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PUESTO  

a) El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante deberá desempeñar. b) Cómo debe desempeñar ese conjunto de tareas u obligaciones c) A 

quién le debe reportar el ocupante del puesto. d) A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto  

DISEÑO DE 

PUESTO 

 

Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto. 

Obligación: es una tarea un poco más sofisticada, más mental y menos física. 

Función: es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera 

sistemática o reiterada por el ocupante de un puesto. 

 

El concepto de puesto se 

basa en las nociones de 

tarea, obligación y función 

 

MODELOS DE 

DISEÑO DE 

PUESTOS 

1.Modelo clásico o tradicional para el 

diseño de puestos 

 2.Modelo humanista o de relaciones 

humanas 

 

1.segmentar y fragmentar los puestos en tareas sencillas, repetitivas y de fácil capacitación. 

2.permite una mayor interacción entre las personas y sus superiores y la participación en algunas 

decisiones, acerca de las tareas de la unidad, como medio para satisfacer las necesidades individuales y 

aumentar la moral del personal. 

El enriquecimiento del contenido de un puesto de trabajo se basa en el abandono de la idea de la división tradicional del trabajo y, así, 

se extienden al puesto de trabajo aspectos relativos a la elección del método de trabajo, a la organización del ritmo, etc. 

ENREQUICIMIENTO DE 

PUESTOS 

Dimensiones esenciales en el diseño de un puesto a) variedad: es el número y las diversas habilidades que exige el puesto. 

b) autonomía: es el grado de independencia y de criterios personales que tiene el ocupante para planear y realizar el trabajo. 

ENFOQUE 

MOTIVACIONAL 

DEL DISEÑO DE 

PUESTO Los atributos principales de los equipos de alto desempeño son: • Participación 

:(empowerment) y la autoayuda. • Responsabilidad• Claridad• Interacción• Flexibilidad• 

Concentración• Creatividad• Rapidez 

 

 

Una fuerte tendencia en el diseño moderno de 

puestos es la creación de equipos de trabajo 

autónomos o autoadministrados 

 

EQUIPOS DE 

TRABAJO 

DESCRIPCIÓN Y 

ANÁLISIS DE 

PUESTO 

1. Descripción es la relación de las responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realización (cuándo lo hace), los métodos que se 

emplean para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (cómo lo hace), los objetivos (por qué lo hace) 

1.Se analiza el puesto en relación con los aspectos extrínsecos, es decir, en relación con los requisitos que el puesto impone a su ocupante 

El análisis de puestos se concentra en 

cuatro tipos de requisitos que se 

aplican a cualquier tipo o nivel de 

puesto 

LA 

ESTRUCTURA 

DEL ANÁLISIS 

DE PUESTO  

1. Requisitos intelectuales. 

2. Requisitos físicos. 

3. Responsabilidades que adquiere. 

4. Condiciones de trabajo. 

Diseño, 

descripción 

y análisis de 

puestos 

•Cada uno de estos requisitos se divide en factores de análisis 

•Los factores de análisis funcionan como puntos de referencia que permiten estudiar de manera 

objetiva una gran cantidad de puestos. Constituyen verdaderos instrumentos de medición, 

construidos de acuerdo con la naturaleza de los puestos que existen en la organización 

Los métodos más utilizados para la descripción y análisis de puestos suelen ser los siguientes: 

1. Observación directa. 2. Cuestionario. 3. Entrevista directa. 

MÉTODOS PARA 

EL ANÁLISIS Y 

DESCRIPCIÓN DE 

PUESTOS 

 ETAPAS EN 

EL ANÁLISIS 

DE PUESTOS 

Etapa de planeación: Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para el análisis de puestos 

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

Etapa de realización: Es la etapa en la que se obtienen los datos respecto a los puestos que se van a analizar y en la que se redacta el análisis 

Es un concepto dinámico, porque las organizaciones siempre evalúan a los 

empleados, formal o informalmente, con cierta continuidad. Además, la 

evaluación del desempeño representa una técnica de administración 

imprescindible dentro de la actividad administrativa 

EVALUACION 

DEL 

DESMPEÑO 

1. Garantizar que exista un clima laboral de respeto y confianza entre las personas. 2. Propiciar que las personas 

asuman responsabilidades y definan metas de trabajo. 3. Desarrollar un estilo de administración democrático, 

participativo y consultivo. 4. Crear un propósito de dirección, futuro y mejora continua de las personas. 5. Generar 

una expectativa permanente de aprendizaje, innovación, desarrollo personal y profesional. 6. Transformar la 

evaluación del desempeño en un proceso de diagnóstico de oportunidades de crecimiento, en lugar de que sea un 

sistema arbitrario, basado en juicios 

Los principales beneficiarios 

son: el individuo, el gerente, 

la organización y la 

comunidad. 

