, tales como la falta de tiempo, recursos y personal especializado,
la escasa planificacion y organizacion de las actividades y funciones de los puestos,
la resistencia al cambio y a la participacion de los trabajadores en el analisis, y la
desactualizacion y obsolescencia de la informacién sobre los puestos.

Estas dificultades pueden afectar negativamente al desempeno, la productividad,

la competitividad y la satisfaccion de los empleados y los clientes de las PYMES”.
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Por lo tanto, se quiere investigar como realizar un analisis de puestos adecuado y
eficaz en la PYME, que permita identificar y valorar las competencias, los conocimientos,
las habilidades y las actitudes requeridas para cada puesto, asi como facilitar la gestion
de los recursos humanos en la organizacion.

Se quiere investigar este tema porque se considera que el analisis de puestos
es una herramienta fundamental para mejorar la calidad y la eficiencia de los procesos
y los resultados de las PYMES, asi como para adaptarse a los cambios del entorno y
del mercado.

Se quiere investigar este tema para proponer una metodologia practica y
participativa para el analisis de puestos en la PYME, que incluya las fases, los métodos,

las técnicas y los instrumentos mas adecuados para su realizacion y aplicacion.

6 JUSTIFICACION

El analisis de puestos es un método fundamental para las pequenas y medianas

empresas, ya que les permite:

* Definir las tareas, funciones, responsabilidades y requisitos de cada puesto
de trabajo, lo que facilita el proceso de reclutamiento, seleccion, capacitacion
y evaluacion de los empleados.

e Optimizar los recursos humanos y materiales, al asignar de manera adecuada
las cargas de trabajo, las remuneraciones y los incentivos, asi como mejorar
la comunicacion y la coordinacion entre los diferentes niveles y areas de la
organizacion.

e Adaptarse a los cambios del entorno, al identificar las necesidades de
actualizacion, innovacion y mejora continua de los procesos vy los productos,
asi como las oportunidades de crecimiento y desarrollo de los empleados y
la organizacion.

El andlisis de puestos es un proceso que consiste en identificar y describir las
tareas, responsabilidades, condiciones y requisitos de cada puesto de trabajo en una
organizacion™.

El objetivo de este proceso es obtener informacién util para la gestion de los
recursos humanos, como la seleccion, la capacitacion, la evaluacion, la remuneracion y el
diseno organizacional™.

La justificacion de la investigacion de este tema es que el analisis de puestos

es un método fundamental para las empresas, especialmente para las pequefnas y

o Andlisis, Descripcion y Valoracion de Puestos de Trabajo en las Organizaciones (comillas.edu)
" Analisis de puesto en la administracion de recursos humanos (unam.mx)
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medianas, que suelen tener una estructura menos definida y formalizada que las grandes
corporaciones®.

Al realizar un analisis de puestos adecuado, las empresas pueden mejorar su
productividad, competitividad, eficiencia y satisfaccion laboral, al asignar a cada empleado
las funciones que mejor se ajustan a sus capacidades y expectativas™.

Ademas, el andlisis de puestos puede ayudar a las empresas a adaptarse a los
cambios del entorno, como las nuevas tecnologias, los procesos o las demandas de los
clientes, al facilitar la actualizacién y el seguimiento de las descripciones de los puestos™.

Asi, las empresas pueden aprovechar las oportunidades y enfrentar los desafios
que se presentan en el mercado.

Para saber méas sobre el andlisis de puestos, puedes consultar los siguientes

enlaces:

« Analisis, Descripcion y Valoracion de Puestos de Trabajo en las
Organizaciones®™

« Analisis de puesto en la administracion de recursos humanos'

« Analisis y descripcidn de puestos: finalidad y objetivos™

» Anadlisis de puestos de trabajo: método fundamental para las empresas'®

« Analisis de Puestos dentro de la empresa'™

7 OBJETIVO GENERAL

El objetivo general es la expresion claray precisa de lo que se pretende lograr con
la investigacion, en términos de conocimiento, comprension o solucion de un problema.

El objetivo general debe ser coherente con el planteamiento y la formulacion del
problema, asi como con la justificacion y la metodologia de la investigacion.

En el caso del andlisis de puestos en la PYME, un posible objetivo general es el
siguiente:

“Analizar el proceso, los beneficios, las dificultades y los desafios del analisis de
puestos en la PYME, asi como proponer una metodologia adecuada para su realizacion

y aplicacion”.

2 Andlisis y descripcion de puestos: finalidad y objetivos « Gestiopolis

3 Analisis de puestos de trabajo: método fundamental para las empresas (inesem.es)

 Andlisis de Puestos dentro de la empresa (monografias.com)

5 Analisis, Descripcion y Valoracion de Puestos de Trabajo en las Organizaciones (comillas.edu)
6 Analisis de puesto en la administracion de recursos humanos (unam.mx)

7 Analisis y descripcion de puestos: finalidad y objetivos « Gestiopolis

'8 Analisis de puestos de trabajo: método fundamental para las empresas (inesem.es)

® Andlisis de Puestos dentro de la empresa (monografias.com)
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8 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Este objetivo general se puede desglosar en los siguientes objetivos especificos:

« Describir las caracteristicas, funciones, responsabilidades y requisitos de los
puestos de trabajo en la PYME, utilizando diferentes métodos y técnicas de
analisis de puestos.

- Evaluar el impacto del analisis de puestos en la gestion de los recursos
humanos en la PYME, en aspectos como la seleccion, la capacitacion, la
evaluacion, la remuneracion y la motivacion de los empleados.

- lIdentificar las principales dificultades y desafios que enfrentan las PYMES
para realizar un analisis de puestos adecuado y eficaz, asi como las posibles
soluciones y recomendaciones para superarlos.

- Disefiar una guia practica y participativa para la implementacion del analisis
de puestos en la PYME, que incluya las fases, los métodos, las técnicas y los

instrumentos mas adecuados para su realizacion y aplicacion.

9 PREGUNTAS

Las preguntas de investigacion son aquellas que orientan y guian el desarrollo de
un proyecto de investigacion cientifica, y que buscan responder a una problematica o a
una necesidad de conocimiento.

Algunas posibles preguntas de investigacidon sobre el andlisis de puestos en la
PYME son:

«  ¢Qué métodos y técnicas son mas adecuados para realizar el analisis
de puestos en la PYME, considerando sus caracteristicas, recursos y
limitaciones?

*  ¢Qué beneficios aporta el analisis de puestos a la gestion de los recursos
humanos en la PYME, en términos de seleccién, capacitacion, evaluacion,
remuneracion y motivacion de los empleados?

- ¢Qué dificultades y desafios enfrentan las PYMES para realizar un analisis de
puestos adecuado y eficaz, y como se pueden superar o minimizar?

«  ¢(Como influye el analisis de puestos en la competitividad, la productividad, la
innovacion y la satisfaccion de los clientes y los empleados de las PYMES?

«  ¢(Como se puede implementar y aplicar el analisis de puestos en la PYME,
mediante una metodologia practica y participativa, que involucre a los

trabajadores, los directivos y los expertos?
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Estas son algunos ejemplos de preguntas de investigacion, pero podria haber
otras en funcion del enfoque, la perspectiva o el propdsito de la investigacion.

Para saber mas sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

* 10 preguntas sobre analisis de puestos - Psicologia y Empresa. Este es
un articulo que presenta 10 preguntas y respuestas sobre el concepto, los
objetivos, los requisitos, los métodos, las etapas y la importancia del analisis
de puestos?© 1,

e La micro, pequeia y mediana empresa en México: sus saberes, mitos
y problematica. Este es un articulo que analiza la situacion actual, las
caracteristicas, los problemas y las perspectivas de la PYME en México,

desde una vision critica y multidisciplinaria?'.

