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UNIDAD Il —DISENO, DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS.

CONCEPTO DE PUESTO

MODELOS DE DISENO
DE PUESTO

ENRIQUECIMIENTO DEL
PUESTO

ENFOQUE
MOTIVACIONAL  DEL
DISENO DE PUESTO

EQUIPOS DE TRABAJO

Es un conjunto de funciones
(conjunto de tareas o de
obligaciones con una posicion
definida en la estructura
organizacional, es decir, en el
organigrama.

Probablemente, el disefio de
puestos sea tan antiguo como el
mismo trabajo.

La ampliacion del puesto
requiere su reorganizacion y la
extension de las actividades para
gque las personas puedan saber
el significado de lo que hacen.

1. Percepcién del
significado
2. Percepcion de la

responsabilidad
3. Conocimiento de los
resultados

Los equipos de trabajo operan mediante un proceso
participativo de toma de decisiones, tareas compartidas y
responsabilidad por el trabajo —administrativoll de nivel

superior.

Especificacion del contenido del puesto, de
los métodos de trabajo y de las relaciones
con los demas puestos, con objeto de
satisfacer los requisitos tecnoldgicos,
organizacionales y sociales, asi como los
requisitos personales de su ocupante.

DISENO DEL PUESTO

» Modelo clasico o tradicional para el disefio de puestos: El gerente mandaba

y el trabajador simplemente obedecia y operaba.

» Modelo humanista o de relaciones humanas: El interés en las tareas
(administracion cientifica) y el interés en la estructura (teoria clasica) se

sustituyeron por el interés en las personas.

Consiste en aumentar deliberada vy
paulatinamente los objetivos, las
responsabilidades y los desafios de las
tareas del puesto.

a) Tareas combinadas

b) Formacién de unidades naturales de trabajo

¢) Relacion directa con el cliente o usuario Conceptos

d) Carga vertical implementacion
e) Apertura de canales de retroalimentacion

f) Creacién de grupos auténomos

Participacion
Responsabilidad
Claridad
Interaccién
Flexibilidad
Concentracion
Creatividad
Rapidez
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DESCRIPCION Y
ANALISIS DE PUESTO

LA ESTRUCTURA DEL
ANALISIS DE PUESTO

METODOS PARA EL

ANALISIS Y
DESCRIPCION DE
PUESTOS

ETAPAS EN EL
ANALISIS DE PUESTOS

EVALUACION DEL
DESEMPENO

Para conocer el contenido de un puesto es necesario
describirlo. Su descripcidon es un proceso que consiste en
enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman
y lo hacen distinto a todos los demas puestos que existen
en la organizacion.

Revisibn comparativa de las exigencias (requisitos) que
esas tareas o responsabilidades le imponen.

Lo que hace el ocupante
Cuando lo hace

Como lo hace

Por qué lo hace

El andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos,
responsabilidades y condiciones que el puesto exige para
su adecuado desempefio.

YV VY

1. Requisitos intelectuales.

2. Requisitos fisicos.

3. Responsabilidades que adquiere.
4. Condiciones de trabajo.

e Método de observacion directa: Es lo mas adecuado para trabajadores que realizan operaciones manuales o de caracter sencillo y repetitivo.
e Método del cuestionario: Contestar un cuestionario para el analisis del puesto, que responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre

el puesto, su contenido y sus caracteristicas.

e Método de la entrevista: Si la entrevista esta bien estructurada, se puede obtener informacion sobre todos los aspectos del puesto, sobre la
naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que lo componen y sobre los porqués y cuandos

una etapa de trabajo de escritorio y de laboratorio.

Etapa de planeacion: Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para el andlisis de puestos. Es

Etapa de preparacion: Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los materiales

de trabajo

a analizar y en la que se redacta el andlisis

Etapa de realizacion: Es la etapa en la que se obtienen los datos respecto a los puestos que se van

La evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica de cémo cada persona se desempefia en
un puesto y de su potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacién es un proceso para estimular o juzgar

el valor, la excelencia y las cualidades de una persona.



UNIDAD Il —DISENO, DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS.

