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Objetivo General

o Conocer el significado del la descripcion de las funciones, en
la administracion de recursos humanos de una organizacion,
para comprender su importancia en la misma, mediante el
analisis de sus elementos que lo conforman, todo ello para
identificar su impacto en el logro de los objetivos de una
organizacion.




Objetivos Especificos

« Conocer el significado y caracteristicas del puestos, para comprender su
Importancia en la organizacion.

« Comprender el concepto de la descripcion de puestos y sus elementos
gue lo conforman

« Identificar los modelos existentes en la descripcion de puestos y sus
principales ideologias que plantean cada uno.



Concepto de Puesto

Un puesto de trabajo es una actividad remunerada que realiza una persona e
particular como parte de un acuerdo o la labor que desempefa. El concepto de
puesto se basa en las nociones de tarea, obligacion y funcion (Chavenato, 2011).

E Un puesto constituye una unidad de la organizacion, y consiste en un conjunto de
obligaciones y responsabilidades que lo distinguen de los demas puestos
(Chavenato, 2011).

v Un puesto es una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de deberes y
responsabilidades lo distinguen de los demas cargos. Los deberes vy
responsabilidades de un cargo, que corresponden al empleado que lo desempeiia,
proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al logro de los
objetivos en una organizacion. Chruden y Sherman citado por Chiavenato (1992)
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Concepto de Puesto

El concepto de puesto se basa en las siguientes nociones:

TAREA OBLIGACION FUNCION PUESTO

Conjunto de tareas o

Toda actividad !Es t.o.da ac.tividad de obligaciones Es ur_1 conjunto de
individualizada y mdn_nduahzada y ejercidas de manera funqc.),nes con una
realizada por el realizada por el sistematica o reiterada posicion definida en la
ocupante de un ocupante de un por el ocupante de un estruc_turé

puesto. pue.sto.' EJna puesto. Pueden org:fm.llzaaon.al. La

Es la labor que se le obligacion es una, realizarse por una p05|c.|on define las
atribuye a los tarea UF.I pOC? mas persona, que, sin relaciones entre u,n
puestos simples y compleja, mas ocupar el puesto, puesto y los demas.
repetitivos. mental y menos fisica.

desempefie provisional
o definitivamente una
funcion.



Descripcion de Puesto

La descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones
gue lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa.

Los obj etlvos del cargo
) g Es la enumeracion detallada de
las funciones o tareas del
1 cargo
i n

-7 ﬂi &
Los métodos aplicados para la ._l—.

ejecucion de las funciones o
tareas

La periodicidad de la ejecucién

Implica hacer un inventario de

los aspectos significativos del _ p -
cargo, de los deberes y ¢ CUANDO LO HACE?~

responsabilidades que
comprende.
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Caracteristicas de un Puesto

El puesto se integra por todas las actividades que desempeia una
persona, que pueden agruparse en un todo unificado y que ocupa una
posicion formal en el organigrama de la empresa.

https://www.yunbitsoftware.com/blog/
2016/04/01/por-que-es-importante-la-
descripcion-de-puestos/

Un puesto constituye una unidad de la organizacion, y consiste en un
conjunto de obligaciones y responsabilidades que lo distinguen de los
https://medymel.blogspot.com/20 demé_s puestOS

16/11/cuando-el-estres-laboral-
afecta-la.html

ol Para desempenfar sus actividades, la persona que ocupa un puesto
Jdaa debe tener una posicién definida en el organigrama.
abhsddd

&
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https://mwww.istockphoto.com/es/fot

osiceg La posicion del puesto en el organigrama define su nivel jerarquico,
' su subordinacion, sus subordinados y el departamento o division al
que pertenece.

https://www.buscador.com/organ
igrama/
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Concepto de Diseio de Puesto

Disefar un puesto significa establecer cuatro
condiciones fundamentales:

c CONTENIDO DEL PUESTO | METODOS Y PROCEDIMIENTOS e
I DE TRABAJO

- Elconjunto de tareas U | cémo efectuar ese conjunto
obligaciones que desempefia | ge tareas y obligaciones

el ocupante |
____________ |____________
AUTORIDAD : RESPONSABILIDAD
A quién supervisa o dirige : A quien reporta el ocupante
el ocupante del puesto ; del puesto
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Concepto de Diseio de Puesto

¢Quién disefia los puestos en las Py
organizaciones? > B e

https://www.freepik.es/vector-premium/diseno-puestos-
trabajo_3620674.htm

Segun Chiavenato (2011) el disefio de puestos no es uUnicamente
responsabilidad del area de recursos humanos, la participacion depende de la
naturaleza del puesto.

