ADMON DE RRHH REQUERIMIENTOS DL PUESTO

Requerimientos del puesto y diseno de las organizaciones para
lograr la productividad de los recursos humanos

Relacion entre los requerimientos del puesto y las funciones de
administracion de recursos humanos.

Un puesto consiste en un conjunto de actividades y deberes
relacionados. Las obligaciones de un puesto deben constituirse por
unidades naturales de trabajo similares y relacionadas. Tienen que ser
claras y distintas de las de otros puestos con el objeto de reducir al
minimo los malos entendidos, el conflicto entre los empleados vy
permitirles saber qué se espera de ellos.

Algunos puestos quiza requieran varios empleados y cada uno de éstos
ocupa una posicion diferente. Una posicion consiste en obligaciones y
responsabilidades diferentes, a cargo de un solo empleado.

Cuando distintos puestos tienen obligaciones y responsabilidades, se
pueden agrupar en la familia de puestos para propositos de
reclutamiento, capacitacion, compensacion o posibilidad de crecimiento.
A

RECLUTAMIENTO

Antes de que podamos encontrar empleados capaces para una
organizacion, los reclutadores necesitan conocer las especificaciones del
puesto a las posiciones que al descubrir.

Una especificacion del puesto es una declaracion de conocimientos,
habilidades y actitudes que necesita la persona para desempeiar el
trabajo, por ejemplo, contar con la licenciatura con especialidad en la
realizacion de recursos humanos, de tres a cinco afios de experiencia en
evaluacion y compensaciones de empleados con reclutamiento y
selecciéon, dos afios de experiencia en el desarrollo mejoramiento de
compensaciones relativas al puesto, y en procedimientos e
instrumentaciéon de pruebas.

y '\
SELECCION

Ademdas de las especificaciones de puesto, los gerentes y los
supervisores utilizaran las descripciones del puesto para seleccionar y
orientar a los empleados hacia el puesto.

Una descripcion del puesto es una relacion de las tareas, obligaciones y
responsabilidades de un puesto.

En el pasado las especificaciones del puesto utilizadas como base de
seleccién a veces tenian poca relacién con las verdaderas tareas que se
realizarian conforme a la descripcién del puesto.
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A
Capacitacion y desarrollo

Cualquier discrepancia entre los conocimientos, habilidades vy
capacidades demostradas por la persona que desempefia un puesto y los
requerimientos que aparecen en la descripcion y especificacion del
mismo, nos proporcionan pistas respecto de las necesidades de
capacitacion.

El desarrollo profesional como parte de la funcién de capacitacién tiene
gue ver con la preparacion de los empleados para su promocion apuestos
superiores en que sus capacidades pueden aprovecharse al maximo. Los
requerimientos formales de actitudes que se establecen para puestos de
alto nivel, sirven para detectar la cantidad de capacitaciéon y desarrollo
para que los empleados puedan ser promovidos a tales puestos.

A
Evaluacion del desempeno

Los requerimientos de la descripcion del puesto brindan los criterios para
evaluar el desempeio de la persona que lo lleva a cabo. No obstante, los
resultados de dicha evaluaciébn podrian revelar que ciertos
requerimientos establecidos para puesto no son del todo validos. Lo
importante es que estos criterios sean especificos y totalmente
relacionados con el puesto. Si no fuese asi se crearia una discriminacion
injusta, que por ejemplo los Estados Unidos podrian resultar en una
demanda para los empresarios.

A
Administracion de compensaciones

Para poder determinar el nivel de retribucion por el desempefio de un
puesto, el valor relativo de éste, es uno de los factores mas importantes.
Este valor se basa en lo que puesto exige del empleado en términos de
habilidad, esfuerzo y responsabilidades, asi como de las condiciones y
riesgos en que se realiza el trabajo.

N

Analisis del puesto

Se puede concluir el analisis del puesto es la piedra angular de la
administracion de recursos humanos, debido que informacién que recoge
cita para muchas funciones en dicha administracion.