1. Idoneidad del individuo para el puesto. 6. Desarrollo persoﬁm!
]

2. Capacitacion. 7. Informacion bésic mﬂaimmes«ﬁiggcién de
OBJETIVOS Y | La evaluacion del desempefio no es un fin en si, sino un 3. Promociones recursos humanos.
BENEFICIOS  DE LA _ jnhstrumento, un medio, una herramienta para mejorar los ' ' ; i ;
EVALUACION DEL ! , ’ para mej . . . 8. Estimacién del potencial de desarrollo de
- resultados de los recursos humanos de la organizacion. 4. Incentivo salarial por buen desempefio.
los empleados.
DESEMPENO . .
5. Mejora de las relaciones humanas entre . .
. : 9. Estimulo para una mayor productividad.
superiores y subordinados.
1. Método de evaluaciéon del desempefio mediante escalas graficas.
2. Método de eleccion forzosa.
METODOS 3. Método de evaluacién del desempefio mediante investigacion de
TRADICIONALES DE campo.
EVALUACION DEL 4. Método de evaluacion del desempefio mediante incidentes criticos.
DESEMPENO 5. Método de comparacion de pares.
6. Método de frases descriptivas.

El método de eleccion forzosa ofrece las siguientes ventajas:

1. Proporciona resultados confiables y exentos de influencias subjetivas y personales

_ . 2. Su aplicacion es simple y no exige preparacion previa de los evaluadores.
Consiste en evaluar el desempefio de las personas por

medio de frases alternativas que describen el tipo de El método de eleccion forzosa tiene las siguientes desventajas:

METODO DE ELECCION N - .
FORZOSA desemperio individual (positivo y negativo). 1. Su elaboracién es compleja y exige una planeacion cuidadosa y tardada.

2. Es un método comparativo y ofrece resultados globales.

Se trata de una técnica que permite al supervisor inmediato
observar y registrar los hechos excepcionalmente positivos y los Método de comparacion de pares
excepcionalmente negativos del desempefio de sus subordinados.
Asi, el método de evaluacion del desempefio mediante incidentes
criticos gira en torno a las excepciones (tanto positivas como
negativas) del desempefio de las personas.

Método de evaluacion del
desempefio mediante
incidentes criticos

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 relacién con
el desempefio.

1. Los indicadores suelen ser sistémicos, visualizan a la empresa como un todo y forman un conjunto homogéneo e integrado que privilegia
todos los aspectos importantes o relevantes.
NUEVAS TENDENCIAS 2. Los indicadores suelen ser seleccionados y escogidos con distintos criterios de evaluacion, esto depende de que sean para premiaciones,
EN UNAERSEVALUACION remuneracion variable, participacion en los resultados, promociones, etc. 4
DEL DESEMPENO 3. Los indicadores suelen ser escogidos en conjunto para evitar posibles distorsiones y para no afectar otros criterios de evaluacion
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CAPACITACION
DESARROLLO
ESTRATEGICO

PROCESO
CAPACITACION
DESARROLLO

METODOS
CAPACITACION
DESARROLLO

SISTEMAS
IMPLEMENTACION
CAPACITACION
DESARROLLO

DE

DE

DE
DE"

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

El desarrollo implica un aprendizaje que va mas alla del trabajo
actual y tiene un enfoque a largo plazo.

AMBIENTE EXTERNO E INTERNO: determinar sus
necesidades especificas de capacitacion, seleccionar métodos y
sistemas de implementacion, implantar programas de CyD y
evaluar programas de CyD.

°UDS'
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Factores que influyen en la capacitacion y el desarrollo

1. Apoyo de la alta administracion
2. Avances tecnoldgicos

3. Complejidad del mundo

4. Estilos de aprendizaje

Los capacitadores desean descubrir qué conocimientos y habilidades de trabajo necesita
tener un individuo para desempefiar su trabajo.

o Cursos impartidos por instructores: se puede transmitir una gran cantidad de informacion en un periodo relativamente corto
o Estudio de caso: Un estudio de caso es un método de capacitacion y desarrollo en el cual los aprendices estudian la informacién contenida en un caso expuesto

y toman decisiones con base en el mismo.

o Modelado de comportamiento: permite a una persona aprender mediante la imitacién de comportamientos de otros

o Representacion de funciones o de roles: método de capacitacion y desarrollo en el cual se pide a los participantes que respondan a los problemas especificos
gue pudieran encontrar en sus puestos de trabajo mediante la representacion de situaciones del mundo real.

o Juegos de negocios: método de capacitacion y desarrollo que permite a los participantes asumir papeles como el del presidente, contralor o vicepresidente de

marketing

o Rotacion de puestos: método de capacitacion y desarrollo en el cual los empleados se desplazan de un puesto de trabajo a otro para ampliar su experiencia.
o Capacitacion en el puesto de trabajo: permite a un empleado aprender las tareas de un puesto de trabajo mediante la ejecucion real de las mismas.

