TRABAJO DE FIN DE

MASTER

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DENTRO DE UNA ORGANIZACION

Autora:
Begofia Ayala Alonso

Tutor de proyecto:
Félix Manuel Alarcon Castillo

MASTER UNIVERSITARIO EN RECURSOS HUMANOS
ICADE BUSINESS SCHOOL
UNIVERSIDAD PONTIFICIA COMILLAS



Indice

RESUIMIBIN ...ttt 2
1. INEFOTUCCION.ccorcercteeeteetse et s sesssesssess st sess s s 3
2. ANTECRUBNTES .....eeeeeeeeseeseesees s s bbb bbb bbb 7
KT Y 1=1 (0T (0] T 1 = OSSPSR 14
3. RESUITAUOS . ...cerereerrresressessessesss s ssses s s bbb 21
4, CONCIUSIONES ...ovureereeeeseessesssesssesssessssssssssssssssssssssss s s s ssss s s ssssssssssssssnnes 23
5. Referencias DiDIIOGIAfiCaS ..ottt sss st sssssssssssssssessssanes 28
B N 10O 29




Resumen

El 4rea de Recursos Humanos dentro de una organizacion implica una gestion
integrada alineada a las necesidades y objetivos de la misma, una de las bases
fundamentales son los puestos de trabajo que la componen. Por esta razon se ha
realizado una revision bibliografica respecto al analisis y descripcion de puestos de
trabajo dentro de una organizacion; a su vez se ha observado la importancia dentro
del departamento de recursos humanos y su impacto en la organizacion. La
consecucion de los objetivos, estrategias y planificacion del futuro de la empresa
requiere que se adapten los puestos y perfiles que afectan a las distintas areas de los
recursos humanos. Si no se tienen claras las descripciones de los puestos, no se puede
pedir a un trabajador que funciones, tareas y responsabilidades debe asumir en el
puesto.

Palabras clave: necesidades, analisis, descripcion, puestos de trabajo.
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1. Introduccion

En la organizacion de un departamento de Recursos Humanos es necesario
empezar desde la base funcional de una empresa, para poder crear asi las diferentes
areas que componen un departamento se requiere el conocimiento de las necesidades

de la empresa.

De esta manera la gestion de los recursos humanos de la empresa debe tener en
cuenta una estrategia para la consecucion de los objetivos de la misma, es decir, una
empresa debe tener claro a donde y con quién va dirigida. Si no esta claro qué tipo de
perfiles estamos buscando para la compaiiia, qué tipo de funciones debe de realizar en
un puesto, de quien depende o con quién trabaja, no se podra llegar a la consecucion

de los objetivos estratégicos de la empresa.

Una de las razones por las cuales se ha dado importancia en este trabajo al
analisis y descripcion de los puestos de trabajo dentro de una organizacion es debido
a que para la gestion de los recursos humanos se debe empezar por una base. El
analisis de los puestos dentro del mercado, las funciones que se deben realizar en el
puesto, las competencias que deberia presentar la persona para poder cumplir con el
perfil, se requieren conocer para la futura alineacion con las estrategias. Una vez que
se conoce en detalle el perfil se podra realizar un reclutamiento y una seleccion
adecuada al puesto y la empresa, de esta forma se podrd llegar a saber cual es
exactamente la valoracion de los puestos en el mercado y como funciona en la
empresa, el mapa de puestos para poder conocer la compensacion del perfil e incluso

el diccionario de competencias.

A la hora de elegir empezar por el andlisis y descripcion es importante tener en
cuenta que Simumak no cuenta actualmente con un departamento de Recursos
Humanos que pueda hacerse cargo de mantener las politicas, estrategias y gestion de
recursos que puede llegar a tener una empresa de mayor tamafo. Su creciente

expansion y necesidad de nuevos puestos a nivel nacional como internacional, resulta




en la urgente necesidad de aportar herramientas y resultados para determinar qué tipo
de perfiles son necesarios y la definicion de las funciones especificas para que los
recursos que actualmente tienen, contintien en la empresa.

Actualmente la autora se ha percatado que la especifica descripcion de puestos
y analisis es muy importante a la hora de elegir un tipo de perfil u otro. Teniendo en
cuenta que trabajar con perfiles tan especificos como son los de ingenieria es necesario
tener un concepto de lo que se espera en el puesto y lo que quieren las personas a
cargo. Mi reciente experiencia en Ineco me ha hecho percatarme que en el area de
seleccion dentro de Recursos Humanos es una de las bases que hace que la

organizacion se mantenga a flote.

Es decir, recursos humanos es un ciclo continuo que depende un area de otra:

1. Reclutamiento y seleccion:
a. Sin el analisis del puesto no se puede realizar las ofertas con funciones y
responsabilidades del mismo.
b. Sin la descripcion del puesto con ayuda de la gerencia no se llega a

conseguir el perfil adecuado.