El andlisis del puesto es el proceso de la obtencion de informacion sobre
los puestos a definir sus obligaciones, tareas o actividades.

El procedimiento supone realizar investigacion sistemética de los puestos
siguiendo varios pasos predeterminados, que se especifican con
anticipacion al estudio. Una vez que se termina, el analisis de puestos da
como resultado un informe escrito que resume la informacién obtenida
del estudio del sinniUmero de tareas o actividades individuales. Los
responsables de recursos humanos utilizan estos datos para desarrollar
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descripciones y especificaciones del puesto. A su vez, estos documentos
sirven para realizar y aumentar las diferentes funciones de recursos
humanos, asi como el desarrollo de los criterios de evaluacién del
desempefio o el contenido de los cursos de capacitacion.

El proposito final del andlisis de puestos consiste mejorar el desempefio
y la productividad organizacionales.

El contraste con el disefio de puestos, que refleja opiniones subjetivas
sobre los requerimientos ideales de un puesto, el andlisis de puestos se
ocupa de informaciéon objetiva y comprobable respecto a los verdaderos
requerimientos del puesto. Las descripciones y especificaciones de
puesto desarrolladas mediante el andlisis de puestos deben ser tan
precisas como sea posible para que tengan valor ante quienes toman
decisiones sobre la administracion de recursos humanos. Estas
decisiones pueden abarcar cualesquiera de las funciones de recursos
humanos, que pueden ir desde reclutamiento hasta el despido.

- N
Responsabilidades del analista de puestos.

Si queremos ser muy objetivos, que lleva a cabo un analisis de puestos
se considera como la principal responsabilidad del departamento
recursos humanos. Si la empresa es muy grande debera crearse un
departamento de compensaciones.

Los miembros del departamento recursos humanos que se especializa en
el dicho andlisis, son analistas de puestos o0 analistas de personal,
mismos que requieren de un alto grado de capacidad analitica y de
redaccion. Si bien, en principio los analistas de puestos son los
responsables del programa de analisis, por lo general buscan la
cooperacién de los empleados y gerentes de los departamentos cuyos
puestos estan analizando. Estos gerentes y empleados son la fuente de
gran parte de la informacion sobre los puestos y quiza se les pudiera
venir que preparaban diversos borradores de descripciones y
especificaciones de puestos que necesita el analista.
- N

Recoleccion de la informacion del puesto

Los datos del puesto pueden atenerse de varias formas y los meétodos
mas comunes para analizar a los puestos, son entrevistas, cuestionarios,
observacion y diarios tipo memoranda.
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<+ Entrevistas. El analista pregunta los empleados de los gerentes en
formaindividual respecto al puesto que se esta revisando.

+ Cuestionarios. El analista distribuye cuestionarios preparados con
cuidado para que las personas que desempefia el puesto y el
gerente a quien reportan, los llenen por separado. Estas formas se
utilizan para obtener datos en las areas de obligaciones y tareas
desempefadas del puesto, propodsito del mismo, entorno fisico,
requerimientos para desempefiar el puesto como pudiera ser la
habilidad, educacion, experiencia, requerimientos fisicos e
inclusive mentales, equipo y materiales utilizados y aspectos
especiales de salud y seguridad social.

+ Observacion. El analista aprende sobre los puestos al observar las
actividades de quienes lo realizan y registrarlas en la forma
estandarizada. Algunas organizaciones llegan a grabar los puestos
en video o USB para su estudio posterior.

+ Diarios. Es posible pedir a los ocupantes del puesto que lleven un
registro de sus actividades durante todo un ciclo laboral. Este
registro se llena en el momento especifico de la jornada de trabajo,
(por ejemplo, cada media hora, un dia), durante un periodo de dos a
cuatro semanas.

