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 Diseño, Descripción y 

Análisis de Puestos

 Concepto y 

Diseño de Puesto

El puesto se integra de

todas las actividades que

desempeña una persona,

que pueden ser contenidas

en un todo unificado.

La posición del puesto en el

organigrama define su nivel

jerárquico, su subordinación, sus

subordinados y el departamento o

división al que pertenece.

El diseño del puesto es la

especificación del contenido

del puesto, de los métodos

de trabajo y de las relaciones

con los demás puestos.

 Modelos de 

Diseño de Puesto

El modelo clásico o tradicional es

utilizado por los ingenieros que iniciaron

el movimiento de la administración

científica, la primera de las teorías

administrativas, a principio del siglo XX.

El modelo humanista surgió con

la Escuela de las Relaciones

Humanas durante la década de

1930 como franca oposición a

la administración científica.

Con la teoría de las relaciones

humana surgen los primeros estudios

sobre el liderazgo, la motivación, las

comunicaciones y demás asuntos

relacionados con las personas.

 Enriquecimiento 

del Puesto

El planteamiento del problema no es nuevo.

Hace más de 30 años, McGregor sostenía que,

en las empresas, la teoría Y se suele aplicar

con un estilo de dirección basado en una serie

de medidas innovadoras y humanistas.

Si el puesto se expande con el objeto de

que el ocupante simplemente haga una

mayor variedad de tareas o un mayor

número de operaciones, el puesto recibe

un enriquecimiento horizontal o lateral.

Cuando el enriquecimiento se hace de

manera exagerada o demasiado rápido,

puede requerir una intensa

concentración del individuo en el trabajo

y reduce sus relaciones interpersonales.

 Enfoque 

Motivacional

Si en un puesto están presentes las dimensiones

esenciales, es probable que creen tres estados

psicológicos críticos en sus ocupantes: Percepción

del significado, Percepción de la responsabilidad,

Conocimiento de los resultados

Con base en las cinco dimensiones esenciales y

en los tres estados psicológicos se desarrolló una

teoría para su implementación con el aumento de

cada una de las características representadas por

las cinco dimensiones esenciales.

 Equipos de 

Trabajo

Son grupos de personas cuyas tareas

son rediseñadas para crear un alto grado

de interdependencia y que tienen

autoridad para tomar decisiones respecto

a la realización del trabajo.

Los equipos de trabajo operan mediante

un proceso participativo de toma de

decisiones, tareas compartidas y

responsabilidad por el trabajo

“administrativo” de nivel superior.

Un aspecto fundamental es la

habilidad multifuncional: cada

miembro del grupo debe poseer

todas las habilidades para

desempeñar diferentes tareas.

 Descripción 

y análisis

Para conocer el contenido de un

puesto es necesario describirlo, su

descripción es un proceso que

consiste en enunciar las tareas o

responsabilidades que lo conforman

Un puesto “se puede definir como

una unidad de la organización que

consiste en un grupo de obligaciones

y responsabilidades que lo separan y

distinguen de los demás puestos.

El análisis pretende estudiar y

determinar los requisitos,

responsabilidades y

condiciones que el puesto exige

para su adecuado desempeño.

 Estructura 

del Análisis

Mientras la descripción de puestos es un simple

inventario de las tareas que desempeña el

ocupante de éste, el análisis de puestos es la

revisión comparativa de las exigencias, que esas

responsabilidades le imponen.

Desde el punto de vista de los factores de análisis, el

análisis de puestos se puede colocar en un esquema

de estandarización que facilite al máximo la

obtención de información y que ofrezca una base

aceptable para las comparaciones de puestos.

 Métodos

La descripción y el

análisis de puestos

constituyen una

responsabilidad de línea

y una función de staff.

El método de evaluación del

desempeño se basa en entrevistas de un

especialista en evaluación con el superior

inmediato de los subordinados, con las

cuales se evalúa el desempeño de éstos.

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.

El 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

o negativos, y el 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

 Etapas del 

Análisis

Es la etapa en la que se

planea todo el trabajo para

el análisis de puestos, es

una etapa de trabajo de

escritorio y de laboratorio.

La etapa de preparación es

en la que se preparan las

personas, los esquemas o

los materiales de trabajo.

La etapa de realización, es

en la que se obtienen los

datos respecto a los puestos

que se van a analizar y en la

que se redacta el análisis.

 Evaluación del 

Desempeño

La evaluación del desempeño

es una apreciación sistemática

de cómo cada persona se

desempeña en un puesto y de

su potencial de desarrollo futuro.

Toda evaluación es un

proceso para estimular o

juzgar el valor, la

excelencia y las cualidades

de una persona.

La evaluación de los individuos que desempeñan papeles dentro de

una organización se hace aplicando varios procedimientos que se

conocen por distintos nombres, como evaluación del desempeño,

evaluación de méritos, evaluación de los empleados, informes de

avance, evaluación de la eficiencia en las funciones, etc.