2. Compensacion y Beneficios:

a. Una vez encontrado ese perfil, sin tener una nocion de las necesidades
del puesto y en el caso la valoracion del puesto no se puede realizar un
estudio salarial para la persona.

b. Ademas de las competencias de la persona, habra que tener en cuenta las

cualidades del perfil y lo que aporta.

3. Formacion:
a. Si no se tienen claras las funciones que debe realizar la persona en el
puesto, no se puede llegar a descubrir las necesidades que se pueden

presentar en cuanto a nuevos conocimientos.




b. El desarrollo de las personas es importante en la organizacion y el
crecimiento profesional también, por lo que hay que conocer desde un

primer momento lo que puede ofrecer el puesto.

4. Evaluacién de desempefio:
a. Sin la adecuada determinacion de objetivos para el puesto, la persona no
puede continuar con su crecimiento en la empresa.
b. La descripcion del puesto beneficia a la hora de proponer nuevos

objetivos para la consecucion de la estrategia de la empresa.

Por lo tanto la gestion integrada dentro de recursos humanos se deberia observar

de la siguiente manera:
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Todo ello conlleva a que el trabajador consiga un entorno laboral del que quiera
ser parte, que la empresa tenga la capacidad de ofrecer oportunidades para su

crecimiento profesional y contar con profesionales que estén comprometidos.

No se trata por ello de la cantidad en el reclutamiento y seleccion sino de la
calidad de los candidatos, para la consecucion de la calidad es necesario tener
analizados y descritos los puestos. De esta forma los futuros trabajadores sabran como

aportar a la empresa y asi mejorar las herramientas y procesos.

En el transcurso de este afo se ha observado la importancia de un buen proceso
de seleccion y lo que implica. Como se ha observado anteriormente la descripcion y
definicion del perfil de un puesto afecta a varias areas dentro de la empresa y conlleva

que la misma pueda establecer o no sus objetivos.

Una de las razones por las que Atento queria implantar un proyecto de seleccion
innovador en varios de sus paises era para mejorar asi el proceso. En algunos paises
como Peru la cantidad de candidatos que se presentaban a los procesos eran de
alrededor de doscientos por dia, lo que hacia que hubiera una cantidad mayor pero la

calidad del proceso no estuviera adecuada.

Se observo asi que el proceso no estaba adecuado a las necesidades de la
organizacion ni a los perfiles que se estaban buscando. Por ello el nuevo proceso de
seleccion incluia asi la calidad en el reclutamiento y seleccion, una vez observadas las
posibles causas que hacian que los trabajadores no se adecuaran al puesto; se

conseguian candidatos mas comprometidos con la empresa.




2. Antecedentes

Desde el principio de las organizaciones ha sido necesario mantener una
estrecha relacion entre trabajador y organizacion, una es la que proporciona trabajo y
el otro es el cimiento imprescindible para que la empresa salga adelante. Es por esto
que la organizacion y la division del trabajo generaron la necesidad de modelos para

gestionar personas.

Realizando una busqueda bibliografica respecto a las razones y el motivo de la
existencia del analisis y descripcion de puestos se ha encontrado que en 1911 ya se
mencionaban principios dentro de la perspectiva cientifica para la administracion de

personal (Taylor, 1911).

Segun Taylor (1911), “encargados y jefes de taller saben mejor que nadie que
sus propios conocimientos y destreza personal estan muy por debajo de los
conocimientos y destreza combinados de todos los hombres que estan bajo su mando.
Por consiguiente, incluso los gerentes con mds experiencia dejan a cargo de sus
obreros el problema de seleccionar la mejor forma y la mds economica de realizar el

trabajo”

En aquella época se tenia en cuenta a los trabajadores que no se encontraban en
puestos altos dentro de la compaiiia, por lo que llevo a Taylor a formular a la gerencia
que administraba la organizacion que se deberian adquirir nuevas responsabilidades

(Taylor, 1911):

1. Larealizacion de la necesidad de una ciencia para cada una de las operaciones
del trabajo.

2. Se selecciona en base a criterios a los trabajadores, se les ensefia y forma en
las capacidades del puesto; mientras que antes el trabajador era el que elegia
el trabajo y aprendia por su cuenta y riesgo.

3. Se trabaja conjuntamente con los trabajadores para asegurarse de que el
trabajo que realiza el trabajador es acorde a los principios establecidos que se

han elaborado inicialmente.




4. El trabajo y la responsabilidad se comparten entre la gerencia y trabajadores.
De esta forma la gerencia adopta la responsabilidad del trabajo por la que esté
mas capacitado que los trabajadores, haciendo que caiga sobre ella la mayor
parte de las decisiones.

5. Se empieza a aceptar el promover que el trabajador es capaz de tener mejores

oportunidades, teniendo en cuenta la opinién del mismo.