OBJETIVOS Y 

BENEFICIOS DE 

LA EVALUACIÓN 

DEL DESEMPEÑO 

Objetivos intermedios: 1. Idoneidad del individuo para el puesto. 2. Capacitación. 3. Promociones. 4. Incentivo salarial por buen 

desempeño. 5. Mejora de las relaciones humanas entre superiores y subordinados. 6. Desarrollo personal del empleado. 7. Información 

básica para la investigación de recursos humanos. 8. Estimación del potencial de desarrollo de los empleados. 9. Estímulo para una mayor 

productividad. 10. Conocimiento de los indicadores de desempeño de la organización. 11. Retroalimentación (feedback) de información al 

individuo evaluado. 12. Otras decisiones de personal, como transferencias, contrataciones, etcétera. 

MÉTODOS 

TRADICIONALES 

DE EVALUACIÓN 

DEL DESEMPEÑO 

1. Método de evaluación del desempeño mediante escalas gráficas. 2. Método de elección forzosa. 3. Método de evaluación 

del desempeño mediante investigación de campo. 4. Método de evaluación del desempeño mediante incidentes críticos. 5. 

Método de comparación de pares. 6. Método de frases descriptivas. 

MÉTODO DE 

ELECCIÓN 

FORZOSA 

El método de elección forzosa consiste en evaluar el desempeño de las personas por medio de frases alternativas que describen el tipo de 

desempeño individual. Cada bloque está compuesto por dos, cuatro o más frases y el evaluador está obligado a escoger sólo una o dos de 

las que explican mejor el desempeño de la persona evaluada, por eso se llama elección forzosa 

MÉTODO DE 

EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO MEDIANTE 

INCIDENTES CRÍTICOS Y 

MÉTODO DE 

COMPARACIÓN DE PARES 

Método de evaluación del desempeño mediante incidentes críticos Se basa en el 

hecho de que el comportamiento humano tiene características extremas que son 

capaces de llevar a resultados positivos (éxito) o negativos (fracaso). El método 

no se ocupa de características situadas dentro del campo de la normalidad, sino 

de aquellas que son extremadamente positivas o negativas 

Método de comparación de pares Es un método de 

evaluación del desempeño que compara a los empleados 

de dos en dos, se anota en la columna de la derecha al 

que es considerado mejor en relación con el desempeño. 

Con este método también se pueden utilizar factores de 

evaluación. 

NUEVAS 

TENDENCIAS EN 

LA EVALUACIÓN 

DEL DESEMPEÑO 

1. Los indicadores suelen ser sistémicos 

2. Los indicadores suelen ser seleccionados y escogidos 

3. Los indicadores suelen ser escogidos en conjunto 

 

El propósito es establecer marcos de referencia que sirvan 

para la comparación y para establecer nuevas metas y los 

resultados que se deben alcanzar, y que permitan una 

visión global del proceso. 
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CAPACITACIÓN Y 

DESARROLLO DEL 

PERSONAL 

CAPACITACIÓN Y 

DESARROLLO ESTRATÉGICO 

Y FACTORES QUE INFLUYEN 

EN LA CAPACITACIÓN Y EL 

DESARROLLO 

INDUCCIÓN 

La capacitación y el desarrollo (CyD) constituyen la 

parte central de un esfuerzo continúo diseñado para 

mejorar la competencia de los empleados y el 

desempeño organizacional. 

