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Tarea

Esla

Actividad que
se le atribuye a
los puestos
simples y
repetitivos como
montar una
pieza, hacer la
rosca de un
tornillo, tallar un
componente,
inyectar una
pieza, etcétera.

CONCEPTO DE

PUESTO Y DISENO DE

PUESTO

Se basa en:

;

Obligacion

Esla

Actividad
atribuida a
puestos mas
diferenciados
como llenar un
cheque, emitir
una requisicion
de material,
elaborar una
orden de
servicio, etc.

Funcién

Es un

Conjunto de
tareas (puestos
por hora) o de
obligaciones
(puestos de
asalariados)
ejercidas de
manera
sistematica o
reiterada por el
ocupante de un
puesto.

Puesto

Es un

Conjunto de
funciones
(conjunto de
tareas o de
obligaciones con
una posicion
definida en la
estructura
organizacional, es
decir, en el
organigrama

CONCEPTO DEL
DISENO DE PUESTO

Esla

Especificacion del contenido del
puesto, de los métodos de trabajo y de
las relaciones con los demas puestos,
con objeto de satisfacer los requisitos
tecnolégicos, organizacionales vy
sociales, asi como los requisitos
personales de su ocupante.

Esla

Forma en que los administradores
protegen los puestos individuales y
los combinan para formar unidades,
departamentos y organizaciones.
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MODELOS DE DISENO
DE PUESTO

Modelo clasico o tradicional para el
disefio de puesto

Es el modelo utilizado por los ingenieros que
iniciaron el movimiento de la administracion
cientifica, la primera de las teorias
administrativas, a principio del siglo XX. Taylor
y sus seguidores, Gantt y Gilbreth, realizaron el
primer intento sistematico de aplicar ciertos
principios a la ubicacion éptima del individuo en
el puesto.

Y sostenia que

Solo mediante métodos cientificos
se podian proyectar los puestos y
capacitar a las personas para
obtener la maxima eficiencia
posible.
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ENFOQUE

MOTIVACIONAL DEL
DISENO DE PUESTO

o~

Se crea tres estados
psicoldgicos criticos

Percepcion del significado: Es el
grado en que el ocupante del
puesto percibe su trabajo como
importante, valioso y como
contribuyendo a algo
Percepcion de la
responsabilidad: Es la
profundidad con la que el
ocupante se siente responsable
y relacionado con los resultados
del trabajo desempeiiado.
Conocimiento de los resultados
es la comprensién que tiene el
ocupante sobre como
desempeia efectivamente su
trabajo

Los seis conceptos de
implementacion de las cinco
dimensiones esenciales

N\

e Tareas combinadas

e Formacion de
unidades naturales
de trabajo

e Relacién directa con
el cliente o usuario

e Carga vertical

e Apertura de canales
de retroalimentacion

e Creacion de grupos
autbnomos

Equipos de trabajos

Una

Son grupos de personas cuyas tareas son
redisefiadas para crear un alto grado de
interdependencia y que tienen autoridad para
tomar decisiones respecto a la realizacion del
trabajo. Los equipos de trabajo operan mediante
un proceso participativo de toma de decisiones,
tareas compartidas y responsabilidad por el
trabajo “administrativo” de nivel superior.

Los seis atributos principales
e Participacion
e Responsabilidad

e Claridad
e |nteraccion
e Flexibilidad

e Concentracion
e Creatividad
e Rapidez

DESCRIPCION Y
ANALISIS DE PUESTO

Descripcién del puesto

Es un proceso que consiste en enunciar las
tareas o responsabilidades que lo conforman y
lo hacen distinto a todos los demas puestos que
existen en la organizacion.

Un puesto “se puede definir como una
unidad de la organizacion que consiste en
un grupo de obligaciones y
responsabilidades que lo separan vy
distinguen de los demas puestos.

Andlisis del puesto

Es la revision comparativa de las exigencias
(requisitos) que esas tareas o responsabilidades
le imponen.



LA ESTRUCTURA DEL
ANALISIS DE PUESTO

Por lo general el

Andlisis de puestos se
concentra en cuatro
tipos de requisitos que
se aplican a cualquier
tipo o nivel de puesto

Esto son

e Requisitos intelectuales

e Requisitos fisicos

¢ Responsabilidades que
adquiere

e Condiciones de trabajo

METODOS PARA EL
ANALISIS Y DESCRIPCION
DE PUESTOS

La

Métodos mas utilizados para la descripcion
y analisis de puesto son:

ETAPAS EN EL
ANALISIS DE PUESTOS

Son

Etapa de planeacion: Es la
etapa en la que se planea
todo el trabajo para el
analisis de puestos. Es una
etapa de trabajo de
escritorio y de laboratorio.

Etapa de preparacion: Es la
etapa en la que se preparan
las personas, los esquemas
o los materiales de trabajo,

Etapa de realizacion: Es la
etapa en la que se obtienen
los datos respecto a los
puestos que se van a
analizar y en la que se
redacta el andlisis
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EVALUACION DEL
DESEMPENO

Es una

Apreciacion sistematica de cdmo cada persona se
desempefia en un puesto y de su potencial de
desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso
para estimular o juzgar el valor, la excelencia y las
cualidades de una persona. La evaluaciéon de los
individuos que desempefian papeles dentro de una
organizacion  se hace  aplicando  varios
procedimientos que se conocen por distintos
nombres, como evaluacion del desemperfio,
evaluacion de méritos, evaluacion de los
empleados, informes de avance, evaluacién de la
eficiencia en las funciones. etc.

Es un

Concepto dinamico, porque las
organizaciones siempre evallan a los
empleados, formal o informalmente, con cierta
continuidad.
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OBJETIVOS Y BENEFICIOS
DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

T~

La

/

La evaluacion del desempefio no es
un fin en si, sino un instrumento, un
medio, una herramienta para mejorar
los resultados de los recursos
humanos de la organizacién. Para
alcanzar ese objetivo basico (mejorar
los resultados de los recursos
humanos de la organizacién), la
evaluacién del desempefio pretende
alcanzar diversos objetivos
intermedios.

Objetivos intermedios

N\,

1. Idoneidad del individuo para el puesto.

2. Capacitacion.
3. Promociones.
4. Incentivo salarial por buen desempefio

5. Mejora de las relaciones humanas entre
superiores y subordinados.

6. Desarrollo personal del empleado.

7. Informacién basica para la investigacion de
recursos humanos.

8. Estimacion del potencial de desarrollo de los
empleados.

9. Estimulo para una mayor productividad.

10. Conocimiento de los indicadores de
desempefio de la organizacion.

METODOS TRADICIONALES
DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Son

1. Método de evaluacion del desempefio
mediante escalas graficas.

2. Método de eleccion forzosa.

3. Método de evaluacion del desempefio
mediante investigacién de campo.

4. Método de evaluacién del desempefio
mediante incidentes criticos.

5. Método de comparacion de pares.

6. Método de frases descriptivas.

METODO DE
ELECCION FORZOSA

Consiste en:

Evaluar el desempefio de las personas por
medio de frases alternativas que describen
el tipo de desempefio individuas

Se compone de dos formas

e Los bloques estan formados
por dos frases de significado
positivo y dos de significado
negativo.

e Los bloques estan formados
tan solo por cuatro frases de
significado positivo.
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