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1. RESUMEN

En el siguiente documento podran encontrar una reflexion documentada y tedrica del
origen, conceptualizacién y metodologia del Analisis y Descripcion de puestos. Al
haber dedicado mi proyecto grupal al desarrollo de la estructura funcional de la
compafiia de simuladores formativos Simumak, en el presente documento se
visualizarén algunos ejemplos, referencias y reflexiones tedricas dirigidas a nuestra
actuacion en dicha compaiiia en lo que respecta al Analisis y Descripcion de puestos

que llevamos a cabo en la misma.

A causa de los constantes cambios y al vertiginoso avance tecnoldgico y social las
organizaciones se ven obligadas a adaptarse y adelantarse a las necesidades que
demanda el contexto en el que se mueven. La participacién de los departamentos de
RRHH es clave para encabezar las estrategias de las compafiias y generar valor afiadido

y ofrecer una ventaja competitiva .

A lo largo de las siguientes paginas presento una base tedrica y fundamentada de los
origenes, antecedentes y metodologia del Analisis y Descripcion de puestos. La eleccién
de dicha tematica con respecto al trabajo grupal fue considerada debido a que el
objetivo nimero uno de nuestra labor en Simumak era crear y dar coherencia a la
estructura funcional de la que dependian en este momento pensando en cual seria su

objetivo y estrategia de crecimiento a medio-largo plazo.

A lo largo del Master pudimos empaparnos de la técnica de Analisis Descripcidn,
Valoracion y Diccionario de Competencias, mas adelante durante el trabajo grupal
aplicamos dichos conocimientos y contamos con la ayuda de dos miembros de nuestro
grupo Juan Castellanos y Almudena Ruiz que gracias a sus practicas en empresa
pudieron ofrecer informacion sobre el método HAY GROUP de Valoracion de puestos

y metodologias y sistemas en la creacion de un Diccionario de Competencias.

Por altimo y sin dar mas detalles doy paso a la introduccion de esta reflexion teorica

individual del Analisis y Descripcion de puestos.
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2. INTRODUCCION

A nivel global un alto porcentaje de empresas disponen actualmente de una Descripcidn
de puestos, pero muy pocas de ellas mantienen esta informacién actualizada y adaptada
a sus necesidades. Es por ello que este tipo de técnicas de Analisis y Descripcion sean
herramientas imprescindibles para la Direccion y los profesionales de Recursos
Humanos, por el tipo de impacto y repercusion que generan en otros procesos de gestion
de Capital Humano como son: procesos de seleccidn, organizacion y estructuracion de

perfiles, valoracion de puestos, formacion, politicas retributivas, planes de carrera...etc.

Es nuestra labor concienciar a las organizaciones de la importancia que tienen estos
procesos y los beneficios que pueden llegar a aportar para dotar de coherencia y
estructura a la organizacion, e integrarlos en sus estrategias de direccion para la

obtencion de mejores resultados y lograr una ventaja competitiva en el mercado.

En este documento explicaré como impacta el analisis y descripcion de puestos en una
pequefia pyme como es Simumak, desmintiendo el concepto de la utilidad de este tipo

de sistemas de organizacion Unica y exclusivamente para grandes compaiiias.

3. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

El analisis de puestos puede ser entendido como una disgregacion de las tareas,
responsabilidades y funciones de la persona en su puesto de trabajo. En funcion de la
naturaleza de los puestos y la cultura y personalidad de la organizacion, analizar un

puesto supone identificar el método méas adecuado para la obtencion de la informacién.

3.1. Antecedentes tedricos del Analisis y descripcion de puestos

El origen del andlisis de puestos de trabajo se remonta a los trabajos
del autor Frederick Winslow Taylor, ingeniero y famoso economista

estadounidense mas conocido como el progenitor de la

6
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"organizacion cientifica del trabajo”. Su trabajo destacO por la
observacion sistematica de las tareas que desempefiaban los
empleados en su trabajo y por el estudio de los tiempos de ejecucion
en el mismo dando a conocer al empleado como “trabajador

funcional”.

Algunas de sus hipotesis como; el objetivo de alcanzar la eficiencia
de sus empleados mediante la estandarizacion de herramientas,
métodos y costes de los puestos de trabajo llegaron a considerarle el

padre de la gestion organizacional.

Posterior a Taylor nos encontramos con el sociélogo y psicélogo
industrial Elton Mayo fundador del movimiento "Escuela de las
Relaciones Humanas" gracias a su estudio aplicado a las relaciones
humanas identificaron algunos factores de éxito en el trabajo como
la influencia del trabajo en equipo y los factores psicosociales
principalmente como medidores del rendimiento y satisfaccion de

los empleados en su dia a dia

El puesto de trabajo comenzd a concebirse como un aspecto
independiente del individuo y pas6 a desempefiarse de forma
objetiva a las cualidades y capacidades del mismo.