Factores que influyen en la capacitación y el desarrollo 

- Apoyo de la alta administración 

- Avances tecnológicos 

- Complejidad del mundo 

- Estilos de aprendizaje 

 

PROCESO DE CAPACITACIÓN 

Y DESARROLLO Y 

DETERMINACIÓN DE LAS 

NECESIDADES ESPECÍFICAS 

DE CAPACITACIÓN Y 

DESARROLLO 

Representación de funciones o de roles 

Juegos de negocios 

Rotación de puestos 

 

 

Determinación de las necesidades específicas de 

capacitación y desarrollo El primer paso en el proceso 

de capacitación y desarrollo es determinar las 

necesidades específicas en esas áreas. En el altamente 

competitivo ambiente de las empresas de la 

actualidad, iniciar un programa tan sólo porque otras 

compañías lo están haciendo es buscar problemas. 

Cursos impartidos por instructores 

Estudio de caso 

Modelado de comportamiento 

Capacitación en 

el puesto de 

trabajo 

 

MÉTODOS DE 

CAPACITACIÓN Y 

DESARROLLO 

SISTEMAS DE 

IMPLEMENTACIÓN 

DE CAPACITACIÓN Y 

DESARROLLO 

La capacitación y el desarrollo deben determinarse realizando análisis a diferentes niveles: - 

Análisis organizacional. - Análisis de tareas. - Análisis de las personas 

 Las preguntas relevantes son: “¿quién necesita capacitación?” y “¿qué tipo de conocimientos, 

destrezas y habilidades necesitan los empleados?”. Las evaluaciones del desempeño y las 

entrevistas o encuestas de supervisores y de los titulares de los puestos son útiles en este nivel. 

Sistema de vestíbulo 

Sistema de vestíbulo 

Simuladores 

 

Universidades corporativas 

Colegios y universidades 

Colegios comunitarios 

 

Videos 

La inducción es un esfuerzo inicial de capacitación y desarrollo dirigido a los nuevos empleados para informarles acerca de la compañía, 

el puesto de trabajo y el grupo de trabajo. Un buen programa de inducción es muy importante porque con frecuencia las primeras 

impresiones son las más duraderas 

El desarrollo gerencial consiste en todas las experiencias de aprendizaje que ofrece una organización y que dan como resultado la 

actualización de las habilidades y los conocimientos que se requieren en los puestos administrativos actuales y del futuro. 
DESARROLLO 

GERENCIAL 

MÉTODOS DE 

DESARROLLO 

DE CARRERA 

MÉTRICAS PARA 

EVALUAR LA 

CAPACITACIÓN Y 

EL DESARROLLO 

La capacitación y el desarrollo pueden mejorar su integridad dentro 

de una empresa si muestran beneficios tangibles para la organización. 

Los tres objetivos de la evaluación incluyen: decidir si un programa 

debería continuar, decidir si un programa debería modificarse, y 

determinar el valor de la capacitación  

El modelo de Kirkpatrick para la evaluación del desempeño se usa 

ampliamente en los ambientes de aprendizaje. Los niveles de este modelo 

son: 1. opiniones de los participantes, 2. alcance del aprendizaje, 3. cambio 

en el comportamiento (transferencia de la capacitación al puesto de trabajo) 

y 4. logro de los objetivos de la capacitación y el desarrollo (efecto sobre el 

desempeño). 

PLANEACIÓN DE 

CARRERA 

A través de la planeación de la carrera, una persona evalúa continuamente sus capacidades y sus intereses, considera oportunidades alternativas 

de carrera, establece metas para ésta y planea actividades prácticas de desarrollo. Un plan de carrera permite saber dónde está uno y adónde 

se dirige. La planeación individual de la carrera debe empezar con una autocomprensión o autoevaluación  

Sistemas de información para la administración y los empleados 

 

Discusiones con individuos bien informados 

Material de la compañía 

 

 RUTAS DE 

CARRERA 

Sistema de evaluación 

del desempeño 

Talleres 

 
Las rutas de las carreras se han concentrado 

históricamente en una movilidad ascendente 

dentro de una profesión en particular, lo cual 

es una opción que no está tan disponible 

ahora como en el pasado 

Ruta de carrera en forma de red 

Ruta lateral de habilidades 

Ruta de carrera dual 

 

Forma de añadir valor a la carrera 

Descenso de categoría 

Agentes libres (ser su propio jefe) 
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