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UNIDAD III ―DISEÑO, 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS 

DE PUESTOS. 

El puesto se integra de todas las actividades que desempeña una persona, que pueden ser contenidas 

en un todo unificado y que ocupa una posición formal en el organigrama de la organización. 

a) Tarea: 

b)  Obligación 

c) Función 

d) Puesto 

Los puestos no son estables, ni estáticos o definitivos, sino que se encuentran en constante evolución, innovación y cambio para adaptarse a las 

continuas transformaciones tecnológicas, económicas, sociales, culturales y legales. 

Modelo clásico o tradicional para el diseño de puestos 

Modelo humanista o de relaciones humanas 

Es el modelo utilizado por los ingenieros que iniciaron el movimiento de la 

administración científica, la primera de las teorías administrativas. 

El modelo humanista surgió con la Escuela de las Relaciones Humanas 

durante la década de1930 como franca oposición a la administración 

científica, que representaba el modelo administrativo de la época. 

 
Se debe a que las personas reaccionan de manera diferente a los cambios que ocurren en su contexto, desde 

una sensación de ansiedad y de angustia hasta la sensación de ser explotadas por la organización. 

Los atributos principales de los equipos de 

alto desempeño son, por lo general. 

• Participación    • Responsabilidad   • Claridad 

• Interacción   • Flexibilidad    • Creatividad     • Rapidez. 

Es un proceso que consiste en enunciar las tareas o 

responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los 

demás puestos que existen en la organización. 

Análisis de 

puesto 

El análisis de puestos se concentra en 

cuatro tipos de requisitos que se 

aplican a cualquier tipo o nivel de 

puesto: 

Pretende estudiar y determinar los 

requisitos, responsabilidades y 

condiciones que el puesto exige 

para su adecuado desempeño. 
1. Requisitos intelectuales. 

 2. Requisitos físicos. 

 3. Responsabilidades que adquiere. 

 4. Condiciones de trabajo. 

Planeación  

Preparación 

Realizacion 

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

empleados, formal o informalmente, con cierta continuidad. 

Con el supuesto de que la selección de recursos humanos 

es una especie de control de calidad en la recepción de la 

materia prima, habrá quien diga que la evaluación del 

desempeño es una especie de inspección de calidad en la 

línea de montaje. 

1. Idoneidad del individuo para el 

puesto. 

2. Capacitación.  

3. Promociones.  

4. Incentivo salarial por buen 

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. 

Consiste en evaluar el desempeño de las personas por medio de frases 

alternativas que describen el tipo de desempeño individual. 

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). 

 

 

 

En este contexto, las principales tendencias 

de la evaluación del desempeño son: 

1. Los indicadores suelen ser sistémicos. 

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

3. Los indicadores suelen ser escogidos en conjunto. 

 

También el ambiente de trabajo influye poderosamente en las expectativas de las 

personas. Si la organización es tradicional y conservadora en sus políticas y 

procedimientos, es de esperarse que el espíritu de cambio e innovación esté 

totalmente bloqueado y que las personas se sientan inseguras con cualquier 

novedad, porque no están preparadas para eso. 

En otras palabras, una vez identificado el 

contenido (aspectos intrínsecos),. 

La evaluación del desempeño no es un fi n en sí, sino un 

instrumento, un medio, una herramienta para mejorar los 

resultados de los recursos humanos de la organización. 

1. Idoneidad del individuo para el puesto. 2. Capacitación. 

3. Promociones. 4. Incentivo salarial por buen desempeño. 
 

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 

planeación del análisis de puestos exige los siguientes pasos: 

1. Determinar los puestos a describi 

2. Elaborar el organigrama de los puestos. 

3. Elaborar el cronograma de trabajo 

4. Elegir el o los métodos de análisis a emplear. 

5. Seleccionar los factores de análisis. 
Representa una técnica de administración imprescindible 

dentro de la actividad administrativa. 

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. 

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. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El proceso general de la capacitación y el desarrollo que 

anticipa o responde al cambio. Primero, una organización 

debe determinar sus necesidades específicas de capacitación. 

UNIDAD IV ―CAPACITACIÓN Y 

DESARROLLO DEL PERSONAL 
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La capacitación brinda a los aprendices el 

conocimiento y las habilidades necesarios 

para desempeñar sus trabajos actuales 

El método de cursos impartidos por instructores continúa 

siendo eficaz para muchos tipos de CyD. Una ventaja de la 

capacitación y el desarrollo impartidos por instructores es 

que se puede transmitir una gran cantidad de información 

en un periodo relativamente corto. 

Un sistema de capacitación y desarrollo que 

se presenta bajo el auspicio de la 

organización recibe el nombre de 

universidad corporativa. 

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. Sin embargo, uno no siempre se puede basar en tales 

respuestas. 

Las nuevas tecnologías son una parte importante de nuestra vida de trabajo. Cuando empecé mi carrera 

todos los planos de diseño se hacían a mano. En el ambiente de trabajo de la actualidad todos los planos del 

diseño se crean en computadoras. Las computadoras son más eficientes y ofrecen múltiples medios de 

detección de defectos 

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. 

 Sistemas de información para la administración y los empleados 

 Discusiones con individuos bien informados 

 Material de la compañía 

 Sistema de evaluación del desempeño 

 Talleres 

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. 

Factores que influyen en la capacitación y el desarrollo. 

1.- Apoyo de la alta administración. 

2.- Avances tecnológicos  

3.- Complejidad del mundo  

4.- Estilos de aprendizaje  

La eficacia de este tipo de programas mejora cuando 

los grupos son lo suficientemente pequeños para 

permitir las discusiones, y cuando el instructor es 

capaz de captar la imaginación de la clase y usar los 

recursos multimedia de una manera apropiada 

El programa es proactivo y estratégico, en 

vez de reactivo y táctico, y puede alinearse 

en forma estrecha con las metas 

corporativas.  

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. 

Esta ruta reconoce la intercambiabilidad de la 

experiencia a ciertos niveles y la necesidad de 

ampliar la experiencia en un nivel antes de ser 

promovido a un puesto de mayor jerarquía. 

Análisis organizacional: 

- Análisis de tareas: 

 - Análisis de las personas: 

Los supervisores de primera línea, los administradores de nivel 

medio y los ejecutivos pueden participar en programas de 

desarrollo administrativo. Estos programas están disponibles 

internamente, a través de organizaciones de profesionales y en los 

colegios y las universidades. 

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. 

- La situación del empleo. 

- Políticas y reglas de la compañía.  

- Remuneración. 

Logro de los objetivos de la capacitación y el desarrollo Otro 

enfoque para la evaluación de los programas de CyD es el 

que se relaciona con la determinación del grado en el cual 

los programas alcanzan los objetivos y tienen realmente un 

efecto sobre el desempeño. 

Es importante conocer continuamente las nuevas 

tecnologías de la industria. Cuando la industria cambió 

a las computadoras, muchos de los empleados con más 

de 20 años de antigüedad en el trabajo se resistieron a 

adoptar el cambio. 
Es una de las primeras cosas que una persona debe hacer al 

planear su carrera. Una autoevaluación realista ayudará a 

una persona a evitar errores que podrían afectar a la 

totalidad del progreso de su carrera. Tome tiempo para 

estudiar sus éxitos del pasado y para pensar por qué 

ocurrieron. 

En una discusión formal, el superior y los empleados subordinados pueden 

convenir conjuntamente en cuáles actividades del desarrollo de la carrera son 

mejores. Los recursos disponibles para lograr estos objetivos también incluyen 

programas de desarrollo. 