 Nuevas 

Tendencias

La era de la información trajo

dinamismo, cambio y competitividad,

la única alternativa de supervivencia

que tienen las organizaciones es

buscar la excelencia sustentada.

La evaluación del desempeño está

cada vez más apoyada en la

adopción de índices de referencia

objetivos que permitan enmarcar

mejor el proceso.

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.

El diseño de puestos casi

nunca es responsabilidad

del departamento de

administración de personal.



 Capacitación y Desarrollo 

del Personal

 Capacitación y 

Desarrollo

La capacitación y el desarrollo (CyD)

constituyen la parte central de un

esfuerzo continuo diseñado para mejorar

la competencia de los empleados y el

desempeño organizacional.

La capacitación brinda a los

aprendices el conocimiento y

las habilidades necesarios

para desempeñar sus

trabajos actuales.

La capacitación justo a tiempo

(capacitación solicitada) es aquella

que se imparte en cualquier

momento y en cualquier parte del

mundo donde se necesite.

 Proceso de Capacitación 

y Desarrollo

Los ajustes mayores

en los ambientes

externos e internos

requieren de un

cambio corporativo.

El primer paso en el proceso

de capacitación y desarrollo

es determinar las

necesidades específicas en

esas áreas.

Los capacitadores desean

descubrir qué conocimientos

y habilidades de trabajo

necesita tener un individuo

para desempeñar su trabajo.

 Métodos de Capacitación 

y Desarrollo

El método de cursos

impartidos por

instructores continúa

siendo eficaz para

muchos tipos de CyD.

Un estudio de caso es un método de

capacitación y desarrollo en el cual los

aprendices estudian la información

contenida en un caso expuesto y toman

decisiones con base en el mismo.

La representación de funciones es un método

de capacitación y desarrollo en el cual se pide

a los participantes que respondan a los

problemas específicos que pudieran encontrar

en sus puestos de trabajo mediante la

representación de situaciones del mundo real.

 Sistema de 

Implementación

Un sistema de capacitación y

desarrollo que se presenta bajo

el auspicio de la organización

recibe el nombre de universidad

corporativa.

Una institución corporativa de

capacitación y desarrollo difiere de

cualquier programa tradicional de

educación en que su enfoque es sobre

la creación del cambio organizacional.

El programa es proactivo y

estratégico, en vez de

reactivo y táctico, y puede

alinearse en forma estrecha

con las metas corporativas.

 Desarrollo 

Gerencial

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.

Aunque el liderazgo se presenta a

menudo como una actividad emocionante

y seductora, existe otra posibilidad; el

fracaso puede conducir rápidamente a la

pérdida del puesto de trabajo.

En gran parte, el futuro de una empresa se

encuentra en manos de sus administradores,

este grupo ejecuta ciertas funciones que son

esenciales para la supervivencia y

prosperidad de la organización.

 Inducción

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.

Una inducción eficaz

tiene mucho que ver

en la reducción de la

rotación de los

empleados.

 Métricas para 

Evaluar

La capacitación y el desarrollo

pueden mejorar su integridad

dentro de una empresa si

muestran beneficios tangibles

para la organización.

La evaluación de un programa de capacitación

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 satisfacción del cliente.

Las pruebas pueden indicar con exactitud

lo que aprenden los sujetos, pero arrojan

pocos indicios en relación con el hecho de

si la capacitación provoca un cambio en su

comportamiento.

 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.

La autoevaluación es el proceso de aprender

acerca de uno mismo, se debe considerar cualquier

cosa que pudiera afectar el desempeño de uno en

un trabajo futuro, es una de las primeras cosas que

una persona debe hacer al planear su carrera.

Algunas herramientas de utilidad

incluyen un balance de

fortalezas y debilidades y una

revisión de las cosas que a uno

le agradan y le disgustan.

 Métodos de 

Desarrollo de Carrera

Existen numerosos métodos para

el desarrollo de carrera, algunos

métodos que se usan actualmente,

la mayoría de los cuales se utilizan

en varias combinaciones.

Muchas compañías brindan a sus

administradores la capacidad en línea de

asistir a los empleados en la planeación de

las rutas de sus carreras y en el desarrollo

de las capacidades requeridas.

Algunas organizaciones realizan

talleres que duran dos o tres días

con el propósito de ayudar a los

empleados a desarrollar sus

carreras dentro de la compañía.

 Rutas de 

Carrera

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.

Mediante la selección de una ruta

alternativa de carrera, una persona

puede transferir sus habilidades

actuales hacia una nueva carrera, una

que tan sólo era un sueño en el pasado.

Por lo común, estas rutas de

carrera se usan en forma

combinada y pueden ser

más útiles en varias etapas

de la carrera de una persona.
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