Como nombran Maria Garcia Noya y Enrique Hierro (2001) en su
libro "Andlisis y descripcion de puestos” Algunos antecedentes
practicos de esta disciplina surgieron en EEUU bajo el mandato de
Lincoln con la creacion de la Civil Service Rerform League con el
objetivo de incrementar la productividad mediante la creacion de
examenes o0 pruebas de acceso a algunos puestos de trabajo. Para
ello fue necesario un estudio previo de las actividades y funciones

de los mismaos.

Sin embargo los primeros en acercar el concepto de Analisis de

puestos de trabajo como tal, fueron Clothier y Scott.

Un poco mas avanzado en el tiempo durante la década de los treinta

surgié el Research Program "que tenia como primer objetivo la

7
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creacion de un Diccionario de Puestos. Para ello era necesario
analizar los puestos y se cre6 el Formulario de Caracteristicas del
Trabajador, con el fin de averiguar los denominadores comunes de
los distintos puestos. El diccionario elaborado tenia una funcion
fundamentalmente organizativa de clasificacion de modo que a
través de un sistema de codigos y un sistema estdndar de recogida
de informacidn, fuese imposible establecer la correspondencia entre
requerimientos del puesto y cualificacion profesional del
trabajador"” (M. Fernandez de los Rios, 1995).

En Espafia también encontramos algunas aportaciones referentes al
analisis y descripcion de puestos de la mano de autores como
F.Fuertes y S.Pereda.

3.2. Concepto de Analisis y descripcion de puestos

El andlisis y descripcion es la estructura que sirve como palanca bésica de la
administracion de personal, convirtiéndose en una de las bases mas importantes de

los procesos organizacionales.

La naturaleza del concepto proviene etimoldgicamente de "analyien positu™ que
viene a referirse a la disgregacion de de las partes de un conjunto en puesto de
trabajo. En otras palabras siguiendo la definicion de Ferndndez de los Rios (1995)
"E s el procedimiento metodoldgico que nos permite obtener toda la informacion

relativa a un puesto de trabajo".

Por lo tanto consiste en un proceso consecuente que permite identificar la
naturaleza, capacidad, competencia y responsabilidad vinculada a la posicion en la

estructura organizativa de una compafiia.

Algunos autores como Pereda (1993) definen “El andlisis de puestos de trabajo
como el proceso mediante el cual se obtiene toda la informacion relevante a un

trabajo determinado que pueda ser til para un optimo desempefio del mismo, tanto
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en lo que se refiere a la consecucién de los objetivos y metas de la organizacion

como a la seguridad, satisfaccion y comodidad de los operarios".

Carrel (1995) por otro lado sostiene que el analisis se concibe como “el proceso por
el cual la direccion investiga sistematicamente las tareas, obligaciones vy
responsabilidades de los puestos dentro de una organizacion. El proceso incluye la
investigacion del nivel de toma de decisiones de los empleados pertenecientes a una
determinada categoria profesional, las habilidades que los empleados necesitan
para ejercer su puesto adecuadamente, la autonomia del trabajo en cuestion y los

esfuerzos mentales requeridos para desempefiar el puesto”.

Mientras que J. Javier Cuenca (2012) ahonda mas en profundidad sobre el concepto
de Descripcién de puestos como "Reflejo documental, segin un protocolo dado,

estructurado y sistematico del contenido del puesto™.

Entre las maultiples definiciones y acepciones que se pueden llegar a recopilar

cercanas a este concepto hemos diferenciado y escogido las siguientes :

a) Analisis de los puestos de trabajo (APT): es un proceso de estudio y
descomposicion de los elementos que componen un puesto de trabajo:
funciones, tareas, y responsabilidades particulares asignadas para cada
posicion.

b) Descripcién de puestos de trabajo (DPT): es la exposicion detallada y

estructurada del resultado de la APT .

Por otro lado es importante mencionar y diferenciar otro concepto muy

utilizado en la gestion organizacional, denominado:

c) Perfil profesional: son los requisitos minimos establecidos de formacion,
competencias, experiencia profesional que debe reunir la personas que

desempefia una posicion.



Py

uwwms'-m“q? 5 PONTIFICp -

ICAI 58867 ICADE

CoMILLAS @ simumak
MoA I simulation & training solutions

D R D

Estos conceptos constituyen una metodologia de gestion organizacional que permite
dar consistencia, funcionalidad y coherencia a la organizacion. Sirviendo de
fundamentacion conceptual para los procesos de direccién y gestion de RRHH: la
seleccidn de personal, mapa de puestos (disefio organizativo), formacion, valoracion

de puestos de trabajo, compensacion y planes de carrera.