De esta forma se observa que la division del trabajo y la especializacion del
trabajador hacia que elevara su productividad y por ende los beneficios de la
organizacion. Se descubrid que el trabajo se podia realizar mejor, mas rapido y de
manera mas econdmica cuando se dividian las tareas; cuando cada trabajador tenia
una funcion especifica que realizar. Cada trabajador (obrero) al ser especializado en
una Unica tarea o varias tareas simples se incorporaba en la linea de produccion de la

organizacion, de esta forma la eficiencia del trabajador aumentaba con Ia

especializacion.
O _O_.. 200D
Un obrero desempefia “arios obreros Yarios Obreros
la tarea total desempefian desempefian en
paralelamente serie las partes de
partes de la tarea una tarea total

La Division del trabajo y la especializacion del obrero

Fuente: The Principles of Scientific Management (1911).

Po resto mismo es que se puede observar que la necesidad de un conocimiento
sobre el puesto siempre ha sido necesario a la hora de mantener una relacion entre
gerencia y trabajador. La eleccion del trabajador por realizar un trabajo por el cual no
estaba cualificado o no estaba formado repercutia a la hora de la consecucion de

objetivos de la organizacion a corto plazo. Es cierto, que con el paso del tiempo la
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adaptacion de las organizaciones al cambio de la sociedad es lo que ha hecho que se
pongan en marcha este tipo de herramientas para adecuar los puestos a los trabajadores

y viceversa.

A la hora de adentrarse en la descripcion de puestos de trabajo se debe tener en
cuenta el profesiograma (Fernandez Rios, 1995) que deberia de contener las siguientes

indicaciones:

1. ldentificacion del puesto: denominacion, lugar de trabajo y niimero de
personas que ejercen el puesto.
2. Objetivo del puesto: mision del puesto, situacion del puesto en el
organigrama.
3. Responsabilidades: relacionadas con el puesto.
4. Relaciones: con el equipo, de quien depende, supervision.
5. Condiciones fisicas de trabajo: lugar de trabajo, esfuerzo fisico que puede
conllevar el puesto, riesgos...
6. Requerimientos para la ocupacion: requisitos minimos que debe reunir la
persona a ocupar el puesto, que incluye:
a. Estudios: nivel minimo requerido por la organizacion y la especialidad
de los estudios.
b. Curso de especializacion: aquellos cursos o actividades
complementarias que pueden dar conocimientos especializados al puesto
y que se consideran necesario para cumplir las tareas del mismo.
c. Experiencia previa: tiempo minimo requerido para la persona a ocupar

el puesto.

Ademas de lo anteriormente mencionado, este profesiograma se debe de adecuar
a un ciclo de trabajo dentro del puesto de trabajo; antes de adentrarnos en el analisis
del ciclo es necesario definirlo. El ciclo de trabajo “es el conjunto de operaciones
elementales que es preciso ejecutar para hacer una pieza en una determinada fase de
trabajo de la unidad de produccion, pudiendo incluir operaciones elementales que no

se presentan cada vez que se hace una pieza” (Recio, 1991) Sin tener una claridad




respecto al ciclo de trabajo de un puesto, no se podran determinar las fases del trabajo

ni las funciones y tareas que deba de realizarse en el mismo.

A continuacion se define a su vez el analisis del ciclo de trabajo que “es la
descomposicion de un ciclo de trabajo en sus elementos constituyentes” (Recio,
1991). Si no tenemos una descomposicion de las tareas o funciones que se realizan
en el puesto no podremos especificar cudl es el objetivo del puesto y que se quiere que

la persona consiga.

Para el analisis del ciclo de trabajo y su definicion se han de tener en cuenta las

siguientes normas fundamentales (Recio, 1991):

a) Los elementos deben ser faciles de reconocer y con puntos de inicio y
terminacion.

b) Estos elementos deben ser cortos, deben estar bien identificados pero que se
puedan evaluar.

c) Los elementos constantes deben separarse de los variables.

d) Los regulares deben estar separados de los de frecuencia variable y de los
extrafnos.

e) Separados de los manuales.

Ademas de analizar el ciclo de trabajo de un puesto y poder asi tener un
profesiograma mas especifico y completo, también cabe destacar la importancia de
las competencias presentes en el puesto. Segun la Oficina Internacional del Trabajo
(OIT) una competencia es la “capacidad de un trabajador para desempeniar las tareas
inherentes a un empleo determinado”, esa competencia puede estar definida por un

nivel y especializacion.

Por ello a la hora de la identificacion del puesto y descripcién del mismo se
deben tener en cuenta también las competencias que puede desempefiar un trabajador,
no es lo mismo las competencias que creemos que tiene que tener la persona sino las

que se necesitan para desempeiar un puesto determinado.

10
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Por consiguiente cabe resaltar los beneficios del anélisis de puestos segin lo que

se ha observado (Valenzuela & Pacheco, 2004):

1. Paralaempresa:

Se observan las incertidumbres que existen entre la organizacion del
trabajo y lo que se establece en el puesto y sus funciones.