Siempre que el analista de puestos tenga cualquier duda sobre la
precision de informacion proporcionada por los empleados, es obligatorio
tener informacion adicional ya sea de ellos, de los gerentes, directores o
cualquier otra persona que conozca o desempefie el mismo puesto. Una
vez hechas las descripciones de cada tipo de trabajo, deberan ser
revisadas por personas que conozcan perfectamente dichos puestos.

Los resumenes de descripcion de puestos deben formar parte del

Catélogo de Puestos para que sirvan de base para la revision del analista.
y_____ N

Catélogo y el andlisis de puestos.

Es una recopilacién de informacion que contiene las descripciones
estandarizadas genéricas de los puestos. Su propésito es agrupar las
ocupaciones en una estructura sistematica de clasificacion ocupacional,
con base en las interrelaciones entre las tareas y requerimientos de los
puestos. Todo este agrupamiento se formula una base de datos con un
sistema de codificacion.
A
Enfoques del analisis de puestos.

La definicion sistematica y cuantitativa del contenido de los puestos, que
proporciona el andlisis de los mismos, es el fundamento para muchas de
las practicas de la administracion de recursos humanos. Sirve para
justificar las descripciones de los puestos y otros procedimientos de
seleccion. Los enfoques del andlisis de puestos que se utilizan para
reunir datos son varios y cada uno tiene ventajas y desventajas
concretas.
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Cuatro de los métodos mas populares de analisis de puestos son los
siguientes:

+ Analisis funcional de puestos.

+ Sistema de cuestionarios de analisis de puestos.

+ Método de incidente critico.

+ Analisis computarizado de puestos.

Analisis funcional de puestos

El analisis funcional de puestos se utiliza basado en un inventario de
diversas funciones y actividades de trabajo que pueden constituir puesto;
supone que cada puesto implica el desempefio de ciertas versiones.
Existen tres categorias genéricas que forman la base de datos desde
sistema:

+ Datos

+ Personas

+ Cosas.

Estas tres categorias a su vez se subdividen para formar una jerarquia de
escalas y funciones del trabajador. Al revisar el puesto el analista indicara
el nivel funcional de cada una de las tres categorias y después reflejara el
compromiso relativo del trabajador con la funcion asignada una cifra
porcentual a cada uno. Esto se hace en cada una de las tres areas y la
suma de los tres niveles funcionales siempre debera totalizar 100%.

El resultado final es un trabajo evaluado de manera cuantitativa. Este tipo
de anadlisis también sirve para describir con facilidad el contenido de los
puestos y como ayuda en la redacciébn de descripciones vy
especificaciones de puestos; y se utiliza como base de datos para el
Codigo del Catalogo de Puestos.

- O N
Sistema de cuestionarios de analisis de puestos.

El cuestionario de andlisis de puestos es un método de recoleccion de
datos cuantificables que abarca aproximadamente 194 tareas orientadas
al trabajador. Mediante una escala de cinco puntos se busca determinar el
grado con que las diferentes tareas o elementos participan en el
desempefio del puesto. El analista que use este cuestionario debe
clasificar cada elemento utilizado la escala de cinco puntos. Los
resultados son cuantitativos y se puede someter a un andlisis estadistico.
Asimismo, el cuestionario permite comparar las dimensiones de conducta
a lo largo de diversos puestos y permite agrupar éstos sobre la base de
caracteristicas comunes.
AR

Método de incidente critico.

El objetivo del método de incidente critico, consiste en identificar las
tareas fundamentales del puesto. Son los deberes y responsabilidades
importantes del puesto que desempeiia el empleado y que llevan al éxito
cada puesto. La informacion al respecto se puede recabar mediante
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entrevistas con los empleados o gerentes, o bien mediante auto reportes
escritos por los empleados.