Puestos a definir y ser concisos apoyandonos en Hontagas & Peiro (1996).
desglosamos también los siguientes términos implicados en una descripcion de

puestos:

a. La tarea: una unidad de analisis de trabajo que sirve para crear
agrupaciones continuas de ocupaciones. En pocas palabras es un
conjunto de actividades dirigidas a conseguir un objetivo especifico. Es
identificable y supone la interaccion de personas, percepciones y

actividad fisica e intelectual de una persona.
Se pueden clasificar:

i. Prescritas: disefiadas por la propia organizacion, formalizadas,

impersonales y objetivas.

ii. Emergentes: personales, subjetivas, dinamicas y que
evolucionan pudiendo introducir nuevas propuestas por parte del

empleado.

b. Responsabilidad: consiste en obligaciones que identifican y describen el

fin principal o la razén de ser del trabajo.

c. Puesto: Conjunto de tareas y responsabilidades objetivas al individuo

que puede desempeiiarlas

10
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Siguiendo el esquema de F.Fuertes:

PERFILES DE COMPETEMNCIAS ]

—-| RECLUTAMIENTC |

SELECCION -
- EVALUACION
—+| FORMACION DEL PERSOMAL

—4 PLAMES DE CARRERA /
ERGONOMIA ~'

=——+ CLIMA LABORAL

VALORACION
DE PUESTOS

DISENO

PLAMES SALARIALES |

PUESTOS
ORGANIZACION

SALUD LABORAL

F. Fuertes (2001).

El Analisis de puestos como mencionabamos anteriormente en otros
apartados permite comprender los objetivos, funciones, tareas y
responsabilidades particulares de cada puesto de trabajo. Es decir el
QUE , POR QUE, COMO:

a) QUE: la mision o razén de ser de un puesto o contribucion
del mismo a la organizacion. A partir de aqui se
descomponen en funciones, actividades o tareas vy

operaciones materiales de cada actividad
b) POR QUE: la raz6n que justifica el objetivo de cada funcion.

c) COMO: el grado de autonomia, responsabilidad o
complejidad técnica en el cometido de cada una de las

actividades contempladas en el puesto de trabajo.

11
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A partir del Analisis de puestos podremos identificar que tipo de
requisitos minimos, competencias y aptitudes debe tener la
persona que desempefie dicho puesto para poder responder de
forma adecuada a las exigencias del mismo. Por lo que
constituye un punto de partida de futuros procesos de gestion

como:

a) Seleccion: los procesos de seleccion de personal parten
de la fundamentacion técnico tedrica de este analisis,
para poder identificar la tipologia del proceso y técnicas
a utilizar para identificar el talento para dichas posiciones

y generar una buena estrategia de Talent Acquisition

b) Formacion: partiendo de la base del objetivo y
estructura del puesto de trabajo se pueden identificar las
areas de mejora, desarrollo y/o GAPS de formacién para
alcanzar dichos minimos tanto competenciales como de

conocimientos.

c) Desarrollo profesional con la elaboracion de programas
de liderazgo, potenciacion de competencias y habilidades
de gestion ....etc. Disefiados para desarrollar el potencial

profesional de las personas en la organizacion.

También constituyen la base de lo que posteriormente se
denomina Valoracion de puestos un sistema de cuantificacion y
sistematizacion para poder establecer la politica retributiva de la
organizacion. Es préacticamente imposible poder definir la
estructura salarial sin una base conceptual y tedrica del alcance
de la competencia, capacidad de solucion de problemas e
impacto y magnitud del puesto en la organizacién que es

aportada por el APT y especificada en el DPT.

Y el Diccionario competencial junto al cudl terminaran de

definir y encuadrar la estructura organizacional de la compafiia.

12
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Permitira identificar qué competencias iran asignadas a cada

puesto de trabajo.

3.3. Naturaleza del método

Antes de pasar a detallar el proceso de analisis de puestos es necesario tener en
cuenta una serie de criterios basicos que establece, Pereda, S.(2015) en su libro

Técnicas de analisis y descripcion de puestos en la gestién por competencias:
» Los puestos forman parte integrada de una Organizacion:

» La descripcion de los puestos se hace en un momento determinado. La
descripcion de puestos es un sistema estatico, en el momento en que se
realiza una descripcion de puestos es necesario mantener su seguimiento a
largo plazo e ir actualizandolo con los cambios, movimientos o imprevistos

que vayan surgiendo en la organizacion.

» Se analiza el puesto de trabajo, no a la persona que lo desempefia. Es
decir, es muy importante mantener al margen y omitirse las caracteristicas
personales o profesionales de las personas que actualmente lo estan
desempefiando vy reflejar las que realmente exige el puesto, al igual que es

necesario omitir y evitar cualquier opinion subjetiva o juicio de valor.

» Para poder aplicar los resultados del andlisis con garantias de éxito, es
necesario conocer como se desarrollan las funciones y/o tareas
habitualmente. Por lo tanto se analiza el puesto de trabajo, no un puesto tipo
0 estandar. No porque dos puestos reciban la misma denominacion tienen

que tener un mismo contenido.

