
Muchas veces caemos en la limitada percepción que un 
puesto de trabajo no es mas que un puesto de trabajo. Esto 
puede llevarnos a menospreciar el origen conceptual de to-
dos los sistemas de gestión de la productividad y el desarro-
llo de la capacidad del recurso humano. Para poder com-
prender todos los esfuerzos por eficientizar a las organiza-
ciones, es necesario revertirnos al puesto de trabajo, es de-
cir, al componente mínimo que conforma una organización. 
A propósito estamos dejando de lado el concepto de “plaza” 
o “posición”, lo cual viene siendo el equivalente a un em-
pleado, y cuya existencia no tiene ningún significado sin la 
presencia de los puestos de trabajo. 
 
A manera de unificar criterios, definamos primero el concep-
to de puesto de trabajo como “una agrupación de funciones 
y actividades relacionadas, que son realizadas en su con-
junto por una o más personas, y cuyos resultados son un 
aporte parcial a los objetivos globales de la organización”. 
Partiendo de la premisa básica que las funciones y activida-
des son la “masa” y esencia básica que conforman un pues-
to, para comprender porqué el puesto de trabajo es la base 
de la mayoría de sistemas de productividad y desarrollo, de-
bemos analizar los cuatro componentes que, precisamente, 
se desprenden de las funciones asignadas a un cargo, y 
que a su vez, deben ser claramente definidos: 
 
•     Requisitos 
•     Requerimientos 
•     Capacidad 
•     Resultados 
 
Los Requisitos 
 
Dado que, por definición, un puesto de trabajo es ejecutado 
por una o más personas, la primera pregunta es ¿Podría 
cualquier persona ocupar el puesto? Aunque parezca extra-
ño, la respuesta es: sí (excluyendo, por supuesto, restriccio-
nes de tipo legal y físico). Ahora bien, no cualquier persona 
podrá producir los resultados esperados en el puesto de tra-
bajo. La pregunta anterior nos lleva a analizar el componen-
te que llamaremos “Requisitos del Puesto”. Este componen-
te se refiere a todos los requisitos legales, de formación y 
de experiencia que debe reunir una persona, para asegurar 
que se parte con una base mínima de atributos necesarios 
para desempeñar el cargo, y los cuales aplican únicamente 
como filtros para fines de considerar a alguien dentro de un 
proceso de selección. Por ejemplo, título académico, expe-
riencia de trabajo, licencia de conducir, certificación profe-
sional, entre otros. 
 

Los requisitos del puesto, sin embargo, no garantizan nece-
sariamente el éxito en la consecución de los resultados. Es 
por ello que representan el componente de menor impacto 
para el desarrollo de sistemas de productividad que parten 

de los puesto de trabajo, e inclusive, de los cuatro compo-
nentes, es el único verdaderamente dispensable para este 
análisis. 
 
Los Requerimientos 
 
Los Requerimientos del Puesto constituyen un componente 
poco perceptible, y es por ello que suelen ser obviados 
cuando se realizan levantamientos descriptivos de los pues-
tos de trabajo en las organizaciones. Por definición, los re-
querimientos del puesto representan aquellas exigencias, 
complejidades y compromisos que se adquieren al momen-
to de ocupar un puesto de trabajo. Es decir, las funciones y 
actividades que conforman un puesto implican, de manera 
inherente, la asimilación de responsabilidades particulares, 
tales como la dirección de un grupo de personas, la admi-
nistración de recursos valiosos y el mantenimiento de rela-
ciones de cierta importancia. Por otra parte, las funciones 
del puesto conllevan también un cierto grado de compleji-
dad y dificultad, producto del grado de innovación y especia-
lización en las funciones y actividades del mismo. 
 
Este componente representa una base indispensable para 
la formulación de sistemas de compensación en lo concer-
niente a la base salarial, dado que mediante éste es posible 
diferenciar un puesto de otro y establecer una jerarquía ob-
jetiva de cargos. 
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La Capacidad 
 
El tercer componente tiene que ver con los ocupantes de los 
puestos de trabajo. En el entendido que un puesto reúne 
una serie de funciones y actividades relacionadas, para po-
der ejecutarlas, se requiere contar con un determinado nivel 
de capacidad, la cual normalmente es producto de una for-
mación y experiencia previas. En este sentido, capacidad es 
sinónimo de competencias, es decir, conocimientos, habili-
dades, actitudes, valores y rasgos de personalidad que se 
necesitan para generar de forma óptima los productos espe-
rados en el puesto. 
 
La clara identificación de las competencias en un determina-
do puesto de trabajo, es indispensable para el estableci-
miento de sistemas de desarrollo de las capacidades en los 
ocupantes de éstos. Asimismo, es un elemento básico de 
identificación de potencial, tanto para contratación de perso-
nal, como para el crecimiento profesional del recurso huma-
no existente. 
 
Los Resultados 
 
A propósito dejamos por último el componente de resulta-
dos, dado que, en resumidas cuentas, es ésta la razón fun-
damental por la cual existen los puestos de trabajo en una 
organización. La ejecución de funciones y actividades inva-
riablemente tienen que conducirnos a un producto o servicio 
claramente identificable y medible, de lo contrario el puesto 
de trabajo debe eliminarse. 
 
Otro análisis interesante es tratar de establecer en qué me-
dida los resultados del puesto inciden en los resultados glo-
bales de la organización. Este punto es complejo y en mu-
chos casos su determinación es poco precisa. Por ejemplo, 
tomemos un puesto cuya función principal es mantener lim-
pia la sala de ventas. Esta función tiene muy poco que ver 
con la calidad, precio y plaza del producto que se vende, sin 

embargo, pudieran haber clientes que decidan no regresar a 
dicha sala, pues al solicitar el baño encuentran un lugar muy 
poco higiénico. Ahora bien, tratar de cuantificar esto puede 
convertirse en una tarea infructuosa. 
 
Lo que no se puede dejar de hacer, es “encadenar” los re-
sultados de los puestos a los objetivos globales de la orga-
nización. Para ello se debe realizar una “cascada” de objeti-
vos que va desde el nivel más alto de la organización hasta 
el más bajo, revisando a conciencia cuáles son los resulta-
dos que cada puesto aporta al nivel inmediato superior. Este 
análisis nos puede llevar rápidamente a simplificaciones que 
no nos habríamos imaginado previamente. 
 
La Integración de los Componentes 
 
Dado que todos los componentes residen en un mismo lu-
gar, es decir, en el puesto de trabajo, es necesario identifi-
carles y documentarles, de lo contrario no se podrán gestio-
nar. Lo más importante es tener claro cuáles son los compo-
nentes, pues cada uno de ellos es el inicio de uno o más 
sistemas de desarrollo y productividad. En este sentido, una 
frase que tipifica a cada uno dentro del contexto total es la 
siguiente: los requisitos se identifican, los requerimientos se 
determinan, las capacidades se desarrollan y los resultados 
se miden. 
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