Por ejemplo:

= Los departamentos de ingenieria industrial (puestos fabriles)

= Las areas de organizacion y métodos (puestos de oficina)

» Los gerentes de areas administrativas disefian sus puestos conforme a
sus necesidades (finanzas, mercadotecnia, calidad, etc. )
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Concepto de Diseiio de Puesto

El disefio del puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los
metodos de trabajo y de las relaciones con los demas puestos, con objeto de
satisfacer los requisitos tecnologicos, organizacionales, sociales y personales
de su ocupante.

Ubicacion del puesto en
el organigrama

a: nivel jerarquico del puesto

b: Subordinacidn, a quién reporta el puesto
c: Supervision, quién le reporta al puesto

d: Relaciones laterales del puesto con otros.
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Modelos de Diseino de Puesto

Pretendia proyectarlos, segmentar y fragmentar los puestos en
CLASICO tareas sencillas, repetitivas y de facil capacitacion.

Eliminar actividades y movimientos innecesarios que produzcan
cansancio y que no estén relacionados con la tarea por realizar,
por medio del estudio de tiempos y movimientos.

Enfoque: |a tarea
(Taylor, Gantt, Gilbreth)

El hombre es motivado por los incentivos sociales.

Con ésta teoria surgen los primeros estudios sobre el liderazgo, la
motivacion, las comunicaciones y demas asuntos relacionados con
las personas.

El interés principal son las personas.

HUMANISTICO
Enfoque: Las personas
(Hawthorne, Mayo)

El disefio situacional es cambiante y va de acuerdo con el desempe
Ao personal del ocupante y del desarrollo tecnoldgico de la tarea.

Los puestos con mucha variedad eliminan la rutina y las personas
tienen que utilizar una gran cantidad de sus habilidades

Fuente: Chiavenato pag. 173.



Modelos de Diseino de Puesto

Herzberg desarrolld su teoria de los dos factores respecto de la
motivacion laboral y proclamdé el llamado enriqguecimiento del puesto,
resaltando que para la mayoria de las personas los puestos son
demasiado pequefios; es decir, necesitan redimensionarse.

El enriquecimiento del puesto,
denominado también ampliacion
del puesto. Consiste  en
aumentar de forma deliberada y

paulatina los objetivos,
responsabilidades y desafios del
puesto.

https://blog.grupo-pya.com/que-hacer-para-aumentar-la-motivacion-
laboral-de-los-empleados/
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Modelos de Disefo de Puesto
El enriguecimiento del puesto puede ser:

v Horizontal (mediante nuevas responsabilidades del mismo nivel)

v’ Vertical (mediante nuevas responsabilidades de un nivel paulatinamente
mé.S elevadO) CARGA VERTICAL

AUMENTA LA PROFUNDIDAD DEL PUESTO

Atribuir
responsabilidades
mas elevadas

l

CARGA HORIZONTAL Para enriquecer un
AUMENTA LA Incluir el puesto se deben Incluir el trabajo
AMPLITUD DEL pretrabajo ®  reordenarsus ® posterior
elementos
PUESTO

T

Asignar a otros o
autorizar las tareas

Fuente: Chiavenato pag. 181.
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Modelos de Diseino de Puesto

El enriquecimiento de los puestos genera una mejoria en el desempefio
y tiende a reducir la insatisfaccion. Sin embargo, algunas veces provoca
consecuencias indeseables. Su principal dilema es la resistencia al
cambio frente a tareas y responsabilidades que han aumentado. La
ansiedad y la inseguridad ante la posibilidad de no aprender bien el
nuevo trabajo pueden representar obstaculos.

Efectos Deseables Efectos Indeseables

* Mayor ansiedad
+ Mayor conflicto
—® + Menor posibilidad de
relacionarse
* Sensacion de explotacion

* Mayor motivacion

* Mayor productividad ol Enriquecimiento
* Menor ausentismo del puesto

* Menor rotacién

Fuente: Chiavenato pag. 182.
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