13
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3.3.1. Planificacion del proceso

En esta fase del proceso ademés de asignar la responsabilidad se
estructura y establece el dmbito para el analisis, identificacion de los

puestos a analizar, y el objetivo de este analisis.

Es indispensable conocer las actividades de los puestos, tener acceso a la
informacién de los mismos, contar con una metodologia para el analisis
y que dichos datos que obtengamos sean objetivos y directos. En nuestro
trabajo grupal la planificacion establecida para el Andlisis de puestos en
Simumak podran encontrarla en la pagina 38 en el punto 1.7.

Como establece Gan, F. (2006) los posibles pasos a formalizar son:
» Establecer un motivo del analisis
» Inventariar los puestos a analizar
» Constituir el equipo de trabajo
» Temporalizar el proyecto

» Comunicar el proyecto

Aplicando dicha planificacion a nuestro caso de estudio en Simumak,
primero procedimos a identificar las necesidades de la organizacion, o

lo que viene a ser establecer un motivo del analisis:

» Caracteristicas del sector

» ldentificacion de la estructura de puestos de compafias de

competencia
» ldentificacion de la tipologia de perfiles de la competencia

» ldentificacion de la tipologia de perfiles de la compafiia

14
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» Archivos historicos previos respectivos a la estructura funcional

de la compafiia.

» Mision, valores y estrategias de proyeccion de la organizacion

El siguiente paso una vez identificadas las necesidades de la
organizacion fue inventariar los puestos a analizar, en nuestro caso
Simumak al estar constituida como una Pyme todos los puestos actuales
eran objeto de analisis y estructuracion, alineado con el objetivo de la

compafiia a largo plazo.

» Estudio del organigrama de la compafiia
» Andlisis del negocio y estructura
» Analisis de las figuras clave y puestos de responsabilidad

» Categorizacion de familias y grupos

Una vez constituida la imagen global, estructura y razén de ser de la
compafiia procedimos a estructurar el equipo de trabajo y
temporalizacién del mismo. Mediante un reparto de tareas y tiempos,
entre los meses de Junio-Julio aproximadamente logramos identificar la

informacion necesaria recogida a través:
» Responsable de RRHH
» Personas clave/puestos de responsabilidad (o jefes de proyecto)
» CEOs

» Trabajadores (cuyos puestos eran especialmente técnicos y

complicados de identificar a través de sus superiores).

15
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Durante toda esta etapa de planificacion las dificultades con las que nos
encontramos era la estructuracion del negocio, las familias de puestos y
el tamafio de la empresa. Esto quiere decir que cuando realizamos un
analisis de puestos para una empresa con un tamafio relativamente
pequefio es muy importante tener una visién muy clara del objetivo de la
misma y la prevision de crecimiento que pueda llegar a tener a futuro
para poder adaptar y sistematizar un método de andlisis funcional, y no

recaer en el error de identificar personas en vez de puestos de trabajo.

La forma que propusimos para intentar no caer en este error fue ahondar
con la ayuda de la responsable de RRHH y trabajadores (con puestos y
funciones especializados) en las funciones, tareas, responsabilidades y
negocios en los que se estructuraba su actividad.

También supuso un poco mas de tiempo valorar que si nuestros
resultados no fuesen objetivos y por el contrario personalizables podrian
en un futuro desembocar en represalias salariales, por la diferenciacion

de roles.

3.3.2. Metodologia y herramientas de recopilacién de datos e

informacioén.

Una metodologia aplicada al proceso de andlisis es un factor calve ya que

permite:
> Reflejar la mision, naturaleza de la organizacion/puestos

» Definir  responsabilidades de los puestos e interacciones
interdepartamentales

> Determinar las demandas u exigencias que requiere el puesto, de cara a la
selecciébn de personal configurando los perfiles competenciales

requeridos

16
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Algunos de los métodos mas utilizados y por tanto mas famosos son:

a) Cuestionarios: Consiste en una herramienta rapida, sencilla y de bajo
coste econdmico. Permite conseguir gran volumen de informacion en
poco tiempo. Aplicando un cuestionario estructurado lo que alcanzamos
es informacion de los mismos trabajadores. No obstante cuenta con una
clara desventaja y es la subjetividad de cada persona al considerar sus
tareas mas importantes o con mayor responsabilidad de la que realmente
tienen (por lo que seria necesario contrastar dicha informacion a través

de otro mecanismo).

Para que un cuestionario sea lo méas efectivo posible es necesario
combinar ambas partes de preguntas abiertas y preguntas cerradas, y ser

estructurado.

Existen también algunos cuestionarios formales ya elaborados en los que
podemos apoyarnos en esta investigacion segun Marin, J.F.(2012)
algunos de ellos son:

Investigacion, Diagnostico del puesto o Job Diagnostic Survey
(JDS) de Hackman y Oldham (1974). Trata de detectar los
aspectos generadores de motivacion presentes en un puesto de

trabajo.