10 HIPOTESIS

Las hipotesis son afirmaciones tentativas que se plantean para explicar una
relacion entre dos o mas variables, y que se pueden contrastar mediante la observacion
y el analisis de datos.

Las hipotesis deben ser coherentes con el planteamiento y la formulacion del
problema, asi como con el objetivo general y los objetivos especificos de la investigacion.

En el caso del analisis de puestos en la PYME, algunas posibles hipétesis son:

« El andlisis de puestos mejora la eficiencia, la productividad y la
competitividad de las PYMES, al permitir una mejor asignaciéon de los
recursos humanos y materiales, una mayor adaptacion a los cambios
del entorno y del mercado, y una mayor satisfaccion de los clientes y los
empleados.

« Las PYMES enfrentan dificultades para realizar un analisis de puestos
adecuado y eficaz, debido a la falta de tiempo, recursos y personal
especializado, la escasa planificacion y organizacion de las actividades
y funciones de los puestos, la resistencia al cambio y a la participacion de
los trabajadores en el anadlisis, y la desactualizacion y obsolescencia de la
informacion sobre los puestos.

« Una metodologia practica y participativa para el analisis de puestos en la
PYME, que incluya las fases, los métodos, las técnicas y los instrumentos

mas adecuados para su realizacion y aplicacion, facilita la obtencién de
2010 preguntas sobre andlisis de puestos (psicologiayempresa.com)

2! La micro, pequefia y mediana empresa en México: sus saberes, mitos y problematica | de la Rosa Alburquerque |
Iztapalapa Revista de Ciencias Sociales y Humanidades (uam.mx)
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informacion relevante, precisa y actualizada sobre los puestos, asi como la
toma de decisiones en materia de recursos humanos.
Estas son algunos ejemplos de hipotesis, pero podria haber otras en funcion del
enfoque, la perspectiva o el propdsito de la investigacion.
Para saber mas sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

» Crecimiento de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa: un analisis de los
factores determinantes. Este es un articulo que presenta una investigacion
sobre los factores que influyen en el crecimiento de las PYMES en México,
utilizando un analisis factorial y un modelo de regresiéon multiple®?.

 La micro, pequeia y mediana empresa en México: sus saberes, mitos
y problematica. Este es un articulo que analiza la situacion actual, las
caracteristicas, los problemas y las perspectivas de las PYMES en México,
desde una vision critica y multidisciplinaria®.

e Anadlisis y descripcion de puestos: finalidad y objetivos. Este es un articulo
que explica el concepto, los objetivos, los requisitos, los métodos, las etapas

y la importancia del analisis de puestos?.

11 HIPOTESIS NULA

La hipotesis nula de esta investigacion podria ser:

* No hay relacidon entre el andlisis de puestos y el desemperio de las pequefias
y medianas empresas.

* No existe una metodologia adecuada para realizar el andlisis de puestos en
las pequenas y medianas empresas.

* Nose aplica el analisis de puestos en las pequefas y medianas empresas por

falta de recursos, tiempo o conocimiento.

12 HIPOTESIS ALTERNATIVA

Las hipotesis alternativas son afirmaciones tentativas que se plantean para
explicar una relacion entre dos o mas variables, y que se pueden contrastar mediante la
observacion y el andlisis de datos.

Las hipotesis alternativas deben ser coherentes con el planteamiento y la
formulacién del problema, asi como con el objetivo general y los objetivos especificos de

la investigacion.

22 Crecimiento de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa: un analisis de los factores determinantes (redalyc.org)

23 La micro, pequeia y mediana empresa en México: sus saberes, mitos y problematica | de la Rosa Alburquerque |
Iztapalapa Revista de Ciencias Sociales y Humanidades (uam.mx)

24 Analisis y descripcion de puestos: finalidad y objetivos « Gestiopolis
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En el caso del analisis de puestos en la PYME, algunas posibles hipotesis

alternativas son:

- Elandlisis de puestos mejora la eficiencia, la productividad y la competitividad
de las PYMES, al permitir una mejor asignacion de los recursos humanos y
materiales, una mayor adaptacion a los cambios del entorno y del mercado, y
una mayor satisfaccion de los clientes y los empleados.

« Las PYMES enfrentan dificultades para realizar un analisis de puestos
adecuado y eficaz, debido a la falta de tiempo, recursos y personal
especializado, la escasa planificacion y organizacion de las actividades
y funciones de los puestos, la resistencia al cambio y a la participacion de
los trabajadores en el andlisis, y la desactualizacion y obsolescencia de la
informacion sobre los puestos.

« Una metodologia practica y participativa para el analisis de puestos en la
PYME, que incluya las fases, los métodos, las técnicas y los instrumentos
mas adecuados para su realizacion y aplicacion, facilita la obtencién de
informacion relevante, precisa y actualizada sobre los puestos, asi como la
toma de decisiones en materia de recursos humanos.

Estas son algunos ejemplos de hipotesis alternativas, pero podria haber otras en

funcion del enfoque, la perspectiva o el propdsito de la investigacion.

Para saber mas sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

» Crecimiento de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa: un analisis de los
factores determinantes. Este es un articulo que presenta una investigacion
sobre los factores que influyen en el crecimiento de las PYMES en México,
utilizando un analisis factorial y un modelo de regresion multiple?>.

» Andlisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas. Este es un
articulo que explica los conceptos, los tipos, las ventajas y los pasos del
analisis de puestos de trabajo?.

» Acerca de las hipétesis nula y alternativa. Este es un articulo que explica la
definicion, la formulacion y los tipos de las hipotesis nula y alternativa?.

13 HIPOTESIS DE TRABAJO

Las hipotesis de trabajo son afirmaciones tentativas que se plantean para orientar
el desarrollo de una investigacion, y que se basan en la observacion, la experiencia o el

conocimiento previo del investigador.

25 Crecimiento de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa: un analisis de los factores determinantes (redalyc.org)
26 Analisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas (sesamehr.es)
27 Hipotesis nula y alternativa - Introduccion a la estadistica | OpenStax
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Las hipotesis de trabajo deben ser coherentes con el planteamiento y la
formulacién del problema, asi como con el objetivo general y los objetivos especificos de
la investigacion.

En el caso del andlisis de puestos en la PYME, algunas posibles hipotesis de

trabajo son:

. El andlisis de puestos en la PYME se realiza de manera informal, intuitiva
y esporadica, sin seguir una metodologia sistematica y participativa que
garantice la calidad y la actualizacién de la informacién sobre los puestos.

« El analisis de puestos en la PYME contribuye a mejorar la seleccion, la
capacitacion, la evaluacion y la motivacion de los empleados, al permitir
definir el perfil y las competencias requeridas para cada puesto, asi como
establecer criterios claros y objetivos de desempefio.

- El andlisis de puestos en la PYME favorece la adaptacion, la innovacion y
la competitividad de la organizacién, al facilitar la identificacion de las
necesidades, las oportunidades y los desafios del entorno y del mercado, asi
como la propuesta de soluciones creativas y eficientes.

Estas son algunos ejemplos de hipotesis de trabajo, pero podria haber otras en

funcion del enfoque, la perspectiva o el proposito de la investigacion.

Para saber mas sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

e Andlisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas. Este es un
articulo que explica los conceptos, los tipos, las ventajas y los pasos del
analisis de puestos de trabajo?.