Sirve para establecer y repartir las funciones, tareas y cargas del trabajo.
Es una de las bases para la creacion del sistema de evaluacion del
desempefio, al igual que establecer los procesos para la promocion.
Establecer las responsabilidades en la ejecucion de las tareas del puesto.
Permite que gerencia pueda establecer los cambios en base a informacion
solida respecto al puesto.

Coordinacidon y organizacion de las actividades y estrategias de la

empresa.

2. Para los managers:

Proporciona el conocimiento necesario para saber cuales son las
funciones del puesto al que supervisan, de esta forma se puede planificar
y distribuir el trabajo.

Sirve para que puedan explicarle al trabajador exactamente cuéles son las
funciones a realizar.

Ayudar en la blisqueda del trabajador mas apto, ademds proporciona
conocimientos sobre posibilidad de ascenso o necesidades del puesto.
No hay dificultades a la hora de la supervision del trabajador y
realizacion del trabajo.

En caso de cambio de gerencia, los nuevos managers se encuentran en

una situacion en la que saben como dirigir el trabajo.

3. Paracel trabajador:

Conocimiento preciso de lo que requiere el puesto.
Conocimiento de las responsabilidades.

Sirve para que el trabajador sepa si esta realizando bien su trabajo.

11
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e Definidas sus tareas y funciones no invade otros campos, gerencias,

puestos.

e Se pueden observar sus posibles debilidades, fortalezas y de esta forma

destacar asi sus méritos y colaboracion.

4. Para el departamento de recursos humanos:

Como se ha mencionado anteriormente es la base para las distintas
areas.

Proporciona los requisitos necesarios en el perfil y por tanto lo que se
debe buscar para la seleccion de los perfiles.

De esta forma se puede colocar al trabajador en el puesto que le resulte
mas apto acorde a sus conocimientos, aptitudes.

Es indispensable para la realizacion de un sistema de valoracion de
puestos y con ello su posible compensacion.

Se observan de esta forma las aptitudes y se pueden calificar la
consecucion de los objetivos del trabajador.

Todo trabajador requiere de un programa de incentivos ya sea salarial
como profesional, el analisis y descripcion funciona para establecer ese
sistema.

La adaptacion de los puestos a la organizacion y futuros requerimientos
requiere que se establezca una relacion con el trabajador para poder

estar al dia en el puesto.

Como hemos podido observar no solo afecta a la organizacion, al puesto o al

departamento de recursos humanos; sino que afecta al trabajador y a su rendimiento.

Otra de las razones importantes por las que se empieza por el anélisis y descripcion

es la satisfaccion del trabajador en el puesto de trabajo. Algunos de los factores que

intervienen en la satisfaccion del trabajador son los siguientes (Aziri, 2011):

La naturaleza del trabajo.
Salario.
Oportunidades profesionales de promocion.

Gerencia.

12
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e Grupos de trabajo.

e Condiciones de trabajo.

Ademas otros autores comentan otro enfoque a la hora de hablar de la posible

satisfaccion de un trabajador en su puesto (Rue & Byars, 2003):

e La preocupacion del gerente por la gente a la que supervisa.

e El andlisis de puestos.

e Compensacion.

e Condiciones de trabajo.

e Relaciones sociales.

e Oportunidades a largo plazo dentro de la empresa.

e Oportunidades percibidas fuera de la empresa.

e Niveles de aspiracidén o mérito.

Estas caracteristicas hacen que un trabajador se mantenga comprometido con la
organizacion o en caso contrario se observa una rotacion, tardanzas, absentismo, etc. ..
lo cual conlleva a una pérdida por parte de la empresa tanto en coste como en personal.

Si un trabajador estda comprometido con la empresa serd mas dificil que
abandone su puesto de trabajo, podra crecer en la empresa y aportar a la misma mas
conocimientos que nuevas incorporaciones que se puedan adaptar al puesto.

En cambio un trabajador que no se encuentre satisfecho con la empresa con la
empresa, bajard su rendimiento de trabajo o incluso abandonaréd el mismo. Lo cual
perjudica a la empresa ya que implica una serie de costes, formacion y retrasos en la

consecucion de objetivos.

13
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3. Metodologia

Para comenzar es necesario establecer una definicion que pueda aportar un
principio a la metodologia utilizada, asi que la descripcidon de puestos de trabajo es
“la exposicion detallada, estructurada, ordenada y sistemdtica, segun un protocolo
dado, del resultado del Analisis de puestos de trabajo. Esta exposicion podra ser
redactada en prosa en forma narrativa o presentada en formatos codificados, segun
reglas previamente establecidas o de forma mixta, y no tiene que incluir

necesariamente la especificacion, aunque es comun que se acompaiie” (Fernandez

Rios, 1995)

Segun el autor la descripcion de puestos debe ser un contenido en detalle, con
una organizacion estructurada acorde a la organizacidén; no es necesario seguir un

formato unico sino seguir las necesidades de la organizacion.