Universidades corporativas
Colegios y universidades

Colegios comunitarios

Sistema de vestibulo

Videos

Aprendizaje electrénico (e-learning)
Simuladores
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DESARROLLO
GERENCIAL

INDUCCION

METRICAS PARA

A

EVALUAR LA |

CAPACITACION Y EL
DESARROLLO

SEGURIDAD EN EL

EMPLEO VERSUS |

SEGURIDAD EN LA
CARRERA

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Consiste en todas las experiencias de aprendizaje que
ofrece una organizacion y que dan como resultado la

actualizacion de las habilidades y los conocimientos que se

requieren en los puestos administrativos actuales y del
futuro.

Es un esfuerzo inicial de capacitacion y desarrollo dirigido a
los nuevos empleados para informarles acerca de la
compaiiia, el puesto de trabajo y el grupo de trabajo. Un
buen programa de induccién es muy importante porque con
frecuencia las primeras impresiones son las mas duraderas

°UDS'
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La situacion del empleo.

Politicas y reglas de la compaiiia
Remuneracion

Cultura corporativa

Trabajo en equipo

Desarrollo del empleado: socializaciéon

1. Opiniones de los participantes: 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 satisfaccion del cliente.

2. Alcance del aprendizaje: Algunas organizaciones administran pruebas para determinar lo que han aprendido los participantes de un programa de
capacitacion y desarrollo. Un procedimiento de evaluacién es el disefio de pre-tests y post-tests para un grupo de control.

3. Cambio en el comportamiento: Las pruebas pueden indicar con exactitud lo que aprenden los sujetos, pero arrojan pocos indicios en relacién con el hecho

de si la capacitacion provoca un cambio en su comportamiento.

4. Logro de los objetivos de la capacitacion y el desarrollo: Otro enfoque para la evaluacion de los programas de CyD es el que se relaciona con la
determinacion del grado en el cual los programas alcanzan los objetivos y tienen realmente un efecto sobre el desempefio.

La seguridad en el empleo se refiere a la garantia de
mantener un puesto de trabajo dentro de una empresa,
mientras que la seguridad en la carrera implica un enfoque
mas amplio sobre el desarrollo profesional y la estabilidad a
largo plazo en el mercado laboral.
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] A través de la planeacion de la carrera, una persona evalla v Hoja de balance de fortalezas y debilidades. Un procedimiento de
PLANEACION DE | continuamente sus capacidades y sus intereses, considera autoevaluacion
CARRERA oportunidades alternativas de carrera, establece metas v Lista de preferencias y aversiones. Un individuo también deberia considerar
para ésta y planea actividades practicas de desarrollo. Un aquello que le agrada y le desagrada como parte de una autoevaluacion.
plan de carrera permite saber donde esta uno y adonde se
— dirige. L

+ Sistemas de informacion para la administraciéon y

METODOS DE los empleados
DESARROLLO DE. «» Discusiones con individuos bien informados
CARRERA % Material de la compaiiia

+ Sistema de evaluacion del desempefio
« Talleres

®

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

+ Ruta lateral de habilidades: Tradicionalmente, una ruta de carrera se visualizaba como el desplazamiento ascendente hacia niveles
administrativos mas altos dentro de la organizacion.

+» Ruta de carrera dual: La ruta de carrera dual reconoce que los especialistas técnicos pueden y deben aportar su experiencia a una compariia
sin tener que convertirse en administradores.

RUTAS DE CARRERA « Forma de afadir valor a la carrera: Agregar valor a la carrera tal vez parezca una actividad dirigida Gnicamente al interés personal; sin
embargo, es una ruta de carrera logica y realista.

« Descenso de categoria: El descenso de categoria es el proceso de desplazar a un trabajador a un nivel mas bajo de deberes y

lidadessl Limpii | | lGGiG | .
+ Agentes libres (ser su propio jefe): Los agentes libres son personas que se hacen cargo de la totalidad o de una parte de sus carreras, al

UNIVERSIDAD DEL SURESTE * -2 ¢ - ; _ 7
ser sus propios jefes o al trabajar para otros en formas que se ajusten a sus necesidades o deseos.
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