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Diseño, 
descripción y 
análisis de 

puestos 

Concepto 

Puesto 

Se basa en las 
nociones de tarea, 
obligación y función. 

Tarea 
 
Obligación 
 
Función 
 
Puesto 

Diseño 
del 

Puesto 

Significa 
establecer 
cuatro 
condiciones 
fundamentales. 

Contenido del puesto 
 
Métodos y 
procedimientos de 
trabajo 
 
Responsabilidad 
 
Autoridad 

Modelos de 
diseños de 
puesto 

Desde que el ser humano 
tuvo que dedicarse a las 
tareas de la caza o de la 
pesca, aprendió por medio 
de la experiencia a lo largo 
de los siglos, a modificar 
su desempeño para 
mejorarlo continuamente. 

Modelo clásico o 
tradicional para el 
diseño de 
puestos. 

Modelo utilizado por 
los ingenieros que 
iniciaron el 
movimiento de la 
administración 
científica. 

Modelo 
humanista o de 
relaciones 
humanas 

Surgió con la Escuela 
de las Relaciones 
Humanas durante la 
década de 1930  

Enriquecimiento 
del puesto 

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 

Herzberg 
Desarrolló su teoría de los dos factores respecto a 
la motivación Para el trabajo, proclamó el llamado 
enriquecimiento del puesto como la principal forma 
de obtener motivación intrínseca por medio del 
puesto. 

Enfoque 
motivacional del 

diseño del 
puesto 

Estados psicológicos 
críticos en sus 
ocupantes 

Percepción del significado 
Percepción de la 

responsabilidad 
Conocimiento de los 
resultados 

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. 

Atributos 

principales 

 Participación 

 Responsabilidad 

 Claridad 

 Interacción 

 Flexibilidad 

 Concentración 

 Creatividad 

 Rapidez 

Descripción 
y análisis del 

puesto 

Descripción 

Título del puesto 
 

Ubicación del 
puesto 

 Nivel del puesto 

 Subordinación 

 Supervisión 

 Relaciones colaterales 

Contenido 
del puesto 

Tareas o 

responsabilidades 

 Diarias 

 Semanales 

 Mensuales 

 Anuales 

 Esporádicas Tendencias 
de la 
evaluación 
del 
desempeño. 

 Los indicadores suelen ser sistémicos 

 Los indicadores suelen ser seleccionados y 
escogidos con distintos criterios de evaluación. 

 Los indicadores suelen ser escogidos en conjunto. 
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La 
capacitación y 
el desarrollo 

Constituyen la parte central de un esfuerzo continuo 
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. 

La forma más eficaz de lograr el éxito es 
que los ejecutivos tomen parte activa en 
la capacitación y brinden los recursos 
necesarios. 

Avances 
tecnológicos 

Es posible que ningún factor haya influido 
más en la capacitación y el desarrollo que 
la tecnología.  

Complejidad del 
mundo 

En todo el mundo se observan 
oportunidades y amenazas que 
confrontar. Las organizaciones tienen que 
pensar en la totalidad y fuerza de trabajo 
y cómo integrarla en este ambiente global. 

Estilos de 
aprendizaje 

Algunas generalizaciones provenientes 
de las ciencias del comportamiento han 
influido en la manera en la que las 
empresas realizan la capacitación. 

Proceso de 
capacitación y 

desarrollo 

Evaluar programas 
de CyD 

Determinar 
necesidades 
específicas  de CyD 

Establecer objetivos 
específicos. 
 

Seleccionar métodos y 
sistemas de implementación. 
 

Implantar programas. 

 

 

Métodos de capacitación y 
desarrollo 

 Cursos impartidos por instructores 

 Estudio de caso 

 Modelado de comportamiento 

 Representación de funciones o de 
roles 

 Juegos de negocios 

 Rotación de puestos 

 Capacitación en el puesto de trabajo 

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. 

Inducción 

Un buen programa de 
inducción es muy 
importante porque con 
frecuencia las primeras 
impresiones son las más 
duraderas. 

Propósitos 
básicos 

 La situación del empleo. 
 

 Políticas y reglas de la 
compañía. 

 

 Remuneración. 
 

 Cultura corporativa. 
 

 Trabajo en equipo. 

Métricas 
para evaluar 

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. 

Determinar el valor de la 

capacitación. 

Rutas de 
carrera 

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. 

Ruta de carrera en forma de red. 
 
Ruta lateral de habilidades. 
 
Ruta de carrera dual. 
 


