El Nuevo Analisis y Descripcion de

Puestos

DINAMICA
EMPRESARIAL

El Andlisis y Descripcion de Puestos ha sido, y seguira
siendo, el punto de partida para toda accién de obtencion,
desarrollo y retencion de capital humano calificado. A me-
dida que ha evolucionado, este instrumento de informa-
cion ha pasado de ser un simple documento informativo a
formar parte fundamental de una estrategia bien orientada
de recursos humanos, especialmente aquella que se basa
en el desarrollo de competencias y la medicion del rendi-
miento del personal.

Ahora bien, no podemaos olvidar que para ejecutar un ana-
lisis efectivo de los puestos, es necesario primero aclarar
a qué nos referimos cuando hablamos del término pues-
to. Esta es el elemento organizativo objeto del analisis, y
el cual puede definirse como un conjunto de actividades
bien definidas y Unicas asignadas a una persona; las que
exigen a ésta de un cierto grado de habilidad, esfuerzo y
responsabilidad. De igual forma, se puede definir como un
grupo de posiciones (plazas) que son idénticas 0 muy si-
milares con respecto a sus funciones principales. Por lo
tanto, un puesto puede ser considerado como un grupo
de posiciones (plazas) que son suficientemente parecidas
para ser cubiertas por un mismo andlisis.

El Andlisis y Descripcion de Puestos es una técnica, que
tiene por objeto la investigacion del puesto, para conocer
su contenido, sus requerimientos (accountabilities), requi-
sitos de contratacién, competencias claves y estandares
de rendimiento. Un buen analisis de puestos debe incluir
todos los elementos anteriores, especialmente dado que
todos ellos contribuyen en una u otra medida al estableci-
miento y operatividad de programas diversos de recursos
humanos.

Los Nuevos Actores: Es hasta los afios recientes que el
analisis de los puestos se ha enfocado a incluir elementos
que verdaderamente contribuyen a orientar los sistemas
de recursos humanos hacia el desarrollo profesional de
las personas, asi como para la implementacion de herra-
mientas que sirvan para evaluar el desempefio del em-
pleado en funciéon de los resultados esperados en el
puesto.

En primera instancia, el analisis de puestos en la actuali-
dad no se considera completo si éste no identifica clara-
mente las areas claves de resultado asignadas al puesto,
es decir, aquellas areas principales en las que se espe-
ra que se estén alcanzando resultados especificos que
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pueden ser medidos o evaluados y que conllevan al
éxito en el puesto, asi como el nivel de ejecucion o rendi-
miento esperado para cada una de dichas areas. Al con-
tar con este elemento, el andlisis de puestos aporta un
ingrediente critico para orientar la estrategia de recursos
humanos hacia sistemas que midan y reconozcan resulta-
dos, mas que simple ejecucion. Tipicamente, las areas de
resultado son enunciados cortos que agrupan una serie
de tareas relacionadas, y sobre las cuales se pueden es-
tablecer posteriormente resultados, sean estos expresa-
dos en términos de cantidad de trabajo, calidad del traba-
jo, tiempo de ejecucion, o la finalizaciéon de proyectos par-
ticulares. Por ejemplo “Venta de Vehiculos” implica una
serie de actividades o tareas, sobre las cuales se esperan
resultados (cantidad de vehiculos vendidos, porcentaje de
participacién de mercado, tiempo de preparacion y entre-
ga de vehiculos, etc.) Para cada uno de los posibles indi-

cadores de medicion, debe existir un nivel de ejecucién
esperado, el cual puede estar representado por un objeti-
vo especifico, o un “estandar” de trabajo.

Por otra parte, es necesario que la descripcién del puesto
identifique las competencias criticas requeridas en el car-
go, es decir, los conocimientos, habilidades y rasgos
de personalidad requeridas en el puesto, los cuales
afectan en forma relevante el nivel de desempefio que
el ocupante muestra en el trabajo, y ademas pueden
ser mejorados mediante entrenamiento y desarrollo.
(Ejemplos: habilidad para vender, habilidad para solu-
cionar problemas, dominio de algin programa de
computo, elaboracién de presupuestos, pensamiento
analitico, asertividad, efectividad bajo presién, etc.).



Estos elementos deben ser definidos especificamente pa-
ra cada puesto, dado que dependen enteramente de las
responsabilidades asignadas a éste. La definicion de
competencias requiere de una verdadera identificacion de
los conocimientos, habilidades y rasgos de personalidad
que debe tener el ocupante del cargo para asegurar el
éxito en el desempefio del trabajo. Normalmente, las
competencias son determinadas mediante el andlisis de
personas de alto rendimiento en la funcién, es decir, me-
diante un proceso de “benchmarking” en la organizacion.

Algunas Aplicaciones del Analisis de Puestos: La in-
formacion tradicional del analisis de puestos, asi como los
nuevos elementos de informacion conllevan a obtener
una herramienta de informacién que verdaderamente
puede apoyar los siguientes programas de recursos
humanos:

a) Reclutamiento y Seleccién: Se cuenta con los verda-
deros requerimientos de conocimiento, habilidad y
rasgos de personalidad necesarios para el éxito en la
ejecucion de la funcién. Sin el auxilio de la informa-
cién resultante del andlisis, es sumamente dificil lo-
grar un proceso de evaluacion de candidatos efectivo
y posteriormente seleccionar a la persona adecuada
para un puesto.

b) Adiestramiento: Un programa de adiestramiento efec-
tivo depende en gran parte de la informacion obtenida
de las competencias requeridas en los puestos y los
resultados esperados. No se puede adiestrar a una
persona para desempefar un puesto, si no se tiene
un marco comparativo entre el desempefio esperado
y el real.

c) Eficiencia Organizativa: Disponiendo de la informa-
cion completa de la naturaleza de todos los puestos

de una empresa, se cuenta con la base para la rees-
tructuracion de actividades y simplificacion de las mis-
mas.

d) Evaluacién del Desempefio: La base para la evalua-
cion del desempefio radica en conocer qué se espera
como resultados del trabajo. Esta es informacién basi-
ca que debe estar documentada en la descripcion del
puesto.

e) Valuacion de Puestos: El analisis de puestos suminis-
tra informacion fundamental para lograr una valuacion
de los mismos, dado que identifica los requerimientos
del mismo en cuanto a factores criticos de valor
(complejidad, experiencia requerida, responsabilida-
des, esfuerzo, etc.). Sin esa informacion, toda tentati-
va de valuacion se convierte en mero tanteo carecien-
do el trabajo de la mas minima consistencia y objetivi-
dad.

Cada vez es mas critico en la administracion del capital
humano contar con un Manual de Funciones, Resultados
y Competencias completo, que sea soporte a todos los
aspectos de la obtencidn, desarrollo y retencién de perso-
nal valioso para la empresa, y sobre todo, que represente
la base sobre la cual construir sistemas orientados a me-
dir y fomentar la productividad.
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