La importancia en la eleccion del analisis y descripcion de puestos para el
trabajo actual se debe a que es un proceso objetivo, es decir, se considera el puesto y
lo que consiste en vez de considerar a la persona que lo ocupa (Chiavenato, 1988) De
esta forma se puede conseguir el objetivo de la empresa a la hora de reclutar y
seleccionar un perfil, teniendo en cuenta las necesidades del puesto se puede acotar la
busqueda y la consecucion exitosa de un trabajador comprometido a futuro con la

organizacion.

Antes de comentar la metodologia utilizada para el trabajo, se requiere
establecer una diferenciacion de conceptos lo cual esclarecera el proceso llevado a

cabo (Louart, 1994). Conceptos:

e Analisis de puesto de trabajo: proceso en el cual se obtiene informacién
respecto a los puestos, aspectos importantes del mismo, el contenido y las

condiciones.

14
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e Descripcion de puesto de trabajo: recogida de la informacion del analisis,
reflejando de esta forma el contenido con sus respectivas responsabilidades
y funciones.

e Especificaciones del puesto de trabajo: se recogen los requisitos y

cualificaciones necesarias para el puesto (estudios, experiencia...)

De esta forma se observa que surge la necesidad de establecer una metodologia

para los puestos de trabajo, por las siguientes razones (Sanchez Garcia, 1993):

e Cuando la organizacion aparece y es necesario establecer un flujo de
trabajo.

e Cuando se debe crear un nuevo puesto de trabajo.

e Cuando debido a razones como nuevos procedimientos, conocimientos,
implantacion de nuevos métodos; es necesario modificar el puesto.

e Para la gestion de desempefio dentro de una organizacion, segliin el puesto
desempenado por el trabajador y su historia profesional se podra acceder a

otros puestos de mayor responsabilidad.

Segun lo antes mencionado como se puede observar en el Anexo, la metodologia
que se ha seguido para el anélisis y descripcidon de puestos comprende con lo impartido

en la asignatura de Analisis y Descripcion de puestos por Fernandez (2015).

Adaptando los conocimientos adquiridos en cuanto a las necesidades de la
empresa, ya que la misma establecid los puestos a analizar y describir, se llevo a cabo

el siguiente proceso:

1. Analisis de la organizacion y puestos de trabajo en el mercado:
- Recogida de informacion: organigramas, lista de puestos a describir,
conocimiento de las competencias core para la futura adecuacion al perfil.
- Revision de las descripciones de puestos que se habian descrito

inicialmente por recursos humanos.

15
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2. Obtencidn de informacidn sobre el contenido funcional de los puestos:
- Entrevistas con los respectivos empleados y jefes de proyecto para
determinados puestos para establecer las funciones o responsabilidades.
3. Redaccion de las descripciones de puestos:
- Gracias a la informacion obtenida se agrup6 el contenido y se empezo a
dar forma a la descripcion de los puestos.
4. Validacion por departamento de recursos humanos:
- Con ayuda del departamento de recursos humanos se establecieron las
especificaciones de cada puesto de trabajo.
- Se validaron las descripciones por parte de recursos humanos.
- Se informo de cambios en aquellos puestos de la compaiiia y se adaptaron

a las descripciones.

De esta forma se buscaba asi que Simumak pueda utilizar y en su caso adaptar

las descripciones de puestos para su futura expansion e impacto a largo plazo en

cuanto a la plantilla que actualmente posee.

Como se ha comentado anteriormente, el analisis y la descripcion de puestos

permite reconocer las tareas que se realizan en el puesto, las caracteristicas y requisitos

del mismo. A partir del andlisis recursos humanos obtiene informacion respecto a la

adecuacion del perfil, responsabilidades y por tanto adaptacion a la estrategia de la

organizacion.

A continuacion se profundizara en el proceso llevado a cabo en cuanto a la

realizacion de las descripciones:

1. Analisis de la organizacion y puestos de trabajo en el mercado:

La importancia de la recogida de informacion como primer paso es necesaria
para que se pueda entender el entorno en el que se encuentra la empresa y la
situacion en el mercado (si habia competencia, si otras empresas

proporcionaban los mismos servicios, etc.)

16
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- El andlisis del organigrama de la compafiia es fundamental para conocer el
grado de responsabilidad del puesto, cada puesto puede depender de otro y a
su vez tener gente a su cargo.

- Establecer todos los puestos a describir segun el departamento de recursos
humanos.

- Una vez establecida la lista, recursos humanos comparti6 aquellas
descripciones de algunos puestos que se habia empezado a describir. Y se

procedio a la revision y actualizacion de las mismas.

2. Obtencidn de informacidn sobre el contenido funcional de los puestos:
- En aquellos puestos en los que no se contaba con suficiente informacion, se
realizaron entrevistas a los empleados que actualmente ocupaban los puestos.
- Lainformacion recogida se validaba también con los superiores y la responsable

de recursos humanos.