Inventario de las (ICP) de Sims, Szilagyi y Kell construir el
inventario de las caracteristicas del trabajo son social,
autonomia, comentarios, amistad, importancia de la tarea y la

tarea.
Forma de calificaciond el puesto o Job Rating Form (JRF)

Cuestionario de Asesoramiento Organizacional de la
Universidad de Michigan o Michigan Organizational Assesment
Questionnaire (MOAQ).
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En nuestro caso de estudio en Simumak no llegamos a aplicar este tipo
de herramienta ya que consideramos mas adecuado al ser una empresa
pequefia conseguir la informacion a través de entrevistas con las personas
clave de la organizacion. Sélo en algunos casos extrapolados como el
ingeniero OTC debido a la complicacion y especializacion que requeria
el puesto, directamente la entrevista fue con la persona que lo

desempefiaba.

b) Observacion: Con esta herramienta el objetivo del profesional de RRHH
es observar al empleado en su puesto de trabajo e ir registrando las
evidencias. La ventaja con la que cuenta este tipo de método con respecto
a los demas es que puedes identificar las interrelaciones de los mismos
trabajadores en su dia a dia con otros departamentos, y el verdadero
esfuerzo fisico y mental que no es perceptible a través de un cuestionario
0 una entrevista. Digamos que para aquellos puestos en los que se
requiere mucha mas actividad fisica este método seria uno de los mas

eficaces.

c) Entrevistas: Normalmente el procedimiento para esta técnica consiste
principalmente en realizar una entrevista con el trabajador, y
posteriormente con su supervisor para cumplimentar y verificar la
informacién obtenida. Se pueden realizar segun dos modalidades:
entrevistas individuales y grupales (con un grupo de personas que
desempefian la misma funcion). En comparacion con el cuestionario es
un método que de igual manera recopila mucha informacién en volumen
y de forma directa, pero de forma mas lenta, ya que es necesario
planificar este tipo de entrevistas, organizar un guion, y debes tener en

cuenta el factor de la disponibilidad de los empleados y sus supervisores.

Nuestra aplicacion practica en el caso Simumak fue muy sencilla, al
contar con muy poca disponibilidad por nuestra parte para poder cuadrar

horarios y planificar este tipo de reuniones. Decidimos entrevistar no
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solo a supervisores sino personas clave en la organizacion desde los
CEOs, especialistas como algunos supervisores que contaban con una
amplia experiencia y conocimiento de la compafiia. En menos de 2 meses

obtuvimos la informacion necesaria.

Es importante para las entrevistas establecer un guion previo, al igual que
durante las entrevistas de seleccion. Estructurado y organizado para
recopilar la informacion que nos interesa. Algunas de las que llegamos

aplicar fueron:

> ¢ Qué puesto ocupa?

> (A quién reporta directamente?

» ¢Con qué otros departamentos colabora?

» ¢Quién valida finalmente su trabajo?

> ¢De qué manera impacta su trabajo en la compafiia?

» ¢Qué tipo de herramientas se sirve diariamente para realizar su

trabajo?
» ¢ Queé funciones/tareas realiza?
» ¢ Cuales son sus responsabilidades?

> ¢Qué tipo de aptitudes son necesarias para el puesto, y cuales se

desarrollan durante el desempefio del mismo?

» ¢ Qué tipo de complicaciones o complejidad tiene dicho puesto?

Esta bateria de preguntas y muchas mas son las que puedes llegar
a aplicar para obtener la informacién necesaria a personas clave

de la compafiia.
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No necesariamente se debe escoger entre un método concreto u
otro, se puede realizar una combinacion de varios. Una de las
mejores opciones consiste en combinar los cuestionarios a los
empleados de la compafia, compaginado con entrevistas a
personas clave y supervisores. Esto hubiese resultado un método
muy enriquecedor en nuestro caso de estudio. Pero tras estudiar el
tiempo y la disponibilidad de todas las partes decidimos utilizar

s6lo una forma. Hubiese sido interesante aplicar ambas.

En definitiva y a modo de resumen en la siguiente tabla comparativa se

puede ver con mas detalle las ventajas y desventajas de cada técnica:

METODO

VENTAJAS DESVENTAJAS

Cuestionario

1. Sistema estandarizado y | 1. Complejidad en la
estructurado elaboracion

2. Bajo coste 2. Poco control en la

3. Recogida de informaciéon | veracidad de las respuestas
en volumen 3. Subjetividad

4. Tiempo reducido

Observacion

1. Bajo coste 1. Gran cantidad de tiempo
2. Objetividad por parte del | invertido (entrevistador
entrevistador (al  ser | como para el trabajador)

externo a la organizacién) | 2. Programacion con los

trabajadores
Entrevistas 1. Objetividad 1. Gran cantidad de tiempo
2. Coste reducido invertido
3. Procedimiento 2. Falta de contrastacion de
personalizado la subjetividad del
trabajador.
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Tabla 1: Metodologia de recopilacion de informacion. Ventajas y desventajas de cada

método. Elaboracion propia.

4. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Una vez identificadas las funciones, tareas, mision y razon de ser del puesto,

procedemos a plasmar esta informacion en una plantilla de descripcion.

4.1. Metodologia

Una descripcién de puestos debe contar con los siguientes apartados:

> INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: Datos generales que nos
aporten informacion y permitan situar en el espacio organizacional cada

puesto.

» FUNCIONES: Tras el andlisis de las funciones de cada puesto en este
apartado se detalla de forma genérica ya que no debemos caer en la
personalizacion de las tareas ni en la matizacién de cada tarea (porque

entonces no hablariamos de funciones sino de lo que son "tareas").

> INTERRELACIONES: Los departamentos con los que interactia o impacta

su actividad, puestos clave, proyectos...etc.

» NIVEL COMPETENCIAL: competencias, conocimientos necesarios y otros

requisitos minimos imprescindibles.
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4.2. Descripcion de puestos en Simumak

Una descripcion de puestos de SIMUMAK debe contar con los siguientes apartados:

IDENTIFICACION |

Puesto de Trabajo: Disefiador de niveles
Programacién 3D
CTO/Director Técnico

MISION DEL PUESTO

Programar y disefiar niveles de aprendizaje, integrdndolos en las aplicaciones software 3D, con el objetivo
de asegurar la evaluacion, control y seguimiento de la formacidn de los usuarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS <'—|_|

— |

-Crear y editar niveles y mdédulos de aprendizaje, utilizando la herramienta Unity 3D.

-ldentificar problemas e irregularidades, modificando las incoherencias y proponiendo nuevas alternativas y
propuestas de mejora.

-Implementar niveles y contenidos formativos de forma interactiva, colaborando con los equipos de
programacion y disefio.

- Programar mdédulos del sistema y funcionalidad para las aplicaciones software, utilizando las herramientas

previamente desarrollados por los programadores.

- Editar el tiempo de duracidn, objetivos y criterios de evaluacidn, integrandolos en el desarrollo de los
ejercicios de simulacidn.

RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES c

Con departamento Realiza la actividad de
Disefio 3D Becoge y modelos 3D e imdgenes para su posterior
integracion
Desarrollos y Sistemas Recoge librerias parasu posterior integracidn
SUPERVISION o | "
Supervisa a |
Supervisado por CTO/Director Técnico y Jefe de proyecto de Programacion
FORMACION REQUERIDA  [pgapee S8
Estudios Homologados: Ingenieria Inform atica
Especializacion: Unity, videojuegos, plataforma 3D
Otros estudios / conocimientos: Mo aplica
Informatica/Tecnologias: UNITY
Idiomas: Mo aplica

CUALIDADES Y COMPETENCIAS —-h
Capacidad de resolucion de problemas, Planificacion y organizacidon, Gestion de conflictos, Decision,
Liderazgo y direccidn de personas.

A. IDENTIFICACION: En este apartado se muestra la informacion general: la
empresa, el puesto, departamento al que pertenece, responsable o area de
supervision. En este ejemplo s6lo hemos marcado estas posibilidades pero el
abanico de informacion es muy amplio y puede variar segin cada
organizacion (por ejemplo: algunas organizaciones para tener una vision

general mucho mas sistematizada de su estructura suelen incluir el CECO
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(centro de coste al que pertenece el puesto), area de negocio en el que se

encuentra y el grupo profesional).

Como se puede observar Simumak al tener una estructura pequefa

decidimos simplificar y marcar lo esencial del puesto.

B. MISION DEL PUESTO: Consiste en el objetivo, meta o razon de ser del
propio puesto. La forma de redactarlo supone una estructura de lo mas

sencilla compuesta por:

INFINITIVO (qué consiste) + GERUNDIO (como impacta) + PARA
QUE... (con qué objetivo)

C. FUNCIONES ESPECIFICAS: Principales funciones o tareas que requiere
el puesto. En este apartado la estructura que puede tomar cada una de las

funciones debe ser la siguiente:

Funcién 1: INFINITIVO (qué )+ GERUNDIO (c6mo)

» Cada descripcion suele tener un numero intermedio de 7 funciones. No
existe un numero definido de funciones por puesto pero es importante no
sobrepasar y excederse en el nimero de las mismas ya que podria
confundirse entonces con el listado de tareas. Y es importante mantener
un nimero estandar para crear un poco de orden y estructuracion entre
las mismas, este tema puede suponer un conflicto de intereses y causar

diferenciaciones en los trabajadores.

Es un aspecto que resultd bastante complicado para nosotros ya que al
ser un equipo tan multidisciplinar y pequefio todos interactuaban y
hacian mucha labor de soporte a otros departamentos, intentamos
equiparar el numero de funciones pero en muchos casos nos resultd
realmente complicado como se puede observar en el ejemplo y en

perfiles mas técnicos como es por ejemplo el Simulation tester.
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» Cada funcion cuenta con un nivel de responsabilidad y complejidad por
lo que existe un ciclo entre ellas que hay que definir desde las funciones
mas practicas hasta las mas complejas.