* Unidad I: Analisis de puestos indice. Este es un documento que presenta los
fundamentos, la importancia, los métodos y las etapas del analisis de puestos,
asi como la descripcion y la especificacion del puesto?®.

* Andlisis de puestos de trabajo - Definicion, objetivos, métodos y etapas.
Este es un articulo que presenta una definicion, los objetivos, los métodos y

las etapas del analisis de puestos de trabajo®.

14 VARIABLES

Las variables de investigacion son los conceptos o fendmenos que se quieren medir,

observar o explicar en una investigacion cientifica. Las variables se pueden clasificar en:

28 Andlisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas (sesamehr.es)
29 Andlisis de puestos (unam.mx)
30 Analisis de puestos de trabajo - Definicion, objetivos, métodos y etapas (organizadoresgraficos.org)
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* Variables independientes: Son aquellas que influyen o causan un efecto en
otras variables. Por ejemplo, el método de analisis de puestos, el tamano de la
empresa, el sector econdémico, etc.

* Variables dependientes: Son aquellas que son influenciadas o causadas por
otras variables. Por ejemplo, el desempenio, la productividad, la competitividad,
la satisfaccion, etc.

e Variables intervinientes: Son aquellas que modulan o alteran la relacion
entre las variables independientes y dependientes. Por ejemplo, el entorno,
las caracteristicas de la empresa, las caracteristicas del empresario, etc.

En el caso del analisis de puestos en la PYME, algunas posibles variables de

investigacion son:

* Variable independiente: El andlisis de puestos, que se puede medir mediante
indicadores como el método, la técnica, la frecuencia, la participacion, la
documentacion, etc.

e Variable dependiente: La competitividad empresarial, que se puede medir
mediante indicadores como el crecimiento, la innovacion, la calidad, la
rentabilidad, la fidelidad, etc.

e Variable interviniente: El tamano de la empresa, que se puede medir
mediante indicadores como el nimero de empleados, el volumen de ventas,
el capital social, etc.

Estos son algunos ejemplos de variables de investigacion, pero podria haber otras

en funcion del enfoque, la perspectiva o el propdsito de la investigacion.

Las variables independiente, dependiente e interviniente del analisis de puestos

en la pequena y mediana empresas son las siguientes:

e Variable independiente: El analisis de puestos. Es el proceso que consiste
en identificar, describir y evaluar las tareas, funciones, responsabilidades y
requisitos de un puesto de trabajo.

e Variable dependiente: El desempefio laboral de los empleados de las PYMES.
Es el resultado que se busca explicar mediante el analisis de puestos.

¢ Variable interviniente: Los factores internos y externos que influyen en la
relacion entre el analisis de puestos y el desempefio laboral. Por ejemplo,
la cultura organizacional, el clima laboral, la motivacion, la capacitacion, la
satisfaccion, el liderazgo, la comunicacion, la competencia, la demanda, la

tecnologia, la legislacion, etc.
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Para saber mas sobre el tema, se recomienda que consultes los siguientes

recursos:

e Crecimiento de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa: un analisis de los
factores determinantes. Este es un articulo que presenta una investigacion
sobre los factores que influyen en el crecimiento de las PYMES en México,
utilizando un analisis factorial y un modelo de regresion multiple3'.

e Andlisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas. Este es un
articulo que explica los conceptos, los tipos, las ventajas y los pasos del
analisis de puestos de trabajo®2.

» Variables de investigacion: qué son, tipos y ejemplos. Este es un articulo
que explica la definicién, la clasificacion y los ejemplos de las variables de

investigacion.

15 MARCO TEORICO

El andlisis de puestos es un proceso que sirve para identificar y determinar en
detalle las funciones y requerimientos de los puestos de trabajo y la importancia relativa
de estas funciones para un puesto determinado.

El andlisis de puestos tiene varias aplicaciones, como la seleccién de personal,
la evaluacion del desempenio, la capacitacion, la compensacion y la seguridad e higiene
laboral.

El andlisis de puestos en la pequena y mediana empresa (PYME) tiene algunas
particularidades, como la mayor flexibilidad y simplicidad de los puestos, la menor
formalizacion y documentacion de las funciones, la mayor dependencia de la gestion del
propietario o gerente y la menor disponibilidad de recursos para realizar el analisis.

Por ello, se requieren métodos adecuados a las caracteristicas y necesidades de
las PYMES, que sean sencillos, practicos y participativos.

Algunos de los métodos que se pueden utilizar para el analisis de puestos en las
PYMES son:

« Laentrevista, que consiste en obtener informacién del ocupante del puesto o
de su superior sobre las tareas, responsabilidades, condiciones y requisitos
del puesto. La entrevista puede ser estructurada, semiestructurada o no

estructurada, segun el grado de estandarizacion de las preguntas.

31 Crecimiento de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa: un analisis de los factores determinantes (redalyc.org)

32 La competitividad empresarial medida a través de la administracion estratégica y planeacion estratégica. Un
andlisis comparativo para la pequefia y mediana empresa (unam.mx)

33 Micro, pequeia y mediana empresa en Guatemala (buenastareas.com)
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* El cuestionario, que consiste en aplicar un formato escrito con preguntas
cerradas o abiertas sobre los aspectos del puesto. El cuestionario puede
ser autoadministrado o supervisado por un analista, y puede ser genérico o
especifico para cada puesto.

« La observacion directa, que consiste en observar al ocupante del puesto
mientras realiza sus actividades, registrando los datos relevantes. La
observacion directa puede ser continua o por muestras, y puede ser
complementada con entrevistas o cuestionarios.

- El diario o bitacora, que consiste en que el ocupante del puesto lleve un
registro diario de sus actividades, indicando el tiempo, la frecuencia, la
importanciay la dificultad de cada una. El diario o bitacora puede ser revisado
por el analista o por el superior del ocupante del puesto.

e El grupo de expertos, que consiste en reunir a un grupo de personas con
conocimiento y experiencia en el puesto o en puestos similares, para que
discutan y consensuen los aspectos del puesto. El grupo de expertos puede

ser moderado por un analista o por un facilitador externo.

16 METODOLOGIA

El analisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las
caracteristicas, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una
organizacion, con el fin de facilitar la gestion de los recursos humanos.

El analisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor
flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalizacidon y documentacion de los
puestos y la mayor participacion e implicacion de los trabajadores en el analisis. Por ello,
se requieren métodos adecuados a las caracteristicas y necesidades de las PYMES, que
sean sencillos, practicos y participativos.

La metodologia del analisis de puestos en la PYME se puede dividir en las

siguientes etapas:

* Determinar los objetivos y el alcance del analisis de puestos: Se debe
definir qué puestos se van a analizar, por qué, para qué y quiénes van a
participar en el proceso.

* Seleccionar los métodos y las técnicas de recogida de informacion: Se
debe elegir el método mas adecuado para obtener la informacién sobre los
puestos, segun el tipo, la cantidad y la calidad de los datos que se quieren

obtener. Algunos de los métodos que se pueden utilizar son la entrevista,
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el cuestionario, la observacion directa, el diario o bitacora y el grupo de
expertos3+s3s,

e Recopilar la informacion sobre los puestos: Se debe aplicar el método
elegido a los ocupantes de los puestos, a sus superiores, a sus subordinados
0 a sus companeros, segun el caso, para obtener la informacion sobre las
tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones de los puestos.

» Analizar y procesar la informacion: Se debe organizar, clasificar, sintetizar y
validar la informacion obtenida, utilizando herramientas como el diagrama de
flujo, el organigrama o el manual de funciones3¢<’.