3. Redaccion de las descripciones de puestos:
- Como se ha comentado gracias a los conocimientos adquiridos en el master, se
procedio6 a la redaccion de las descripciones teniendo en cuenta:

» [dentificacion: nombre del puesto de trabajo, departamento al que pertenecia
(organigrama), responsable directo (de qué puesto dependia)

» FEstablecer la mision del puesto: contenido del puesto, por qué y para qué
existe el puesto.

» Funciones especificas: areas de responsabilidad que gestiona el puesto y en
su caso las actividades relacionadas. Segun el tipo de accion del puesto
(directivo, técnico u operativo) requiere unas responsabilidades distintas.

» Relaciones interdepartamentales: se identificaban qué tipo de actividades
realizaba el puesto con los diferentes departamentos que tenia relacion.

» Supervision: en caso de que tuviera puestos a cargo y de cudl dependia.

» Formacion requerida: conocimientos especificos del puesto segun el analisis
del perfil por parte de recursos humanos y negocio.

» Cualidades y competencias: que se requieren para realizar el puesto segun el

perfil.
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- El procedimiento utilizado para la redaccion de la mision y funciones especificas

en la descripcidn de puestos fue el siguiente:

= Empezar con la utilizacion de un verbo en infinitivo para determinar “qué”
es lo que exactamente hace el puesto.

» Tras el infinitivo, uso de un gerundio para establecer “Como” debe hacer la
tarea especifica del puesto.

= Se definieron para cada puesto de trabajo entre siete y diez funciones, en
algunas superior debido a la responsabilidad y contenido.

= Para la definicion de las funciones y tareas también se debia tener en cuenta
que se requeria seguir una secuencia temporal para la ejecucion de las
mismas, en base a un ciclo que parte en ejecutar una accion y a partir de ahi

se evalta el proceso y los resultados.
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A continuacion se observa el formato utilizado para la descripcion, utilizado por

el departamento de recursos humanos de Simumak:

Jefe de Equipo /Proyecto Arte
Puesto de Trabajo: Jefe de Equipo /Proyvecio
Departamento: Arte
ﬂ.ifm de ftrabajo del responsable CTO,/Di ¢ Técmicn
DEL FUESTD

Supervisar el desarrollo de los componentes graficos del sofoware del simulador, desde los
escenarios v objetos hasta lainterfaz ¥ mends, coordinando al equipe de Arte paralograrlos
mejores resultados y asegurando que éstos se alcanzan dentro de los plazes v fechas imite
fijadas por la direccion para la finalizacion de los proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Levara cabo la investizacion v el desarrolle (1+D) sobre nuevas técnicas v
procedimientos, aplicando los mismos a los procesos productives de su departamento.
Planificar los proyectos a desempetiar, coordindndose para ello con el Director Técmico
v bogrando la adecuada coordinacion de los procesos productives de ambas areas.
Captar los requisites del mercado y departamentos comerciales, asimilando los
mismos e incorparanda las mejoras necesarias para satisfacer a los clientes.
Planificar, desarrollar & implantar las tareas y procedimientos necesarias para
garantizar el correcto funcicnamiento del departamente v la éptima organizacidn
departamental.

Dirigir v realizar la supervision técnica del equipe, garantizands que éste aleanza el
grado de exigencia necesario v el cumplimients de objetivos de producsidn.
Reportar a Director Técnico de desarrello bos resultados obtenidos en cada etapa del
desarrolle del products, asegurande la correcta comunicacion interna v coordinadon
de proceses.

Velar por el cumplimiento de las polidieas de calidad v seguridad establecidas en el
ambito de su ocupacion

Apoyar a los distintos departamentos en las actvidades relarionadas con el contenido

de sus funciones
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4. Validacion por departamento de recursos humanos:

- Como se ha comentado anteriormente, una vez realizados los pasos anteriores
se presento a la responsable de recursos humanos para su valoracion y validacion
de los puestos.

- Segun la informacion proporcionada se revisaban los puestos y se adaptaban a
las nuevas necesidades de la empresa; ya que algunos puestos en el transcurso
del tiempo en que se estuvo trabajando sobre los mismos cambiaron de

identificacion o de responsable.
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3. Resultados

El objetivo fundamental y base en cuanto al proyecto de consultoria para
Simumak era conseguir analizar y describir veintinueve puestos de trabajo, para crear
una base que permitiera realizar una valoracion del mismo tangible y a su vez una
organizacion en el mapa de puestos. De esta manera le permitimos a Simumak utilizar

el analisis y descripcion de puestos para las siguientes aplicaciones:

1. Reclutamiento: como se ha comentado anteriormente en el trabajo actual,
el conocimiento sobre las caracteristicas del puesto proporciona
informacion a la hora de buscar al candidato. Saber exactamente cuéles son
los requisitos, funciones a realizar, formacion especifica, responsabilidades
acotara la busqueda en caso de que en un futuro se deba encontrar a otra
persona. Ademas de determinar en el caso las fuentes de reclutamiento en
las que es mas probable que se puedan encontrar candidatos que se ajusten
a esos requerimientos; no es lo mismo buscar en un portal como Infojobs

que en un portal de un entorno especifico.