Otras organizaciones ademas de las funciones especificas diferencian
también otras denominadas genéricas del departamento, de la
organizacion...etc. Se pueden por lo tanto presentar tanto por separado o
como lo hemos hecho en nuestro caso de estudio integradas. Escogimos
algunas comunes, fieles a los valores y filosofia de la compafiia como: la
mejora de la busqueda de la calidad en todos los procesos y soporte

multidisciplinar (colaboracion con otros departamentos).

D. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES: Es decir con qué otros

departamentos y/o areas colaboran o realizan proyectos conjuntos.

Otras organizaciones lo que hacen es especificar este punto con mayor detalle

estableciendo :
» El tipo de relacion: si es interna o externa

» Los interlocutores de las mismas (ej: responsables de un determinado

departamento, proveedores..etc)

» El motivo de cada una de estas relaciones (ej: pedidos,

coordinacion...etc)

» Frecuencia: si se hacen de forma regular (diariamente, de forma semanal,

mensual...etc)

E. SUPERVISION: Permite identificar que cargo supervisa esta actividad y por otro

lado qué tipo de funciones supervisa este puesto.
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F. FORMACION REQUERIDA: Cada puesto requiere de unos minimos de
conocimientos y formacion necesarios para poder desempefiarlo. Este apartado es un
soporte solido y practico que servira de soporte en otros procesos de RRHH como

es la seleccion, formacion, planes de carrera, compensacion...etc.

G. CUALIDADES Y COMPETENCIAS: Valorar las competencias, habilidades,
destrezas, aptitudes y cualidades que requiere cada puesto es otra de las
herramientas que permite a largo plazo servir como soporte de otros procesos, y

sobre todo en seleccion ayuda a identificar el mejor talento para el puesto de trabajo.

En este caso se pueden especificar valores y/o competencias comunes a nivel

departamental, global (segln la organizacién) o del puesto.

En algunos casos otras empresas han utilizado este tipo de apartado como base de su
diccionario de competencias para categorizar con un nivel de precision muy
riguroso los niveles o gaps de cada competencia. O establecer unos conocimientos
globales a nivel departamental como por ejemplo: legal, finanzas, marketing...etc, y
segun los niveles establecidos de conocimientos nivelar la puntuacion necesaria que

requiere este puesto en cada una de ellas.

También en organizaciones mas grandes y con sistemas mas estandarizados se abre
otro capitulo en la descripcién denominado Dimensiones del puesto, esto quiere
decir que puede reflejar el impacto econémico del mismo en la organizacién. Las
inversiones y los gastos que puede llegar a suponer. Este tipo de informacién en
nuestro caso no fue reflejada ya que ademéas de no contar con la informacion,
probablemente después de nuestro trabajo se reestructuraria salarialmente la

compafiia por lo que decidimos no incluir estos datos en la descripcion.
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5. REFLEXION CRITICA

Despueés de haber entrado en profundidad en la conceptualizacion y contextualizacion
de la descripcion y analisis de puestos, quiero compartir algunos comentarios referentes
al proyecto en si. Desde un principio gracias a la responsable de RRHH tanto mi equipo
como yo tuvimos muy facil integrarnos en la cultura y filosofia de la empresa.
Escogimos dedicar nuestro trabajo a la descripcion y andlisis de puestos, mapa de
puestos, valoracion y diccionario de competencias.

No existe una parte sin la otra y concretamente para Simumak una empresa pequefia con
una plantilla muy joven y enérgica estaba en proyecto de crecimiento y expansion, por
lo que estructurar y ofrecer coherencia en la organizacion podria ayudarles a alcanzar

mas facilmente este objetivo.

Como hemos mencionado anteriormente el 95% de las empresas conocen la
importancia de la gestién empresarial como ventaja competitiva para poder estar a la
altura de las necesidades del entorno y sobre todo garantizar sostenibilidad en el tiempo.

El analisis y descripcion de puestos para ellos suponia una imagen y coherencia como
organizacion que les permitiria tener impacto de cara a su objetivo de expansion a

medio-largo plazo.

Al principio la responsable de RRHH nos facilit6 toda la informacion posible de la que
disponia hasta ese momento; informacion parcial de los puestos actuales (algunos de
ellos sin definir) y el organigrama de puestos. Con eso ya empezamos a trabajar, lo
primero era comprender la estructura y la razén de ser de su compafiia para ello nos
pusimos manos a la obra empapandonos de la historia, mision, valores de la compaiiia,

productos, sector en el que se movia, personal, competencia, clientes y proyectos.