« Elaborar la descripcion y la especificacion de los puestos: Se debe
redactar un documento que resuma los resultados del analisis de puestos,
indicando las funciones, actividades, deberes y responsabilidades de cada
puesto (descripcion de puestos), asi como las competencias, habilidades,
conocimientos, actitudes y valores que se requieren para desempenar el
puesto (especificacion de puestos)z.

o Utilizar la informacion para la toma de decisiones en materia de recursos
humanos: Se debe aplicar la informacion obtenida del andlisis de puestos para
mejorar la seleccion, la formacién, la evaluacion, la retribucion, la motivacion y

la prevencion de riesgos laborales de los empleados®2

17 METODOLOGIA BASICA

El andlisis de puestos es un proceso que consiste en identificar y describir las
tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una
organizacion.

El analisis de puestos tiene como finalidad definir el perfil idoneo de los candidatos,
establecer la descripcion de puestos, determinar la remuneracion y los beneficios, evaluar
el desempefno y facilitar la capacitacién y el desarrollo del personal.

Se aplicara el método cientifico de lo general a lo particular.

La metodologia basica del analisis de puestos en la pequefia y mediana empresas

puede seguir los siguientes pasos:

- Decidir el proposito y el alcance del andlisis de puestos, asi como los datos

que se van a recoger y el método que se va a utilizar.

34 5 métodos practicos para el andlisis de puestos en tu empresa (peoplenext.com)
35 Andlisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)
3¢ Andlisis de Puestos - Qué es, para qué sirve y como se realiza (concepto.de)

37 Evaluacion de puestos: importancia y métodos | SH de México (shdemexico.com)
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« Revisar la informacion existente sobre la estructura, los procesos y los
puestos de la organizacion, como los organigramas, los manuales, los planes
estratégicos, etc.

e Seleccionar los puestos que se van a analizar, teniendo en cuenta su
relevancia, su representatividad y su disponibilidad.

. Recopilar la informacién sobre las actividades, los resultados, las
competencias, las condiciones y las relaciones de cada puesto, utilizando
técnicas como la observacion, la entrevista, el cuestionario, el registro de
actividades, etc.

- Validar la informacién obtenida con los ocupantes y los supervisores de los
puestos, asi como con otros expertos o fuentes pertinentes.

« Elaborar la descripcidon y la especificacion de cada puesto, utilizando un
formato estandarizado y un lenguaje claro y preciso.

e Actualizar y revisar periédicamente la informacion de los puestos,

considerando los cambios internos y externos que puedan afectarlos.

18 METODOLOGIA DE INVESTIGACION

El analisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las
caracteristicas, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una
organizacion, con el fin de facilitar la gestion de los recursos humanos.

El analisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor
flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalizacién y documentacion de los
puestos y la mayor participacion e implicacion de los trabajadores en el analisis.

Por ello, se requieren métodos adecuados a las caracteristicas y necesidades de
las PYMES, que sean sencillos, practicos y participativos.

La metodologia de investigacion del analisis de puestos en la PYME se puede

dividir en las siguientes etapas:

* Planteamiento del problema: Se debe definir la situacidon que se desea
estudiar, analizar o resolver mediante una investigacion cientifica, asi como
las preguntas, los objetivos y las hipotesis que orientan y guian el desarrollo
de la investigacion.

e Marco tedrico: Se debe revisar la informacion existente sobre el tema de
investigacion, tanto de fuentes primarias como secundarias, para conocer el
estado del arte, los conceptos, los modelos, las teorias y los antecedentes

que sustentan y enriquecen la investigacion.
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» Diseio metodoldgico: Se debe elegir el tipo, el nivel y el enfoque de la
investigacion, asi como las técnicas e instrumentos de recoleccion, analisis e
interpretacién de datos, que se adecuen al problema, al marco tedrico y a los
objetivos de la investigacion.

* Recoleccion de datos: Se debe aplicar el método elegido para obtener la
informacion sobre los puestos de trabajo en la PYME, utilizando técnicas
como la entrevista, el cuestionario, la observacion directa, el diario o bitacora,
el grupo de expertos, etc.38°

e Andlisis de datos: Se debe organizar, clasificar, sintetizar y validar la
informacion obtenida, utilizando herramientas como el diagrama de flujo,
el organigrama, el manual de funciones, el analisis estadistico, el analisis
factorial, el andlisis de regresion, etc.*04

« Elaboracion de resultados: Se debe redactar un documento que presente
los hallazgos, las conclusiones y las recomendaciones de la investigacion,
utilizando un formato estandarizado y un lenguaje claro y preciso, asi como
las referencias bibliograficas y los anexos que se consideren pertinentes.

Para saber mas sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

e Metodologia de analisis de puestos. | PPT - SlideShare. Este es un
documento que presenta una metodologia para la elaboracion de un analisis
de puestos, con un ejemplo de analisis de puestos para descargar e imprimirl.

« El Analisis y la Descripcion de Puestos de Trabajo. Este es un articulo que
explica el concepto, los objetivos, los métodos y las etapas del andlisis de
puestos, asi como la descripcion y la especificacion de puestos

e Crecimiento de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa: un analisis de los
factores determinantes. Este es un articulo que presenta una investigacion
sobre los factores que influyen en el crecimiento de las PYMES en México,

utilizando un analisis factorial y un modelo de regresion multiples.

19 TIPO DE INVESTICACION DOCUMENAL Y DE CAMPO

La investigacion documental y la investigacion de campo son dos modalidades de
investigacion que se pueden aplicar al estudio del analisis de puestos, segun el tipo y la

fuente de informacion que se utilice.

38 Andlisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)

39 Andlisis de Puestos - Qué es, para qué sirve y como se realiza (concepto.de)

40 Metodologia de analisis de puestos. | PPT (slideshare.net)

“ Prospectiva e inteligencia estratégica aplicada a la micro, pequefa y mediana empresa (scielo.org.co)
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A continuacion, se explican las caracteristicas y las diferencias de cada tipo de

investigacion:

- La investigacion documental se basa en el andlisis y la seleccion de
documentos para la obtencién de resultados coherentes. Los documentos
pueden ser de diferentes tipos, como libros, articulos, informes, tesis, etc. La
investigacion documental permite conocer el estado del arte, los conceptos,
las teorias y los antecedentes del tema de investigacion, asi como elaborar
el marco tedrico y el marco referencial de la investigacion. La investigacion
documental se puede realizar de forma exploratoria, descriptiva o explicativa,
segun el nivel de profundidad y complejidad del analisis*>43.

« Lainvestigacion de campo se basa en la recoleccion y el andlisis de datos
originales y directos, obtenidos mediante la observacion, la experimentacion,
la encuesta o la entrevista, en el contexto natural donde se presenta el
fendmeno o el problema de investigacion. La investigacion de campo
permite obtener informacion de primera mano, verificar hipotesis, contrastar
resultados y generar conocimiento nuevo y aplicado. La investigacion de
campo se puede realizar de forma cualitativa, cuantitativa o mixta, segun el
tipo y el tratamiento de los datos*.

En el caso del analisis de puestos en la PYME, se pueden combinar ambos tipos

de investigacion, para obtener una vision mas completa y rigurosa del tema.

Por ejemplo, se puede realizar una investigacion documental para revisar
la literatura existente sobre el analisis de puestos, sus métodos, sus beneficios y sus
dificultades, asi como para conocer las caracteristicas y las necesidades de las PYMES.

