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Unidad 3: Diseno, descripciony
analisis de puestos

3.1. Concepto de puesto
y diseno de puesto

3.2. Modelos de
diseno de puesto

(

3.3. Enrigquecimiento

de puesto

3.4. Enjogue motivacional
del diserio de puesto

1.5. Equipos de
trabajo
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Unidad 3: Diseno, descripciony
analisis de puestos

3.6. Descripcion y
andlisis de puesto

3.7. La estructura del
andlisis de puesto

1.8 Métodos para el andalisis y
descripoion de puestos
1

3.9. Erapas en el analisis
de puestos

3.10. Evaluacion del
desempeno

(" su descripcidn es un AN
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
organizacian. Asimismo,
su descripcidn es la
relacién de las
responsabilidades o
tareas del puesto.

El analisis pretende
estudiar y determinar los
requisitos,
responsabilidades y
condiciones gue el puesto
exige para su adecuado
desempefiao.

Mientras la descripcién de
puestos es un simple
inventario de las tareas o
respaonsabilidades que
desempefia el ocupante de
este, el andlisis de puestos
es |a revisidn comparativa
de las exigencias
(requisitos) que esas tareas
0 respansabilidades
imponen. Por lo general, el
analisis de puestos se
concentra en cuatro tipos
de requisitos que se
aplican: Requisitos
intelectuales, requisitos
fisicos, responsabilidades
que adguiere y condiciones
de trabajo.

" Métado de observacién

directa: se realiza con |a
observacidn directa y
dindmica del ocupante en
pleno gjercicio de sus
funciones, mientras el
analista anota los puntos
claves de sus observaciones
Cuestionario: el analisis se
efectia al solicitar al
personal gue conteste un
cuestionario para el analisis
del puesto.
Entrevista: Consiste en
obtener los datos relativos
al puesto que se desea
analizar, por medio de un
contacto directo y verbal
con el ocupante del puesto

| gue se desea analizar.

Etapa de planeacién: es la
etapa en la que se planea
todo el trabajo para el
andlisis de puestos, es una
etapa de trabajo de escritorio
y de laboratorio.

Etapa de preparacidn: es la
etapa en la gue se preparan

los materiales de trabajo a
saber, puede realizarse en
farma simultanea a la etapa
de planeacidn.

Etapa de realizacidon: es la
etapa en la que se obtienen
los datos respecto a los
puestos que se van a analizar
y en la gue se redacta el
analisis.
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|las personas, los esquemas o

La evaluacién del desempeno
es una apreciacion
sistematica de cdmao cada
persona se desempefia en un
puesto y de su patencial de
desarrollo futuro. Toda
ayaluacidn es un proceso
para estimular o juzgar el
valor, la excelenca y las
cualidades de una persona.
La evaluacidn de los
individuos gue desempefan
papeles dentro de una
organizacion se hace
aplicando varios
procedimientos gue se
conocen por distintos
nambres, como evaluacion de
méritos, informe de avances,
etc.
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Unidad 3: Diseno, descripciony
analisis de puestos

300 Objetives y beneficios de
la evaluacion del desempeno

3.12. Métodos tradicionales
evaluacion del desempernio

3.13. Método de
eleccion forzosa

L Wétode mediante incidenies
critices y comparadion de pores,

305, Nuevas tendencias en la
evaluacion del desempeno

" Los objetivos fundamentales ™y (©

se pueden presentar en tres
fases:

1. Permitir condiciones de
medicion del potencial
humano a efecto de
determinar su plena
utilizacian.

2. Permitir que los recursos
humanos sean tratados
colonia importante ventaja
competitiva de la organizacion
3. Ofrecer oportunidades de
crecimiento.

Cuando un programa de
evaluacidn del desempeno se
ha planeado, coordinado y
desarrollado bien, trae
beneficios a corto, mediano y
largo plazo. Los principales
beneficiarios son; El individuo,
el gerente, la organizacién y la

" comunidad.
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Los principales métodos
de evaluacion del
desempefio son:

1. El métado de
evaluacidn mediante
escalas graficas
2. Método de eleccidn
forzosa
3. Método de evaluacion
del desempefo mediante
investigacion de campo.
4. Método de evaluacion
del desempefo mediante
incidentes criticos.

5. Métodao de
comparacién de pares.
6. Método de frases
descriptivas.

El método de eleccién
forzosa consiste en
evaluar el desempefio
de las personas por
medio de frases
alternativas que
describen el tipo de
desempefio individual.
Cada blogue esta
compuesto por dos,
cuatro o mas frases y el
evaluador esta obligado
a escoger solo una o dos
de las que explican
mejor el desempefio de
la persona evaluada, por
eso se |lama eleccion
forzosa.
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comportamiente humano
tiene caracteristicas
extremas gue son capaces de
llevar resultados positivos
(éxito) o negativos (fracasos),
El método no se ocupa de
caracteristicas situadas
dentro del campao de 13
normalidad, sino aguellas
gue son extremadamente
positivas o negativas.
El método de comparacion
de pares es un método de
evaluacidn qué compara a
los empleados de dos en dos,
se anota en la columna dela
derecha al qué es
considerado mejor en
relacién con el desempefio.
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de la evaluacion del
desempefio son:

1. Los indicadores suelen
ser sistémicos, visualizan
alaempresa como un
todo y forman un
conjunto homogéneo e
integradao.

2. Los indicadores suelen
sar seleccionados y
escogidos con distintos
criterios de evaluacian.
3. Los indicadores suelen
escogidos en conjunto
para evirar posibles
distorciones y para no
afectar otros criterios de

evaluacion, ¥