Después de recolectar los datos del puesto, el analista escribira
enunciados independientes de las tareas que representan actividades
importantes de dicho puesto. De manera caracteristica, el analista
escribird de 5 a 10 enunciados de areas importantes para cada puesto que
se estudie. El producto final sera el reporte de tareas descritas en forma
clara, completay facil de comprender por quienes no estan familiarizados
con el puesto. El método de incidente critico es muy importante, ya que
ensefa al analista a enfocarse en las conductas de los empleados que
son basicas para el éxito del puesto.

A
Analisis computarizado de puestos.

Los sistemas informacion de recursos humanos han facilitado
enormemente el proceso del andlisis de puestos. En la actualidad existen
diversos programas de software disefiados concretamente para analizar y
elaborar sus descripciones y especificaciones con base en dichos
andlisis. Estos programas, que normalmente contiene definiciones
generales de las tareas se pueden aplicar a distintos puestos. Los
administradores y los empleados seleccionan las definiciones que
describan mejor al puesto en cuestion e indican la importancia que la
tarea tiene para el puesto total cuando asi se requiera. Las aplicaciones
de cOmputo avanzada del andlisis de los puestos combinan el andlisis de
puestos con la evaluacion de los mismos y los valores correspondientes
a los puestos de la organizacion. Los sistemas computarizados de
andlisis tal vez sean caros al principio, pero cuando la organizacion deba
analizar muchos puestos, el costo por unidad resulta mucho menor.

Si la organizacién opera con entornos de cambio muy rapidos, se pueden
dar enfoques novedosos de analisis de puestos ajustandose a las
modificaciones necesarias.

Los directivos pueden adoptar un enfoque hacia el futuro en relacién con
el andlisis de puestos. Este es el llamado analisis estratégico de puestos
que requiere que los tomadores de decisiones tengan una visién clara de
la manera de reestructurar los puestos en términos de tareas, a fin de
cumplir los requerimientos organizacionales futuros. En segundo lugar,
existen organizaciones que pueden adoptar un enfoque basado en la
competencia, en el que el énfasis radique las caracteristicas de las
personas con mas éxito en el puesto y no en las obligaciones del puesto.
Estas competencias deben concordar con la cultura y estrategia de la
empresa e incluidos aspectos tales como habilidades de comunicacion
interpersonal, capacidad de toma de decisiones, habilidades de
resolucién de conflictos, adaptabilidad y automotivaciéon. Esta técnica
sirve para expandir una cultura de administracion de calidad total y
mejora continua, ya que la mejor organizacional es la preocupacion
fundamental. Estos enfoques tienen algunos problemas, incluyendo la
capacidad gerencial para pronosticar con precisién las necesidades
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futuras de los puestos, la necesidad del analisis para cumplir con los

lineamientos legales y la posibilidad de ambigledad de los roles derivada

de las descripciones de trabajo escritas en forma genérica.
AR

Descripciones del puesto.

Una descripcion del puesto es una definicion escrita del puesto y de los
tipos de obligaciones incluye. La mayoria de descripciones del puesto
contiene cuando menos tres partes:

+ Nombre del puesto
+ Identificacion
<+ obligaciones del puesto

Las descripciones de puestos son valiosas para los empleados y para la
empresa, ya que a los empleados pueden ayudarlos a conocer las
obligaciones de su puesto y recordarles que tipo de resultados se
esperan logren. Es el punto de vista del patron, las descripciones por
escrito pueden servir como base para reducir al minimo los malos
entendidos entre los gerentes y sus subordinados. Asimismo, establecen
un derecho de la direccién a tomar medidas correctivas cuando las
obligaciones expuestas en la descripcion del puesto no se lleven a cabo
del modo requerido.
AR
Nombre del puesto.

La seleccion del nombre del puesto es muy importante por varias
razones:

+ Tiene una importancia psicolégica, ya que la jerarquia al empleado.
Por ejemplo, no es lo mismo decir vendedor a ejecutivo de
marketing.

<+ El nombre debe proporcionar alguna indicacion de las obligaciones
que supone el puesto.
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