Luego, se puede realizar una investigacion de campo para recopilar informacién
sobre los puestos de trabajo en una muestra de PYMES, utilizando técnicas como la
entrevista, el cuestionario, la observacion directa o el grupo de expertos.

Finalmente, se puede analizar e interpretar la informacion obtenida, para elaborar
la descripcion y la especificacion de los puestos, asi como para proponer una metodologia

adecuada para el analisis de puestos en la PYME®.

“2 Investigacion Documental Y De Campo | Diferencias Y Usos (investigaciondecampo.com)

“3 Tipo de investigacion, documental, de campo, y experimental - Studocu

44 Descubre las diferencias clave entre investigacion documental, de campo y experimental (experimentosfacil.
com)

45 Cuadro comparativo: Investigaciones documentales vs. de campo. Cuadros Comparativos (cuadrocomparativode.
net)
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20 USO DE TECNICAS E INSTRUMENTOS

El analisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las
caracteristicas, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una
organizacion, con el fin de facilitar la gestion de los recursos humanos.

El analisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor
flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalizacién y documentacion de los
puestos y la mayor participacion e implicacion de los trabajadores en el analisis.

Por ello, se requieren técnicas e instrumentos adecuados a las caracteristicas y
necesidades de las PYMES, que sean sencillos, practicos y participativos.

Algunas de las técnicas e instrumentos que se pueden utilizar para el analisis de

puestos en las PYMES son:

« La entrevista, que consiste en obtener informacion del ocupante del
puesto o de su superior sobre las tareas, responsabilidades, condiciones y
requisitos del puesto. La entrevista puede ser estructurada, semiestructurada
o no estructurada, segun el grado de estandarizacion de las preguntas. El
instrumento que se utiliza para la entrevista es un guion o un cuestionario con
las preguntas que se van a realizar.

- El cuestionario, que consiste en aplicar un formato escrito con preguntas
cerradas o abiertas sobre los aspectos del puesto. El cuestionario puede
ser autoadministrado o supervisado por un analista, y puede ser genérico o
especifico para cada puesto. El instrumento que se utiliza para el cuestionario
es un formulario o una plantilla con las preguntas que se van a responder.

+ La observacion directa, que consiste en observar al ocupante del puesto
mientras realiza sus actividades, registrando los datos relevantes. La
observacion directa puede ser continua o por muestras, y puede ser
complementada con entrevistas o cuestionarios. El instrumento que se utiliza
para la observacion directa es una hoja de registro o una lista de verificacion
con los aspectos que se van a observar.

- El diario o bitacora, que consiste en que el ocupante del puesto lleve un
registro diario de sus actividades, indicando el tiempo, la frecuencia, la
importancia y la dificultad de cada una. El diario o bitacora puede ser revisado
por el analista o por el superior del ocupante del puesto. El instrumento que
se utiliza para el diario o bitacora es un cuaderno o una agenda con las

actividades que se van a registrarl.
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- El grupo de expertos, que consiste en reunir a un grupo de personas con
conocimiento y experiencia en el puesto o en puestos similares, para que
discutan y consensuen los aspectos del puesto. El grupo de expertos puede
ser moderado por un analista o por un facilitador externo. El instrumento que
se utiliza para el grupo de expertos es un guion o una pauta con los temas
que se van a tratar.

Estas son algunas de las técnicas e instrumentos que se pueden utilizar para el

analisis de puestos en las PYMES, pero podria haber otras en funcion del enfoque, la
perspectiva o el proposito del analisis.

Para saber mas sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

» 5 métodos practicos para el analisis de puestos en tu empresa. Este es
un articulo que presenta 5 métodos practicos para el analisis de puestos,
con sus ventajas y desventajas, y un ejemplo de analisis de puestos para
descargar e imprimir?.

e Anadlisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo. Este
es un articulo que explica el concepto, los objetivos, las etapas, los métodos

y un ejemplo del andlisis de puestos®’.

21 RECOLECCION Y ANALISIS DE DATOS

La recoleccion y el analisis de datos son dos etapas fundamentales de la
investigacion, que permiten obtener y procesar la informacién necesaria para responder
al problema y a los objetivos de la investigacion.

La recoleccion de datos consiste en aplicar las técnicas e instrumentos mas
adecuados para obtener la informacion sobre los puestos de trabajo en la PYME,
utilizando métodos como la entrevista, el cuestionario, la observacion directa, el diario o
bitacora, el grupo de expertos, etc.*®

La recoleccion de datos debe ser sistematica, rigurosa y ética, respetando los
principios de validez, confiabilidad y representatividad de los datos.

El analisis de datos consiste en organizar, clasificar, sintetizar y validar la
informacion obtenida, utilizando herramientas como el diagrama de flujo, el organigrama,
el manual de funciones, el analisis estadistico, el analisis factorial, el analisis de

regresion, etc.4®

46 5 métodos practicos para el andlisis de puestos en tu empresa (peoplenext.com)
47 Andlisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)
48 Andlisis de puestos (unam.mx)

49 Técnicas de recoleccion de datos: Qué son y cudles existen (questionpro.com)
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El analisis de datos debe ser coherente, logico y critico, respetando los principios
de objetividad, consistencia y relevancia de los datos.

La recoleccion y el analisis de datos deben estar alineados con el planteamiento
y la formulacion del problema, el marco teorico, el disefio metodologico y los resultados
esperados de la investigacion.

La recoleccion y el andlisis de datos deben permitir elaborar la descripcion y la
especificacion de los puestos, asi como proponer una metodologia adecuada para el
analisis de puestos en la PYME.

Para saber mas sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

e Andlisis de puestos: proceso de obtencion de informacién. Este es un
articulo que presenta los pasos a seguir para organizar el proceso de
obtencion y recoleccion de informacion para el analisis de puestos®®.

e Anadlisis y Descripcion de Puestos: {Qué es y Como se realiza? Este es un
articulo que explica el concepto, los objetivos, los métodos y las etapas del
analisis de puestos, asi como la descripcion y la especificacion de puestos®'.

e Andlisis de Puestos - Qué es, para qué sirve y como se realiza. Este es un
articulo que explica el concepto, los beneficios, las dificultades y los desafios

del analisis de puestos, asi como un ejemplo de analisis de puestos®.

22 RESULTADOS

El analisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las
caracteristicas, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una
organizacion, con el fin de facilitar la gestion de los recursos humanos.

El analisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor
flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalizacién y documentacion de los
puestos y la mayor participacion e implicacion de los trabajadores en el analisis.

Los resultados del analisis de puestos en la PYME se pueden presentar en forma
de descripcion y especificacion de los puestos, asi como de propuestas de mejora para
la gestion de los recursos humanos.

La descripcion de los puestos consiste en un resumen de las funciones,
actividades, deberes y responsabilidades de cada puesto, asi como de las condiciones de

trabajo, como el horario, el salario, los riesgos, etc.

50 Andlisis de puestos: proceso de obtencion de informacion — Portal de RRHH (losrecursoshumanos.com)
5" Analisis y Descripcion de Puestos: (Qué es y Como se realiza? - Recursos vs Humanos
52 Andlisis de Puestos - Qué es, para qué sirve y como se realiza (concepto.de)
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La especificacion de los puestos consiste en un perfil de las competencias,
habilidades, conocimientos, actitudes y valores que se requieren para desempenar el
puesto, asi como de los requisitos minimos, como la formacion, la experiencia, la edad, el
sexo, etc.

