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—DISENO,
DESCRIPCION
Y ANALISIS DE

PUESTOS

Tarea: es toda actividad individualizada y

realizada por el ocupante de un puesto. B Puesto: es un conjunto de funciones La posicion define las relaf:|ones S
(conjunto de tareas o de obligaciones con un puesto y los demas de la
CONCEPTO DE El concepto de puesto se basa en o S una posicion definida en la estructura organizacion.
PUESTO Y DISENO las nociones de tarea, obligacion y Obligacion: es toda actividad individualizaday | organizacional, es decir, en el organigrama.
DE PUESTO R — realizada por el ocupante de un puesto.
B _ El puesto se integra de todas las actividades a persona que ocupa un puesto debe tener
Funcion: es un conJL-mto‘de tareas (puestos L que desempefia una persona, que pueden una posicién definida en el organigrama.
por hora) o de obligaciones (puestos de . o
ser contenidas en un todo unificado.

asalariados) ejercidas de manera sistematica.

La administracion cientifica sostenia

Modelo clasico o tradicional U't”.iZ.adO por los ir\gfenieros que Taylor y sus seguidores, reallizaro_n el prirr?er.irrtento sistfema'_tlico de que sélo mediante métodos
para el disefio de puestos iniciaron el movimiento de la Gantt y Gilbreth. ?P“lcal’ gl iiincieics la ubicacion Eieiificas e cdEniproyecela:
administracion cientifica Optima del individuo en el puesto. .
puestos y capacitar a las personas.
MODELOS DE
DISENO DE I
PUESTO e o T surgié con la Escuela de las Relaciones Humanas Fue una reaccion humanista al s. Los factores que la administracion cientifica consideraba
relaciones humanas { durante la década de1930 como franca oposicion { mecanicismo que entonces dominaba en decisivos fueron ignorados completamente y hechos a un
a la administracion cientifica. la administracion de empresas. lado por la escuela de las relaciones humanas
Hace mas de 30 afios, McGregor sostenia que, en las empresas, Herzberg9desarrolld su teoria de los proclamd el llamado enriquecimiento del puesto
ENRIQUECIMIENT la teoria Y se suele aplicar con un estilo de direccién basado en dos factores respecto a la motivacion como la principal forma de obtener motivacion
O DEL PUESTO una serie de medidas innovadoras y humanista Para el trabajo. intrinseca por medio del puesto.
ENFOQUE MOTIVACIONAL DEL Si en un puesto estan presentes las dimensiones 1. Percepcidn del significado: es el grado en que el 2. Percepcion de la responsabilidad: esla profur‘1didad con
DISENO DE PUESTO esenciales, es probable que creen tres estados ocupante del puesto percibe su trabajo como la que el ocupante se siente resp.onsable y reNIaC|onado con
psicoldgicos criticos en sus ocupantes: importante, valioso y como contribuyendo a algo. los resultados del trabajo desempefiado.
LA ESTRUCTURA DEL el analisis de puestos es la revision comparativa cudles son los requisitos intelectuales y cudles son las responsabilidades que los factores de analisis funcionan como puntos
ANALISIS DE PUESTO de las exigencias (requisitos) que esas tareas o fisicos que debe tener el ocupante para el puesto le impone y en qué de referencia que permiten estudiar de manera
responsabilidades le imponen. desempefiar exitosamente el puesto. condiciones debe ser desempefiado. objetiva una gran cantidad de puestos.

Observacion directa.

METODOS PARA EL ANALISIS Y La descripcién y el analisis de puestos La responsabilidad de proporcionar Los métodos mas utilizados para
DESCRIPCION DE PUESTOS constituyen una responsabilidad de la informacién sobre el puesto es { la descripcion y analisis de Cuestionario
linea Y una funcidon de staff. Unicamente de linea. puestos suelen ser los Siguientes: :
Entrevista directa.
EVALUACION DEL Nuestro interés particular no esta en el A su vez, el esfuerzo individual Asi, el desempeiio en el puesto estd en
DESEMPENO desempefio en general, sino, especificamente, depende de las habilidades y las funcién de todas aquellas variables que lo { La evaluacién del desempefio es una apreciacién sistematica
en el desempefio en un puesto. capacidades de la persona condicionan notoriamente. de cémo cada persona se desempefia en un puesto.
NUEVAS TENDENCIAS La era de la informacion En ese contexto, la unica alternativa de La evaluacién del desempefio estd cada vez mas
EN LA EVALUACION DEL trajo dinamismo, cambio supervivencia que tienen las organizaciones es apoyada en la adopcién de indices de referencia

DESEMPENO y competitividad. buscar la excelencia sustentada. objetivos que permitan enmarcar mejor el proceso.



