


UNIDAD Il —DISENO,
DESCRIPCION Y ANALISIS

DE PUESTOS. _<

— a)  Tarea:

El puesto se integra de todas las actividades que desempefia una persona, que pueden ser contenidas b) Obligacion
3.1 Concepto de puesto y . L, X L, o
L en un todo unificado y que ocupa una posiciéon formal en el organigrama de la organizacion. c) Funcion
disefio de puesto. d) Puesto

Los puestos no son estables, ni estaticos o definitivos, sino que se encuentran en constante evolucion, innovacion y cambio para adaptarse a las
continuas transformaciones tecnoldgicas, econdmicas, sociales, culturales y legales.
s el modelo utilizado por los ingenieros que iniciaron el movimiento de la
Modelo clasico o tradicional para el disefio de puestos | administracion cientifica, la primera de las teorias administrativas.

3.2 Modelos de disefio de
puesto.

Modelo humanista o de relaciones humanas El modelo humanista surgié con la Escuela de las Relaciones Humanas
durante la década de1930 como franca oposicion a la administracion

ientifica, que representaba el modelo administrativo de la épocar ., ) L. .
ambién el ambiente de trabajo influye poderosamente en las expectativas de las
Se debe a que las personas reaccionan de manera diferente a los cambios que ocurren en su contexto, desde personas. Si la organizacion es tradicional y conservadora en sus politicas y

3.3 Enriquecimiento del una sensacion de ansiedad y de angustia hasta la sensacién de ser explotadas por la organizacion. L. L. . . L, ,
procedimientos, es de esperarse que el espiritu de cambio e innovacion esté

puesto.
 Participacion » Responsabilidad  Claridad totalmente bloqueado y que las personas se sientan inseguras con cualquier
Los atributos principales de los equipos de novedad, porque no estan preparadas para eso.
alto desempefia son, por lo general. « Interaccién e Flexibilidad e Creatividad e Rapidez. | Pretende estudiar y determinar los
3.4 Enfoque motivacional Es un proceso que consiste en ciar las tareas o Andlisis de requisitos, responsabilidades y
del disefio de puesto. responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los puesto condiciones que el puesto exige
demds puestos que existen en la organizacion. ara su adecuado desempefio.
L . Requisitos intelectuales.
analisis de puestos se concentra en e
troti d it 2. Requisitos fisicos.
cuatro tipos de requisitos que se - )
3.5 Equipos de trabajo. R P . 9 3 q. 3. Responsabilidades que adquiere.
aplican a cualquier tipo o nivel de - K
4. Condiciones de trabajo.
esto:
1. Garantizar que exista un clima laboral de respeto y confianza entre las personas.
Planeacién 2. Propiciar que las personas asuman responsabilidades y definan metas de trabajo.

i Alisi . En otras palabras, una vez identificado el
3.6 Descripcion y analisis de Preparacion P ! 3. Desarrollar un estilo de administracién democratico, participativo y consultivo.

puesto. ealizacion contenido (aspectos intrinsecos),. 4. Crear un proposito de direccion, futuro y mejora continua de las personas.
3.7 La estructura del anélisis Es un concepto dindmico, porque las organizaciones siempre evaltan a los 1. Idoneidad del individuo para el
de puesto. empleados, formal o informalmente, con cierta continuidad. puesto. )

Con el supuesto de que la seleccion de recursos humanos 2. Capacitacion.

{ es una especie de control de calidad en la recepcion de la 3. Promociones.

materia prima, habrd quien diga que la evaluacion del 4. Incentivo salarial por buen

desempefio es una especie de inspeccion de calidad en la ! -
3.8 Métodos para el analisis linea de montaje.
Y descripcién de puestos. 1. Método de evaluacién del desempefio mediante escalas graficas. 2. Método de eleccion forzosa.

3. Método de evaluacion del desempefio mediante investigacion de campo. 4. Método de ion del d fio mediante inci criticos.
5. Método de comparacidn de pares. 6. Método de frases descriptivas.
3.9 Etapas en el andlisis de Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para el anélisis de 1. Determinar los puestos a describi
puestos. puestos. Es una etapa de trabajo de escritorio y de laboratorio. La 2. Elaborar el organigrama de los puestos.
planeacion del andlisis de puestos exige los siguientes pasos: 3. Elaborar el cronograma de trabajo
4. Elegir el o los métodos de andlisis a emplear.
. Seleccionar los factores de andlisis.
3.10 Evaluacién del Consiste_ en evaluar el _desemp_eﬁo de las personas pc_Jr_medio de frases Representa una técnica de administracién imprescindible
desempefio. alternativas que describen el tipo de desempefio individual. dentro de la actividad administrativa.
3.11 Objetivos y beneficios f—a evaluacién del des?mpeﬁo no es un finensi, si‘no un 1. Idoneidad del individuo para el puesto. 2. Capacitacion.
instrumento, un medio, una herramienta para mejorar los 3. Promociones. 4. Incentivo salarial por buen desempefio.

de la evaluacién del

o resultados de los recursos humanos de la organizacion.
desempefio.

1. Método de evaluacién del desempefio mediante escalas graficas.
2. Método de eleccion forzosa.

3.12 Métodos tradicionales 3. Método de evaluacion del desempefio mediante investigacion de campo.

Se basa en el hecho de que el comportamiento humano

iTe) " et 4. Método de evaluacion del desempefio mediante incidentes criticos.
de evaluacion del tiene caracteristicas extremas que son capaces de llevar i - P
~ . L ) 5. Método de comparacion de pares.
desempefio. a resultados positivos (éxito) o negativos (fracaso). 6. Método de frases descriptivas.

