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UNIDAD Il —DISENO, DESCRIPCION Y
ANALISIS DE PUESTOS.

UNIDAD IV —CAPACITACION Y
DESARROLLO DEL PERSONAL

El concepto de puesto se basa en
las nociones de tarea, obligacion y
funcion:

——

3.1 Concepto de puesto y
disefio de puesto.

fue que un grupo de cientificos conductistas y consultores de empresas
demostré que los antiguos enfoques en el disefio de puestos conducian a

3.2 Modelos de disefio de
puesto resultados contrarios a los objetivos organizacionales

Consiste en aumentar deliberada y paulatinamente los
objetivos, las responsabilidades y los desafios de las tareas

del puesto.

3.3 Enriquecimiento del
puesto

3.4 Enfoque motivacional
del disefio de puesto.

3.5 Equipos de trabajo

los demas puestos que existen en la organizacion.

{

puesto.

3.7 La estructura del andlisis

de puesto linea y una funcién de staff.

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.

3.8 Métodos para el andlisis
y descripcion de puestos

3.9 Etapas en el andlisis de
puestos

3.10 Evaluacion del
desempefio

3.11 Objetivos y beneficios distorsionado y limitado de la naturaleza humana.
de la evaluacion del

desempefio . .
P Los principales métodos de

3.12 Métodos tradicionales evaluacién del desempefio son

de evaluacion del

desempefio a)

a consiste en evaluar el desempefio de
las personas por medio de frases b)

alternativas que describen el tipo de

3.13 Método de eleccion
forzosa ....

. L, Método de evaluacion del desempefio.
3.14 Método de evaluacién P

del desempefio, mediante
incidentes criticos y método
de comparacion de pares

Esta es la base de la rentabilidad. Una de sus consecuencias fue la reduccién de los niveles
jerarquicos debido a las practicas del adelgazamiento o downsizing, la cual disminuyd

3.15 Nuevas tendencias en
la evaluacion del
desempefio

notablemente la distancia entre jefes y subordinados.

4.1 Capacitacion y desarrollo
estratégico y factores que
influyen en la capacitacion y el
desarrollo

4.2 Proceso de capacitacion y
desarrollo y determinacion de
las necesidades especificas de
capacitacion y desarrollo

o
disefiado para mejorar la competencia de los
empleados y el desempefio organizacional.
La capacitacion y el desarrollo deben
determinarse realizando analisis a diferentes
niveles

4.3 Métodos de capacitaciony
desarrollo

4.4 Sistemas de
implementacion de
capacitacion y desarrollo

4.5 Desarrollo gerencial

4.6 Induccién administrativos actuales y del futuro.

a induccidn es un esfuerzo inicial de capacitacion y desarrollo dirigido
a los nuevos empleados para informarles acerca de la compaiiia, el

4.7 Métricas para evaluar la

capacitacion y el desarrollo puesto de trabajo y el grupo de trabajo.
una persona evalta
continuamente sus

capacidades y sus intereses,

4.9 Planeacidn de carrera

4.10 Métodos de desarrollo

4.11 Rutas de carrera . .
Existen numerosos métodos

para el desarrollo de carrera.

Algunos métodos que se usan
Talleres

El puesto se integra de todas las actividades que desempefia una
persona, que pueden ser contenidas en un todo unificado y que
ocupa una posicion formal en el organigrama de la organizacion.

Si en un puesto estan presentes las dimensiones esenciales, es
probable que creen tres estados psicolégicos criticos en sus ocupantes.

Su descripcidn es un proceso que consiste en enunciar las tareas
L . o responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos
3.6 Descripcion y andlisis de

La descripcion y el andlisis de puestos constituyen una responsabilidad de

La planeacidn del andlisis de puestos exige 2
los siguientes pasos: 3.