Las propuestas de mejora consisten en sugerencias para optimizar los procesos y
los resultados de la organizacion, asi como para satisfacer las necesidades y expectativas
de los empleados, como la seleccién, la formacion, la evaluacion, la retribucion, la
motivacion, la prevencion de riesgos, etc.

Algunos ejemplos de resultados del analisis de puestos en la PYME son:

e Andlisis y descripcion de puestos de trabajo en PYMES: caso Eirtel S.L.
Este es un trabajo fin de grado que presenta el analisis y descripcion de
puestos de trabajo en una PYME leonesa del sector industrial, Eirtel S.L.,
utilizando la entrevista, el cuestionario y la observacion directa como técnicas
de recogida de informacion®.

¢ Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad de las Micro,
Pequenas y Medianas Empresas (ENAPROCE) 2018. Esta es una encuesta
que presenta informacion sobre la productividad y la competitividad de las
PYMES en México, relacionada con el analisis de puestos, la capacitacion, la
innovacion, el financiamiento, el ambiente de negocios, etc.5

+ El analisis de puestos y su importancia para las empresas. Este es un
articulo que explica el concepto, los objetivos, los beneficios y los desafios
del analisis de puestos, asi como un ejemplo de analisis de puestos para

descargar e imprimir®s,

23 DISCUSION

Aqui hay algunos puntos clave de la discusion sobre el andlisis de puestos en la

pequena y mediana empresa:

- El analisis de puestos es un proceso que consiste en describir y evaluar las
funciones, tareas, requisitos y condiciones de un puesto de trabajo en una

organizacion.

53 Analisis y descripcion de puestos de trabajo en PYMES: caso Eirtel S.L. (unileon.es)

54 Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad de las Micro, Pequefas y Medianas Empresas
(ENAPROCE) 2018 (inegi.org.mx)

55 El analisis de puestos y su importancia para las empresas - Consejos de negocios | Analisis de temas de gestion
de talento humano - CADIE - Consultoria de Negocios
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- El analisis de puestos tiene como propodsito mejorar el desempeio de los
empleados, optimizar la productividad de la empresa y facilitar la gestion
de los recursos humanos.

« El andlisis de puestos se realiza mediante métodos cualitativos y
cuantitativos, tales como entrevistas, cuestionarios, observacion directa,
escalas de valoracion, etc.

- El analisis de puestos permite disehar y actualizar las descripciones de
puestos, que son documentos que resumen las caracteristicas esenciales
de cada posicion, como las funciones, responsabilidades, competencias,
condiciones de trabajo, etc.

- Elanalisis de puestos también sirve de base para otros procesos de recursos
humanos, como la planificacion de plantillas, el reclutamiento y seleccion, la
evaluacion del desempeno, la capacitacion y desarrollo, la retribucion y la
motivacion, entre otros.

- El analisis de puestos es especialmente importante en la pequefa y mediana
empresa, ya que estas suelen tener estructuras mas flexibles y dinamicas,
que requieren una adaptacion constante a las necesidades del mercado y

de los clientes.

24 CONCLUSIONES

Aqui hay algunas posibles conclusiones del analisis de puestos en la pequefia y

mediana empresas:

« El analisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las
funciones, responsabilidades, requisitos y condiciones de cada puesto de
trabajo en una organizacion.

« El analisis de puestos tiene como finalidad mejorar la gestion de los recursos
humanos, facilitando la seleccion, la capacitacion, la evaluacion y la motivacion
del personal, asi como el disefio y la retribucién de los puestos.

- Elandlisis de puestos requiere de una metodologia sistematica, participativa y
flexible, que se adapte a las caracteristicas y necesidades de cada empresa,
especialmente de las pequefias y medianas, que suelen tener estructuras
mas simples y dinamicas.

- El andlisis de puestos implica el uso de diversas técnicas e instrumentos de

recoleccion y analisis de informacion, tales como cuestionarios, entrevistas,
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observacion, escalas, matrices, etc., que deben ser validados y actualizados
peridédicamente.

- El analisis de puestos contribuye al desarrollo organizacional y al bienestar
laboral, al favorecer la claridad, la coherencia, la equidad y la satisfaccion en

el desempeno de las actividades laborales.

25 ALCANCES

El andlisis de puestos es una técnica que permite identificar y describir
las caracteristicas y requisitos de un puesto de trabajo, asi como las funciones,
responsabilidades y habilidades que se requieren para desempenarlo.

El analisis de puestos tiene varios alcances y beneficios para las pequenas y

medianas empresas, tales como:

e Mejorar el proceso de seleccion y contratacion de personal, al definir los
perfiles y competencias que se buscan en los candidatos, y al disefar las
pruebas y entrevistas mas adecuadas para evaluarlos®®.

» Facilitar la evaluacion del desempeio de los empleados, al establecer los
criterios y estandares de calidad y productividad que se esperan de cada
puesto, y al proporcionar una retroalimentacion objetiva y constructiva®’.

+ Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo de los
empleados, al detectar las brechas entre las competencias actuales y las
requeridas por el puesto, y al disefar los planes y programas de formacion
mas pertinentes®.

o Establecer un sistema de compensacion y clasificacion salarial justo y
equitativo, al determinar el valor relativo de cada puesto en funcién de su
complejidad, responsabilidad e impacto en la organizacion, y al asignar los
salarios y beneficios correspondientes.

* Optimizar la estructura y el disefo organizacional de la empresa, al analizar
las relaciones y la comunicacion entre los puestos, y al proponer cambios que

mejoren la eficiencia, la coordinacion y la satisfaccion laboral.

56 El analisis de puestos y su importancia para las empresas - Consejos de negocios | Analisis de temas de gestion
de talento humano - CADIE - Consultoria de Negocios
57 Analisis de puestos en la empresa « Gestiopolis

58 ;Cual es el proposito de un andlisis del puesto y su relacion con la contratacion y la seleccion? | Pequeia y
mediana empresa - La Voz Texas (lavoztx.com)
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26 LIMITACIONES

El analisis de puestos es el proceso de identificar y describir las tareas,
responsabilidades, habilidades, conocimientos y condiciones de trabajo de un puesto
de trabajo.

Es una herramienta util para la gestion de recursos humanos, ya que permite
definir los perfiles, las competencias y los requisitos de los trabajadores, asi como evaluar
su desempeno, establecer planes de formacion y desarrollo, y disefar sistemas de
recompensa y motivacion.

Sin embargo, el analisis de puestos también presenta algunas limitaciones,
especialmente en el contexto de las pequefias y medianas empresas (PYMES).

Algunas de estas limitaciones son:

e Costoy tiempo. El analisis de puestos requiere de una inversion de recursos
economicos y humanos, asi como de un tiempo considerable para recabar,
procesar y actualizar la informacion sobre los puestos. Esto puede suponer
una carga para las PYMES, que suelen tener presupuestos y personal
limitados, y que deben adaptarse rapidamente a los cambios del mercado y
de la tecnologia.

* Rigidez y burocracia. El analisis de puestos puede generar una estructura
organizativa demasiado rigida y burocratica, que dificulte la flexibilidad,
la innovacion y la creatividad de los trabajadores. Esto puede afectar
negativamente a la competitividad y la productividad de las PYMES,
que necesitan ser agiles y dinamicas para responder a las demandas y
oportunidades de su entorno.

» Subjetividad y sesgo. El analisis de puestos puede estar influenciado por
la subjetividad y el sesgo de las fuentes de informacion, que pueden ser los
propios trabajadores, los supervisores, los clientes o los expertos. Estas
fuentes pueden tener intereses, expectativas o percepciones distintas
sobre el puesto, lo que puede generar inconsistencias, contradicciones o

distorsiones en la descripcion y valoracién del mismo.