2. Seleccion: Tener el contenido sobre ¢l puesto sirve para definir el tipo de
perfil de cada uno de los puestos, las caracteristicas y requisitos
profesionales como competenciales que debe cumplir el candidato para de

esta forma desarrollar adecuadamente las tareas y actividades del puesto.

3. Formacion: La organizacion siempre se esta adaptando, creciendo, lo cual
requiere que en determinadas ocasiones se realice un reajuste de los
requisitos o caracteristicas del puesto. Es cierto que el puesto cambia pero
el candidato también aporta al puesto, por lo que si un trabajador se
incorpora en un puesto en el que en un futuro se requiere una cierta
formacion se debera incluir en la descripcion. O incluso en algin caso en
que el candidato adecuado al puesto aporte unos conocimientos que no se
habian planteado inicialmente pero a lo largo de su trabajo se observan

imprescindibles para el mismo. Por esto es necesario el desarrollo de las
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acciones formativas para en caso de carencia enmendarla o en caso contrario
potenciar los aspectos positivos.

4. Evaluacion del desempefio: la descripcion indica las funciones, tareas y
obligaciones que debe realizar la persona en el puesto de trabajo, la
consecucion de las mismas indicara hasta qué punto la persona esta

desarrollando su rendimiento y si es capaz de conseguir nuevos objetivos.

5. Valoracion de puestos: en base a la descripcion de los puestos se
determinara el sistema de valoracidn de los puestos, debido a las funciones
y responsabilidades que realiza el puesto. Como acertadamente dice el titulo
se validaran los puestos acorde a la descripcion del mismo y no a la persona

por sus cualidades o cualificaciones.

Por tanto las utilidades del anélisis y descripcion de puestos son las siguientes:

Para la organizacion Para el empleado/a

Reclutamiento Se clarifica

Seleccion

Funciones, tareas,

Conpensacion salarial

Valoracion de puestos

responsabilidades y
obligaciones

Formacion

Equilibra cargas de trabajo
Conoce mejor su trabajo

Clarificacion funciones
y responsabilidad

Guia auto-desarrollo

Higiene y Seguridad
Laboral

Formacion

Fuente: (Carrasco, Ene-Mar. 2009)
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4. Conclusiones

La realizacion del proyecto de consultoria en esta empresa ha aportado a la
autora una visién mas tangible de lo que es trabajar desde la base en un departamento
de recursos humanos. Se ha percatado de la necesidad de un departamento de recursos
humanos que se mantenga en linea con la consecucion de los objetivos del negocio,
es decir, la situacidon que nos encontramos en Simumak es que se encuentra en
expansion pero por el momento en recursos humanos solo hay una persona que debe

dar respuesta a toda la empresa.

Si la empresa pretende seguir con la expansion, como lo estd haciendo en Brasil,
es necesario seguir avanzando en el analisis y descripciones de puestos ya que cada
dia surgirdn nuevas necesidades de puestos y en este caso en otras sociedades y

culturas que pueden implicar cambio de funciones o requisitos.

Al ser una empresa mediana no se observa el alcance del trabajo que hemos
aportado pero saber que hemos sido parte de la base de la cadena del departamento de
recursos humanos, que en un futuro se adaptaran las descripciones que se han
realizado y que al trabajador que se contrate en futuras oportunidades se basaran en

su compensacion segiin nuestro modelo de valoracion de puestos es sobrecogedor.

En cuanto a las ventajas e inconvenientes que nos hemos podido encontrar al

trabajar con este tipo de empresa:

1. Ventajas:
= Al encontrarnos con un departamento de recursos humanos tan pequeiio
cabia la posibilidad de realizar cualquier tipo de proyecto.
* Al no tener definidas las descripciones de puestos de trabajo e
inexistentes la valoracion de puestos y diccionario de competencia se

habria un abanico de posibilidades a la hora de trabajar sobre ello.
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= La buena disposicidn por parte de la responsable de recursos humanos a
la hora de pedir informacion, ayuda a la hora de realizar entrevistas a los
trabajadores o incluso adentrarnos en la valoracion de puestos.

* Al no tener demasiada experiencia en cuanto a las funciones que ibamos
a realizar en la empresa, el grupo tenia bastante libertad a la hora de
realizar las distintas tareas definidas.

= La utilizacion y adaptacion del proyecto por parte de la empresa para

futuros procedimientos e incorporaciones dentro de la empresa.

2. Inconvenientes:

= Aunque la descripcion de puestos de trabajo y el diccionario de
competencias se observa que lo pueden llevar a cabo por parte del
departamento de recursos humanos. A la hora de la valoracion de puestos
y mapa de puestos por el momento la parte de negocio no estaba muy
dispuesta a poner en marcha un plan de compensacion a la misma.

» Al ser una empresa mediana y un departamento de recursos humanos
pequetio, se queria abarcar demasiado para la futura utilizacion en la
misma.