Las dos alegorias se refieren a una posicion pasiva, sumisa y fatalista del
individuo que se evalla en relacidn con la organizacién de la cual forma
parte, o pretende hacerlo; y a un planteamiento rigido, mecanizado,

constituyen la parte central de un esfuerzo contintio

La eficacia de este tipo de programas mejora cuando los grupos son lo

suficientemente pequefios para permitir las discusiones, y cuando el instructor es

capaz de captar la imaginacion de la clase y usar los recursos multimedia de una
manera abropbiada

Un sistema de capacitacion y desarrollo que se presenta bajo el
auspicio de la organizacidn recibe el nombre de universidad
corporativa.

consiste en todas las experiencias de aprendizaje que ofrece una organizacién y que dan como resultado la actualizacién de las habilidades y los conocimientos que se requieren en los puestos

a) El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante debera desempefiar (contenido del puesto)

b) Cémo debe desempefiar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos y procedimientos de trabajo).

c) A quién le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir, relacién con su jefatura.

d) A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es decir, relacién con sus subordinados.

Modelo clasico o tradicional para el disefio de puestog. ., =~ . X
eficiencia posible.

Modelo humanista o de relaciones humanas , X . . - , L L X
ue una verdadera revolucién con la idea de sintonizar la administracién con el espiritu democratico tinicamente estadounidense.

Los sindicatos también han investigado el enriquecimiento de puestos y han acusado a algunas empresas de
hacerlo unicamente para provecho propio, al explotar de manera evidente a las personas.

1. Percepcion del significado
2. Percepcion de la responsabilidad
3. Conocimiento de los resultados

En resumen, la descripcion de puestos se refiere
al contenido de los puestos, es decir, a los
aspectos intrinsecos de éstos

El andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades

Andlisis de puestos. y condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio.

1. Observacion directa.

Los métodos mas utilizados para la descripcion y andlisis de R R
2. Cuestionario.

puestos suelen ser los siguientes R X
3. Entrevista directa

1. Determinar los puestos a describir
Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos.
Elaborar el cronograma de trabajo

Las dos alegorias se refieren a una posicion pasiva, sumisa y fatalista del individuo que se
evalla en relacién con la organizacién de la cual forma parte, o pretende hacerlo; y a un
planteamiento rigido, mecanizado, distorsionado y limitado de la naturaleza humana.

1. Método de evaluacion del desempefio mediante escalas graficas. 2. Método de eleccion forzosa. 3. Método de evaluacion del desempefio mediante investigacion
de campo. 4. Método de evaluacién del desempefio mediante incidentes criticos. 5. Método de comparacion de pares. 6. Método de frases descriptivas.

Los bloques estan formados por dos frases de significado positivo y dos
de significado negativo.
Los bloques estan formados tan sélo por cuatro frases de significado

positivo. . . . . - .
Se basa en el hecho de que el comportamiento humano tiene caracteristicas extremas que son capaces de llevar a resultados positivos (éxito) o negativos (fracaso).

Es un método de evaluacion del desempefio que compara a los empleados de dos en dos, se anota en la columna de la derecha al que es considerado mejor en relacidn con el desempefio.

Método de comparacion de pares mediante incidentes critico

=

Los indicadores suelen ser sistémicos.

las principales tendencias de la evaluacién del 2. Los indicadores suelen ser seleccionados y escogidos con distintos criterios de evaluacion.

desempefio son: Los indicadores suelen ser escogidos en conjunto

1.- Apoyo de la alta administracion.
2.- Avances tecnoldgicos

3.- Complejidad del mundo

4.- Estilos de aprendizaje

Factores que influyen en la capacitacion y
el desarrollo

La capacitacion brinda a los aprendices el conocimiento y
las habilidades necesarios para desempefiar sus trabajos
actuales

- Analisis organizacional:
- Andlisis de tareas:
- Analisis de las personas:

Estudio de caso

Modelado de comportamiento
Representacion de funciones o de roles
Juegos de negocios

Sistema de vestibulo El sistema de vestibulo es un sistema de implementacién de
capacitacion y desarrollo que tiene lugar lejos del area de producciéon y con equipos que
guardan un gran parecido con los que realmente se utilizan en el puesto de trabajo.

Una induccidn eficaz tiene mucho que ver en la reduccion de la
rotacion de los empleados.

Discusiones con individuos bien informados
Material de la compafiia.
Sistema de evaluacion del desempefio

La administracion cientifica sostenia que solo mediante métodos cientificos se podian proyectar los puestos y capacitar a las personas para obtener la maxima