3.13 Método de eleccién
forzosa.

1. Los indicadores suelen ser sistémicos.
2. Los indicadores suelen ser seleccionados y escogidos con distintos criterios de evaluacion.
3. Los indicadores suelen ser escogidos en conjunto.

En este contexto, las principales tendencias
de la evaluacion del desempefio son:

\\



UNIDAD IV —CAPACITACION Y

DESARROLLO DEL PERSONAL

o

4.1 Capacitacion y desarrollo estratégico y

factores que influyen en la capacitacion y
el desarrollo

4.2 Proceso de capacitacion y desarrollo y

determinacidn de las necesidades
especificas de capacitacion y desarrollo.

4.3 Métodos de capacitacion y desarrollo.

4.4 Sistemas de implementacion de
capacitacion y desarrollo.

4.5 Desarrollo gerencial.

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

4.6 Induccidn.

4.7 Métricas para evaluar la capacitacion y

el desarrollo.

4.8 Seguridad en el empleo versus
seguridad en la carrera.

4.9 Planeacién de carrera.

El desarrollo gerencial consiste en todas las experiencias de aprendizaje que ofrece una
organizacién y que dan como resultado la actualizaciéon de las habilidades y los
conocimientos que se requieren en los puestos administrativos actuales y del futuro.

A través de la planeacion de la carrera, una persona evalta continuamente sus capacidades y sus intereses,
considera oportunidades alternativas de carrera, establece metas para ésta y planea actividades practicas
de desarrollo. Un plan de carrera permite saber dénde estd uno y adénde se dirige.

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

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

3.- Complejidad del mundo

4.- Estilos de aprendizaje

Anadlisis organizacional:
El proceso general de la capacitacion y el desarrollo que

anticipa o responde al cambio. Primero, una organizacion
debe determinar sus necesidades especificas de capacitacion.

- Andlisis de tareas:
- Analisis de las personas:

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 apropiada

El método de cursos impartidos por instructores contintia
siendo eficaz para muchos tipos de CyD. Una ventaja de la
capacitacion y el desarrollo impartidos por instructores es
que se puede transmitir una gran cantidad de informacién
en un periodo relativamente corto.

Un sistema de capacitacién y desarrollo que El programa es proactivo y estratégico, en
se presenta bajo el auspicio de la vez de reactivo y tactico, y puede alinearse
organizacién recibe el nombre de en forma estrecha con las metas

universidad corporativa. corporativas.

Los supervisores de primera linea, los administradores de nivel
medio y los ejecutivos pueden participar en programas de
desarrollo administrativo. Estos programas estan disponibles
internamente, a través de organizaciones de profesionales y en los
colegios y las universidades.

- La situacion del empleo.
- Politicas y reglas de la compafiia.
=Remuneracién.

Logro de los objetivos de la capacitacion y el desarrollo Otro
enfoque para la evaluacidn de los programas de CyD es el

grupo de trabajo. que se relaciona con la determinacién del grado en el cual

La evaluacion de un programa de capacitacion y desarrollo a partir de las opiniones de los
participantes es un enfoque que ofrece una respuesta y sugerencias para hacer mejoras, sobre
todo a nivel de satisfaccidn del cliente. Sin embargo, uno no siempre se puede basar en tales
respuestas.

los programas alcanzan los objetivos y tienen realmente un
efecto sobre el desempefio.

Es importante conocer continuamente las nuevas
tecnologias de la industria. Cuando la industria cambid
Las nuevas tecnologias son una parte importante de nuestra vida de trabajo. Cuando empecé mi carrera a las computadoras, muchos de los empleados con mas
todos los planos de disefio se hacian a mano. En el ambiente de trabajo de la actualidad todos los planos del
disefio se crean en computadoras. Las computadoras son mas eficientes y ofrecen multiples medios de
deteccion de defectos

de 20 afios de antigliedad en el trabajo se resistieron a

adoptar el cambio.
Es una de Paspprlmeras €0sas que una persona debe hacer al

planear su carrera. Una autoevaluacion realista ayudard a
una persona a evitar errores que podrian afectar a la
totalidad del progreso de su carrera. Tome tiempo para
estudiar sus éxitos del pasado y para pensar por qué

ocurrieron.
. Sistemas de informacion para la administracién y los empleados En una discusion formal, el superior y los empleados subordinados pueden
. . Discusiones con individuos bien informados i i ] ivi
4.10 Métodos de desarrollo de carrera. 1 id convenir conjuntamente en cudles actividades del desarrollo de la carrera son
M Material de la compafiia mejores. Los recursos disponibles para lograr estos objetivos también incluyen
. Sistema de evaluacion del desempefio programas de desarrollo.
. Talleres

Mediante la seleccion de una ruta alternativa de
carrera, una persona puede transferir sus
habilidades actuales hacia una nueva carrera,
una que tan sélo era un suefio en el pasado.

4.11 Rutas de carrera.

Esta ruta reconoce la intercambiabilidad de la
experiencia a ciertos niveles y la necesidad de
ampliar la experiencia en un nivel antes de ser
promovido a un puesto de mayor jerarquia.