27 RECOMENDACIONES

El analisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las
caracteristicas, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una

organizacion, con el fin de facilitar la gestion de los recursos humanos.
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El analisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor
flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalizacion y documentacion de los
puestos y la mayor participacion e implicacion de los trabajadores en el analisis.

Algunas de las recomendaciones que se pueden dar para realizar un buen analisis

de puestos en la PYME son:

+ Definir claramente los objetivos y el alcance del analisis de puestos, asi
como los datos que se van a recoger y el método que se va a utilizar. Esto
permitira planificar y organizar el proceso de manera eficiente y efectiva®.

» Seleccionar el método mas adecuado para obtener la informacion sobre
los puestos, teniendo en cuenta las caracteristicas y necesidades de la PYME,
asi como la disponibilidad de recursos y tiempo. Algunos de los métodos que
se pueden utilizar son la entrevista, el cuestionario, la observacion directa, el
diario o bitacora y el grupo de expertos®°.

* Involucrar a los trabajadores en el proceso de analisis de puestos,
solicitando su colaboracién, opinion y retroalimentacion. Esto permitira
obtener informacion mas precisa, completa y actualizada sobre los puestos,
asi como generar un clima de confianza, compromiso y motivacion entre los
empleados®'.

e Validary actualizar lainformacion obtenida sobre los puestos, contrastando
los datos con diferentes fuentes, como los supervisores, los clientes o los
expertos, y revisando peridodicamente los cambios que puedan afectar a los
puestos, como la tecnologia, el mercado o la legislacion®.

« Utilizar la informacion del analisis de puestos para mejorar la gestion de
los recursos humanos, aplicando los resultados para optimizar los procesos
y los resultados de la organizacion, asi como para satisfacer las necesidades y
expectativas de los empleados, como la seleccion, la formacion, la evaluacion,

la retribucion, la motivacion, la prevencion de riesgos, etc.

28 PLAN DE TRABAJO

Un plan de trabajo es un documento que describe los objetivos, las actividades,

los recursos, los tiempos y los responsables de un proyecto o una investigacion.

59 El analisis de puestos y su importancia para las empresas - Consejos de negocios | Andlisis de temas de gestion
de talento humano - CADIE - Consultoria de Negocios

60 Como hacer un buen analisis de puestos de trabajo | Sage Advice
61 Analisis de puestos en la empresa « Gestiopolis
82 Andlisis y descripcion de puestos: finalidad y objetivos « Gestiopolis

Ciéncia e Tecnologia para o Desenvolvimento Ambiental, Cultural e Socioeconémico IV Capitulo 3


https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.sage.com/es-es/blog/como-hacer-un-buen-analisis-de-puestos-de-trabajo/
https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos-en-la-empresa/
https://www.gestiopolis.com/analisis-y-descripcion-de-puestos/

Un plan de trabajo te permite organizar, planificar y controlar el desarrollo de tu
investigacion, asi como comunicar y coordinar con los demas participantes o interesados.

Un posible plan de trabajo para tu investigacion podria tener la siguiente estructura:

e Introduccidon: En esta seccion se presenta el tema, el problema, la
justificacion y los objetivos de la investigacion, asi como el alcance vy las
limitaciones del mismo.

e Marco tedrico: En esta seccion se revisa la literatura existente sobre el
analisis de puestos, sus métodos, sus beneficios y sus dificultades, asi
como las caracteristicas y las necesidades de las PYMES. Se identifican
los conceptos, las teorias y los antecedentes que sustentan y enriquecen la
investigacion.

» Diseflo metodoldgico: En esta seccion se elige el tipo, el nivel y el enfoque de
la investigacion, asi como las técnicas e instrumentos de recoleccion, andlisis
e interpretacion de datos, que se adecuen al problema, al marco tedéricoy a
los objetivos de la investigacion.

* Recoleccion de datos: En esta seccion se aplica el método elegido para
obtener la informacion sobre los puestos de trabajo en una muestra de
PYMES, utilizando técnicas como la entrevista, el cuestionario, la observacion
directa, el diario o bitacora, el grupo de expertos, etc.®3.

» Andlisis de datos: En esta seccion se organiza, clasifica, sintetiza y valida
la informacion obtenida, utilizando herramientas como el diagrama de flujo,
el organigrama, el manual de funciones, el analisis estadistico, el analisis
factorial, el andlisis de regresion, etc.5.

e Resultados: En esta seccion se presenta los hallazgos, las conclusiones y
las recomendaciones de la investigacion, utilizando un formato estandarizado
y un lenguaje claro y preciso, asi como las referencias bibliograficas y los
anexos que se consideren pertinentes.

« Cronograma: En esta seccion se establece el tiempo estimado para la
realizacion de cada actividad o etapa de la investigacion, asi como los
responsables y los recursos necesarios para su ejecucion. Se puede utilizar
una tabla o un diagrama de Gantt para visualizar el cronograma®®.

* Presupuesto: En esta seccion se calcula el costo total de la investigacion,

considerando los gastos directos e indirectos, como el personal, los

63 Andlisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)
64 Andlisis de puesto en la administracion de recursos humanos (unam.mx)
65 Pasos para realizar un analisis de puesto de trabajo | Indeed.com México
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materiales, los servicios, los viajes, etc. Se puede utilizar una tabla o un cuadro

para detallar el presupuesto®®.

29 CRONOGRAMA

Un cronograma es un documento que muestra el tiempo estimado para la

realizacion de cada actividad o etapa de la investigacion, asi como los responsables y los

recursos necesarios para su ejecucion.

Un cronograma te permite organizar, planificar y controlar el desarrollo de tu

investigacion, asi como comunicar y coordinar con los demas participantes o interesados.

Un posible cronograma para tu investigacion podria tener la siguiente forma:

Actividad

Planteamiento del
problema

Marco tedrico

Diseno
metodologico

Recoleccion de
datos

Analisis de datos

Resultados

Total

Duracion

1semana

2 semanas

1semana

4 semanas

2 semanas

2 semanas

12 semanas

Responsable

Investigador

Investigador

Investigador

Investigador,
ocupantes y
supervisores de los
puestos

Investigador

Investigador

Recursos

Documentos,
computadora,
internet

Documentos,
computadora,
internet

Documentos,
computadora,
internet

Cuestionarios,
entrevistas,
observacion, diario,
grupo de expertos

Diagrama de flujo,
organigrama, manual
de funciones,
andlisis estadistico,
analisis factorial,
analisis de regresion

Documento,
computadora,
internet

Este cronograma es solo un ejemplo, y puede variar segun las caracteristicas y

necesidades de tu investigacion.

86 Andlisis de Puestos de Trabajo: Técnicas y Beneficios - Roder
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Para saber mas sobre como elaborar un cronograma, se recomienda consultar los

siguientes recursos:

e Como hacer un cronograma de actividades para tu proyecto de
investigacion. Este es un articulo que explica los pasos y los elementos para
elaborar un cronograma de actividades para un proyecto de investigacion®”.

e« Como hacer un cronograma de investigacion - Ejemplo practico. Este es
un articulo que presenta un ejemplo practico de cémo hacer un cronograma
de investigacion, utilizando una tabla y un diagrama de Gantt®8.

« Cronograma de actividades para un proyecto de investigacion. Este es
un documento que muestra un modelo de cronograma de actividades para
un proyecto de investigacion, con sus respectivos objetivos, actividades,

responsables, recursos y tiempos®°.