» La investigacién sobre el campo y puestos tan especificos resultaba
dificil ya que es una de las empresas pioneras en Espana.

» Trabajar en base a un formato ya planteado por el departamento de
recursos humanos, acota la descripcion al puesto especifico de trabajo

que actualmente esta ocupado.

En cuanto al procedimiento realizado y proceso que se llevo a cabo por parte del

grupo cabe resaltar:

» La buena organizacion del proyecto por parte del equipo en cuanto a
distribucion de las tareas, reunion con la responsable de recursos humanos de
Simumak y reunién con el tutor del proyecto ha hecho que se haya podido

llevar a cabo la realizacion acorde a la planificacion del mismo.
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» La disposicion por parte de integrantes del grupo a tener contacto
continuamente con la responsable de recursos humanos para la realizacion de
entrevistas, dificultades, revision y validacion del proyecto ha hecho que el
proceso fuera mas facil.

» La disposicion y organizacion por parte del equipo para trabajar y planificar
reuniones que implicaran a todos los integrantes del grupo, teniendo en
cuenta que una se encontraba a distinta franja horaria.

» La metodologia utilizada facilito la realizacion de la descripcion de las
funciones en cada uno de los puestos.

= La responsable de recursos humanos tenia clara algunas de las competencias
que se debian tener presentes en el diccionario de competencias, pero algunas
eran dificiles de medir para el mismo. Se requiri6 una investigacion respecto
a los valores de la empresa, las competencias core y la planificaciéon futuro

de la compaiia.

Sugerencias de mejora:

= La planificacion de las reuniones con el tutor tan espaciadas en el tiempo,
debido a organizacion de horarios por parte del mismo, dificultaba la revision

del proyecto a tiempo para poder seguir con la siguiente fase.

* Teniendo en cuenta el periodo de vacaciones, el periodo en el cual realizamos
las descripciones de puestos de trabajo se alargo en el tiempo mas de lo que
se tenia planeado en un principio. Por lo que llevé a que las demas fases del
proyecto se retrasaran y se tuviera que dedicar mas tiempo intensivo a las

mismas.

* Aunque la mayoria del grupo se encontraba en Espaia, en periodo de
vacaciones resulto dificil la comunicacion entre dos que estdbamos fuera 'y a
distinta zona horaria, ya que para las reuniones era dificil acordar un horario

comun entre todos.
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= A partir de septiembre se hizo un poco complicada la planificacion y
organizacion de todos los integrantes, sobre todo la adaptacion a una franja

horaria distinta.

* En cuanto a las entrevistas con algunas de las personas que ocupaban los
puestos y se tenia poca informacion sobre ellos, cabe resaltar que se podria
haber ampliado a todos los puestos de trabajo; pero en este caso por parte de

negocio no estaban muy proclives a afectar la jornada laboral.

* Aunque se describid el puesto de trabajo dentro de Simumak y no la persona
que lo ocupa, se observa la posibilidad de que no se enfocara la descripcion
para una futura busqueda de ese perfil. Es decir, como se observa en el
profesiograma datos como los afios de experiencia o condiciones del trabajo
se podrian haber afiadido. De esta forma a la hora de la busqueda de los
perfiles se podrian realizar de una manera mas adecuada y proporcionar

informacion a la hora de establecer perfiles para otros paises.

La futura utilizacién de todo el proyecto de consultoria por parte de la empresa
y negocio, recalca la necesidad de tener un departamento de recursos humanos acorde

a las necesidades de la empresa.

Como se ha observado a lo largo de esta revision bibliografica se puede predecir
que el andlisis y descripcion de cada uno de los puestos, aportaran tanto al trabajador
como a los gerentes los conocimientos necesarios y las funciones que se deben realizar

en cada puesto.

Esto ayudara a la organizacion a la hora de entablar una coordinacion entre
equipos de trabajo, supervision y expansion de la misma. Si observamos que el
trabajador que ocupa el puesto cumple con las funciones requeridas del puesto se

puede entablar un sistema o programa de crecimiento dentro de la empresa.
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Asi mismo, en caso de futuras incorporaciones se buscaran aquellas cualidades
que hacen que una empresa como Simumak mantenga a sus trabajadores; como se ha
mencionado anteriormente es importante el compromiso del trabajador con la

compaiiia y por ende su satisfaccion en el trabajo.

Un trabajador continuara en su puesto de trabajo si se cree capaz de cumplir con
los requisitos y funciones que se le pide; pero ademas si esta satisfecho con el trabajo
realizado y cree que su trabajo aporta valor a la compaiiia vera oportunidades para la

empresa.

Ya que la empresa no es nada sin los trabajadores que la conforman, la base
funcional que se ha creado en Simumak aportard valor a la hora de establecer un
sistema de compensacion y valoracidon del trabajo. Ademdas de aportar valor a los

trabajadores a la hora de acceder a oportunidades de crecimiento dentro de la empresa.
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