Después investigar profundamente acerca la empresa intentamos comprender la
organizacion de la misma, el miedo que teniamos durante esta fase era el de intentar
discriminar con claridad puestos y personas, dudamos mucho por lo que decidimos en

varias ocasiones contrastar nuestras dudas con la responsable de RRHH.

Este aspecto es fundamental de cara a realizar un anélisis de puestos porque en algunas

ocasiones cada profesional considera que su trabajo es Unico y diferenciado de los
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demas sin darse cuenta de que en una organizacion no podemos crear puestos en

funcion de las personas que lo realizan sino lo que el mismo conlleva.

La metodologia del analisis de puestos ha de ser 1o mas completa posible cuanta méas
informacion obtengamos mejor seré en este caso, luego lo idoneo seria combinar varios
métodos para conseguir la informacién que queremos, como avanzabamos
anteriormente existen diferentes métodos de recogida de informacion: podiamos haber
utilizado un cuestionario previo dirigido a todos los empleados de la compafiia, y
posteriormente realizar entrevistas a personas clave de la compafiia para poder

complementar y contrastar la informacion obtenida anteriormente.

En nuestro caso sélo utilizamos el Gltimo método ya que en funcion del tiempo del que
disponiamos y la disponibilidad del personal de Simumak en verano era bastante

reducida.

Una vez tuvimos toda la informacion de cada puesto comenzamos a agrupar familias y
grupos de puestos para poder crear la estructura funcional de la compafiia. Finalmente
reflejando toda esta informacién en la descripcion de puestos, los apartados y

estructuras utilizados fueron los que utilizaban actualmente en Simumak.

Y una vez finalizadas todas las descripciones, iniciamos una ronda de revisiones
intensiva con el objetivo de reconocer que realmente habiamos identificado la esencia
del puesto, no habiamos definido tareas, sino funciones y responsabilidades, y el
resultado final realmente tenia un soporte estructurado que serviria de base documental
para elaborar el mapa de puestos, la valoracion y diccionario de competencias mas

adelante.

Mi reflexion personal en este trabajo es precisamente de agradecimiento y de

aprendizaje maximo.

Agradecimiento en todo momento a mi equipo, si hay alguna palabra que pueda definir
la actuacién de todos nosotros en este gran proyecto es compromiso e implicacion.
Incluso con un miembro de nuestro equipo en el extranjero por parte de todos este
trabajo ha sido un verdadero esfuerzo con una recompensa bien merecida, en poco
tiempo hemos sabido compaginar tiempo Yy disponibilidad de todos nosotros,
proponiendo medios, herramientas y alternativas para solventar los problemas y

ajustarnos a los objetivos marcados. También en especial a Juan y Almudena que
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gracias a sus practicas en otras empresas de Consultoria nos han podido ofrecer mucha
cantidad de informacion para poder afrontar sobre todo la parte de valoracion y

diccionario de competencias.

En cuanto a la parte de Descripcion gracias a un miembro de la compafiia donde yo
realicé mis préacticas, pudimos ganar orientacién y consejo sobre todo en la parte de
analisis y descripcion, ya que esta persona tenia amplia experiencia en reestructuracion
de perfiles y habia trabajado muchos afios con analisis y descripcion de puestos, por lo

que su ayuda también nos sirvié mucho para mejorar algunos aspectos de esta parte.

En cuanto al aprendizaje que ha supuesto este proyecto, como mencionaba antes
después del sacrificio, esfuerzo e implicacion hemos podido disfrutar de un proyecto del
que nos sentimos realmente orgullosos y del cudl el cliente resulté muy satisfecho que

al fin y al cabo era lo mas importante y cumplimos este objetivo.

Aprendimos a trabar bajo presion, a distancia, a coordinar tareas, a estructurar y dividir
responsabilidades, a trabajar en pequefios grupos dependiendo de la disponibilidad de
cada uno, constantemente diferente por lo que terminamos trabajando todos con todos, a
medir los tiempos y a identificar y aprovechar las fortalezas o ventajas a nivel de
conocimientos que poseia cada uno por las practicas que realizdbamos en nuestras

respectivas empresas.

Una de las areas de mejora o mejor dicho de aprendizajes futuros que yo quizas
destacaria mucho maés, son los plazos para realizar este tipo de proyectos. Ya que al
menos en nuestro caso abarcamos muchos aspectos con Simumak, que requerian mas
tiempo y dedicacién, sobre todo la parte de andlisis de puestos. Ademas el hecho de
realizarlo en verano también reducia mucho la posibilidad de accesibilidad al personal
de la compafiia. Sin contar con la nuestra ya que todos nosotros realizabamos practicas
en empresas y muchos a veces con horarios complicados que dificultaban la posibilidad
de coincidir (al menos en mi caso que también trabajaba los fines de semana, 0 mis

compafieros que por proyectos también tenian estos dias ocupados).

Pero en resumen mi experiencia y reflexion personal salvo estas Ultimas areas de mejora

ha sido muy positiva y gratificante.
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