UNIDAD IV
—CAPACITACION
Y DESARROLLO
DEL PERSONAL

—

constituyen la parte central de un esfuerzo Ensefiar a un trabajador como operar un torno o Por otra parte, el desarrollo implica un ¥ °
CAPACITACION Y DESARROLLO —  continuo o disefiado para mejorar la competencia indicar a un supervisor como programar la aprendizaje que va mas alla del trabajo & U DS °
ESTRATEGICO Y FACTORES de los empleados y el desempefio organizacional. produccion diaria son ejemplos de capacitacion. actual y tiene un enfoque a largo plazo. Mi Universidad
QUEINFLUYEN EN LA -
CAPACITACION Y EL DESARROLLO La capacitacién brinda a los aprendices el Prepara a los empleados para Las actividades de capacitacion y desarrollo tienen el potencial de alinear a
conocimiento y las habilidades necesarios mantenerse al ritmo con la organizacion los empleados de una empresa con sus estrategias corporativas.
para desempefiar sus trabajos actuales. a medida que ésta evoluciona y crece.
PROCESO DE CAPACITACION Y Los ajustes mayores en los . o ) _ o ‘ . ’
DESARROLLO Y DETERMINACION ambientes externos e Se describe el proceso general de la Los objetivos podrian ser estrechos si En las organizaciones ejemplares, existe un vinculo muy
DE LAS NECESIDADES ESPECIFICAS [T R capacitacién y el desarrollo que estdn limitados a la capacidad de cercano entre la misidn estratégica de la empresa y los
j . . tici de al bio. supervisién de un administrador. jeti I itacio llo.
DE CAPACITACION Y DESARROLLO Fri e eEe. anticipa o responde al cambio p objetivos del programa de capacitacion y desarrollo
METODOS DE : : El método de cursos impartidos por instructores { Un estudio de caso es un método de capacitacidn y
CAPACITACION Y { Cursc?s Tlpe i e continua siendo eficaz para muchos tipos de CyD. desarrollo en el cual los aprendices estudian la informacion
DESARROLLO por instructores
La eficacia de este tipo de programas mejora cuando los grupos el método de estudio de caso se desarrolla en un salén de
son lo suficientemente pequefios para permitir las discusiones clases con un profesor que se desempefia como facilitador
DESARROLLO El desarrollo gerencial

GERENCIAL consiste en todas las
experiencias de aprendizaje { dan como resultado la actualizacién de las <||: el fracaso puede conducir rdpidamente { Los riesgos son especialmente elevados en virtud

que ofrece una organizacion. habilidades y los conocimientos que se requieren a la pérdida del puesto de trabajo. de los rapidos cambios de la actualidad.

INDUCCION es un esfuerzo inicial de capacitacién y para informarles acerca de la Un buen programa de induccién es muy os nuevos empleados por lo regular deciden si
desarrollo dirigido a los nuevos empleados compaiiia, el puesto de trabajo y el importante porque con frecuencia las desean quedarse o no en una compaiiia dentro de
grupo de trabajo. primeras impresiones son las mas duraderas. sus seis primeros meses de empleo.
Los tres objetivos de decidir si un programa deberia continuar

METRICAS PARA EVALUAR LA

) integridad dentro de una empresa si muestran leelacion y determinar el valor de la
CAPACITACION Y EL DESARROLLO

La capacitacion y el desarrollo pueden mejorar su
incluyen capacitacion.

beneficios tangibles para la organizacion decidir si un programa deberia modificarse

PLANEACION DE CARRERA {

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

Otras rutas para las carreras incluyen las redes, la trayectoria lateral de

RUTAS DE Las rutas de las carreras se han concentrado lo cual es una opcién que no estd tan habilidades, la ruta de carrera dual, la posibilidad de afiadir valor a una carrera.

CARRERA histéricamente en una movilidad ascendente {

. . disponible ahora como en el pasado.
dentro de una profesidn en particular

La ruta de carrera en forma de red incluye tanto una secuencia vertical de
puestos como una serie de oportunidades horizontales.
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