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Mientras |a descripcion de puestos es un simpla

io de fas tareas o resp i
que desempefia el ocupante de éste, of andlisis de
puestos e la revisidn comparative de los
exigancias (requisites) que e<as tareas o
responsabiidades le imponen.

‘3.7 LAESTRUCTLURA DEL ANALISIS DE
Por lo general, el andlisis de puestos se concent ra en PUESTO
coatre tipos de reguititos qoe se apieana
cualguier tipe o rivel de puesto:
1 Requisitos intelectisles.
2. Requisitos fisicos,
3. Respomsabilidades que adquiere.
&, Candilones de trabajo.

La i de i [ ian
sebre el presto s dnicamente de linea,
mientras que a prastacion de los seevicios para la
recobecadn y organizacion de la informaddin es

dad fle R s etatt

por el analista de puestos,

. § . DESCRIPCION DE PUESTOS
Loz métodos mas utilizados para |a descripeidn y

andlizis de puestos suelen ser los siguentes:

1. Observacidan directa. /
2. Cupstionaric.

EEntrevista directa.

l_ 3.8 METODOS PARA EL ANALISIS Y
/

Etapa de planeacion

Es 12 etapa en la que se planea tedo el trabajo para el
andlisis de puestos, Es una etapa de trabajo de
escritono y de laboratario, La planeaddn dei andlisis
de puestos exige jos siguentes pasos:

Etapa de preparacidn
Es {2 etapa en la que sa preparan |as personas, jos

eimlion gt et S e i 3.9 ETAPAS EN EL ANALISIS DE PUESTOS

de UNIDAD Ill —DISENO,
DESCRIPCION Y ANALISIS DE
Etapa de realizacion

PUESTOS
E5 lo stapa en la que se obtienen los datos respecto
alos puestos que sevana analizar y en la que f | i

datos previos.

sa radacta el anaksis:obtendon, selecdon de datos
obtenidos redaccidn provisional /

La evaluacién del desempefio es una apreclacidn | |
sistemitica de edmo cada parsona se desempedia en L ||
un puesto y de su potenclal de desarmolio futura. 4 |

o evaluacian es Un precesn pare sstimular o 310EVALUACION DEL DESEMPERO.  — | \
juzgar el valor, la excelencia y las cunbdades de una {
persana. | 1

Laevaluzcidn del desempefio ha dado lugara | |
inmumerables demostraciones a favor y aotras f
verdaderamenta en contra, Sin embargo, poco seha f \

hecls para comprobar, de forma real y J |
matddica, cisdles son sus sfectos. | \

3.110BJETIVOS Y BENEFICIOS DE LA f .
EVALUACION DEL DESEMPERD \

Cuando di
o s planead i

béen, trae beneficlos a corto, mediano y largs plizo. A\

fuacidn del i

Los i ins 30 /
el gerente, la organizacian y la comuridiad, i

Este es el métada de evaluacion mas empleado y
dividgadi; asimizmo, 2l més simple. Su aplicacion
raquiere tener sumo cuidadao a fin de neutralizar la
aubjethidad y los prejuicios del evahuador, los
cuales pueden interferr an los resultados.

3.12 METODOS TRADICIONALES DE -

Esun método de evaluscion mas amplio que, ademis EVALUACION DEL DESEMPERO

de un dlagndstico del desempefio del

empleada, ofrece la posibilidad de planear con el
superiorinmediats su desarrolio en ol puesto y
wnla arganizadon.

3,1 CONCEPTO DE PUESTO ¥ DISENO DE
PUESTO

3.2 MODELOS DE DISEfIO DE PUESTO

‘33 ENRIQUECIMIENTO DEL PUESTO.

\"‘n_ _ 34 ENFOQUE MOTIVACIONAL DEL DISERO

DE PUESTO

El puesto seintegra de todas ks actividades que
desempefia una persona, que pueden ser cantenidas
en tn tode unificad o y que acupa una pesicidn femel
en & organigrama de la organizacion. Para

i fue DCupa un
puesta debe tener una posicdn definida en
el organigrama..

Eldisefio de puestos casi nunca es resporsabilidad
del departamento de administracion de personal
Algunas veces o comresponde al departamento de
Ingerieria industrial

Laadministracidn dentifics sostenia que séls
mediane

mélados centificos se padian proyectar los puestos
y capadtar a las personas para obtener |

maxima eficiencia posible.

Con |2 teorfa de las relaciones humara surgen los
primeros estudics sobre el liderazgo, la motivacian,
las comunicaciones y demds asuntos reladonados
con las personas. Elinterds en las taress
{administracidn cientifical y &l interds en la estructura
(teoria clisica) se sustituyeron por el interés

en las persona

Las manera mas practics y viable para adecuar
el puesta al i

prof I B 1
del puesta, denominade también ampiacion del
puesto,

Tambén el

amhbiente de trabajo influye poderosamente enlas
expectativas de las personas. S a organization

es tradicianal y conservadara en sus politicas y

B 57 el que =l aspiritu de
camilo & innovacldn esté tatalments bloqueadso y
gue |as personas se sientan inseguras con

cualquier novedad, porque no estan preparadas para
a0,

Laides bisica ara reumir, con Ios 4eis conceptos.
d i, 8 das dnce di |

& 5

o esencisles 'y los tres estades peleolbgleos por media
del anfiquesimients de los puestos y de las
recompensas individuales y grupales,

La eficacia no s6lo dependa ded disefio de |3 tarea,
sing
especislmente de las caracteristicas del propio
grupa, de sus miembros, lipo de 0

| tengan, moralinterna, etc, Algunas circulos de
controt de calidad [CCQ), equipos transitorios,
grupos muttifuncionales, células de produccidn, etc.,
son buenos gjemplos de esta perspectiva de
disefio de tarens mediante of enfiquacimiento de
puestos y mejora de 3 calidad de vida dentro de
{a organizaci

Una fuerte tendencia en e disefio modemo de
puestas es la creadion de equipas de trabajo

3.5 EQUIPOS DE TRABAJO

autgnoemos o artoadministrados. Son grupas de
personas cuyas tareas son redisefiadas pars créar un

alto grade de interdependencla y que tienan
autoeridad para tamar decisiones respecto 2 la
reallzacidn def trabajo.

T 36DESCRIPCION YANALISIS DE PUESTO

5u descripeidn s un proceso

que consiste en enunciar las tareas o
responsalibdades gue to confanman y lo hacen
distintoa

todes los demis puestos que existen enla
aTganizacian