30 PRESUPUESTO

El presupuesto del andlisis de puestos es un documento que calcula el costo total
de la investigacion, considerando los gastos directos e indirectos, como el personal, los
materiales, los servicios, los viajes, etc.

El presupuesto del analisis de puestos permite planificar y controlar el uso de los
recursos econémicos para el desarrollo de la investigacion.

El presupuesto del analisis de puestos se puede elaborar siguiendo los siguientes

pasos:

e Identificar los rubros o partidas de gasto: Se debe definir las categorias
0 conceptos de gasto que se van a utilizar para clasificar los costos de la
investigacion, como el personal, los materiales, los servicios, los viajes, etc.
Cada rubro o partida debe tener una descripcién, una cantidad, una unidad,
un precio unitario y un precio total™.

e Estimar los costos de cada rubro o partida: Se debe calcular el precio
total de cada rubro o partida, multiplicando la cantidad por el precio unitario.
Se debe tener en cuenta los precios de mercado, las tarifas vigentes, las
cotizaciones, las ofertas, etc. Se debe incluir un margen de contingencia para

cubrir posibles imprevistos o variacionest.

87 Andlisis de puestos de trabajo - Definicion, objetivos, métodos y etapas (organizadoresgraficos.org)

68 Como hacer un buen andlisis de puestos de trabajo | Sage Advice

69 Andlisis de Puestos y Cronogramas, Ejemplo | Guias, Proyectos, Investigaciones de Gestion de Calidad | Docsity
70 Andlisis de puestos en la empresa « Gestiopolis
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e Sumar los costos de todos los rubros o partidas: Se debe obtener el costo
total de la investigacion, sumando el precio total de cada rubro o partida. Se
debe expresar el costo total en la moneda local y en la moneda extranjera, si
es el casol.

e Presentar el presupuesto en un formato estandarizado y claro: Se debe
redactar el presupuesto en un documento que muestre los rubros o partidas,
las descripciones, las cantidades, las unidades, los precios unitarios, los
precios totales y el costo total de la investigacion. Se debe utilizar una tabla
o un cuadro para detallar el presupuesto, y se debe incluir una introduccion,
una justificacion y una conclusion'.

Un posible ejemplo de presupuesto del andlisis de puestos en la PYME es el

siguiente:
R“'°T° ° Descripcion Cantidad Unidad Prc_eclo_ Precio
partida unitario total
Investigador $ $
Personal principal 1 Mes 200000  2,000.00
Asistente de $ $
Personal investigacion 1 Mes 1,000.00 1,000.00
Materiales Cuestlonarios 100 Unidad $0.50 $50.00
impresos
Materiales Grabadoras 2 Unidad $100.00 $200.00
digitales
Servicios Internet 1 Mes $50.00 $50.00
Servicios Telefonia 1 Mes $ 30.00 $ 30.00
Viajes ITra”Sporte 20 Viaje $10.00 $200.00
ocal
Viajes Viaticos 20 Dia $50.00 $
: 1,000.00
0,
Contingencia :c?tﬁl delcosto Porcentaje  $45300  $453.00
Costo total $
4,983.00

Este presupuesto es solo un ejemplo, y puede variar segun las caracteristicas y

necesidades de tu investigacion.
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Para saber mas sobre como elaborar un presupuesto, se recomienda consultar

los siguientes recursos:

* Presupuesto de una empresa: qué es y como hacerlo (con ejemplo). Este
es un articulo que explica el concepto, laimportancia, la estructuray los pasos
para elaborar un presupuesto de una empresa, con un ejemplo practico™.

¢ Presupuesto de una empresa ejemplos, formatos Word, Excel. Este es
un articulo que presenta varios ejemplos y formatos de presupuesto de una
empresa, en Word y Excel, para descargar y editar™.

e ¢Por qué son importantes los presupuestos para una empresa? Este es
un articulo que explica los beneficios y los tipos de presupuestos para una

empresa, asi como las etapas y los elementos para su elaboraciéon™.

31 GLOSARIO

Las palabras clave son aquellas que resumen los conceptos principales de un
texto o un tema, y que facilitan la busqueda y el acceso a la informacion relevante.
Algunas posibles palabras clave del analisis de puestos en la pequeina y mediana

empresa (PYME) son:

e Anadlisis de puestos: Es el proceso que consiste en describir y evaluar las
tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones de trabajo de cada puesto
en una organizacion™.

» Descripcion de puestos: Es el documento que resume los resultados del
analisis de puestos, especificando las funciones, actividades, deberes y
responsabilidades de cada puesto’™.

e Perfil del puesto: Es el conjunto de caracteristicas y cualificaciones que se
requieren para desempenar un puesto, tales como competencias, habilidades,
conocimientos, actitudes y valores'2,

e PYME: Es el acronimo de Pequena y Mediana Empresa, que se refiere a las
organizaciones que tienen un numero limitado de empleados, un volumen de

facturacion moderado y una estructura organizativa sencilla’™.

" Presupuesto de una empresa: qué es y como hacerlo (con ejemplo) (hubspot.es)

72 Presupuesto de una Empresa > Ejemplos, Formatos Word, Excel (milformatos.com)
73 ¢ Por qué son importantes los presupuestos para una empresa? (ucontinental.edu.pe)
™ Glosario de términos usados en analisis y descripcion de puestos « Gestiopolis

s Analisis de puesto en la administracion de recursos humanos (unam.mx)

76 Andlisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)
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e Gestion de recursos humanos: Es el conjunto de actividades que se
realizan para planificar, organizar, dirigir y controlar el factor humano de
una organizacion, con el fin de lograr los objetivos estratégicos y mejorar el

desempeno”.

31 MAPA MENTAL

Un mapa mental es una herramienta grafica que permite organizar y representar
la informacion de forma visual, utilizando conceptos, palabras, imagenes y colores.

Un mapa mental te permite estructurar, sintetizar y memorizar la informacién de
forma creativa y eficaz.

Un posible mapa mental sobre el analisis de puestos en la PYME es el siguiente:

Analisis de puestos en la PYME

[---Concepto: Proceso que describe y evalia las funciones, requisitos y
condiciones de cada puesto de trabajo en una organizacion.

|---Objetivos: Mejorar la gestion de los recursos humanos, facilitando la seleccion,
la formacion, la evaluacion, la retribucion y la motivacion del personal.
[---Métodos: Técnicas e instrumentos para obtener y procesar la informacion
sobre los puestos, como entrevistas, cuestionarios, observacion, escalas,
matrices, etc.

|---Resultados: Descripcion y especificacion de los puestos, que resumen las
caracteristicas y competencias de cada posicion, asi como propuestas de mejora
para la organizacion.

|---Particularidades: Mayor flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, menor
formalizacion y documentacion de los puestos y mayor participacion e implicacion
de los trabajadores en el analisis.

Para saber mas sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

e Andlisis y descripcion de puestos | Mapa Mental - GoConqr. Este es un
documento que presenta una metodologia para la elaboracion de un analisis
de puestos, con un ejemplo de analisis de puestos para descargar e imprimir?.

e Anadlisis de puestos | MindMeister Mapa Mental. Este es un documento que
muestra un modelo de mapa mental sobre el analisis de puestos, con sus

conceptos, objetivos, métodos y utilidades™.

7 El andlisis de puestos y su importancia para las empresas - Consejos de negocios | Andlisis de temas de gestion
de talento humano - CADIE - Consultoria de Negocios

8 Transforma la forma en la que aprendes | Mapa Mental (gocongr.com)
9 Andlisis de puestos | MindMeister Mapa Mental
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