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UNIDAD III DISEÑO, 

DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS 

DE PUESTO. 

3.1 CONCEPTO DE 

PUESTO Y DISEÑO 

DE PUESTO. 

3.6 DESCRIPCIÓN Y 

ANÁLISIS DE PUESTO 

3.7 LA ESTRUCTURA 

DEL ANÁLISIS DE 

PUESTO 

El concepto de puesto se 

basa en las nociones de 

tarea, obligación y 

función. 

El diseño del puesto es la 

especificación del 

contenido del puesto, de 

los métodos de trabajo y 

de las relaciones con los 

demás puestos, con 

objeto de satisfacer los 

requisitos tecnológicos, 

organizacionales y 

sociales. 

 

 

3.2 Modelos de diseño de puesto 

 

 

3.3 Enriquecimiento del puesto  

 

3.4 Enfoque motivacional del  

diseño de puesto 

 

 

3.5 Equipos de trabajo 

Modelo clásico o tradicional 

para el diseño de puestos. 

Modelo humanista o de 

relaciones humanas. 

 

La administración científica sostenía que sólo mediante métodos científicos 

se podían proyectar los puestos y capacitar a las personas para obtener la 

máxima eficiencia posible. 

Fue una reacción humanista al mecanicismo que entonces 

dominaba en la administración de empresas. 

El enriquecimiento del puesto puede ser horizontal 

(mediante la adición de nuevas responsabilidades del 

mismo nivel) o vertical (mediante la adición de nuevas 

responsabilidades de nivel paulatinamente más elevado). 

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. 

Si en un puesto están 

presentes las dimensiones 

esenciales, es probable que 

creen tres estados 

psicológicos críticos en sus 

ocupantes. 

1. Percepción del significado: es el grado en que el ocupante del puesto percibe su trabajo 

como importante, valioso y como contribuyendo a algo.  

2. Percepción de la responsabilidad: es la profundidad con la que el ocupante se siente 

responsable y relacionado con los resultados del trabajo desempeñado.  

3. Conocimiento de los resultados: es la comprensión que tiene el ocupante sobre cómo 

desempeña efectivamente su 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. 

Los atributos principales de 

los equipos de alto 

desempeño son. 

Participación     Responsabilidad 

Claridad           Interacción        Flexibilidad 

 Concentración       Creatividad    Rapidez 

 

Su descripción 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. 

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. 

Estas obligaciones y 

responsabilidades pertenecen al 

empleado que desempeña el puesto 

y proporcionan los medios con los 

cuales los empleados contribuyen al 

logro de los objetivos de una 

organización. 

puesto 

Análisis de 

puesto 

El análisis pretende estudiar y determinar los requisitos, 

responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su 

adecuado desempeño. Por medio del análisis los puestos 

posteriormente se valoran y se clasifican para efectos de 

comparación. 

los requisitos intelectuales y 

físicos que debe tener el 

ocupante para desempeñar 

exitosamente el puesto, cuáles 

son las responsabilidades que el 

puesto le impone y en qué 

condiciones debe ser 

desempeñado. 

cuatro tipos de 

requisitos que se 

aplican a 

cualquier tipo o 

nivel de puesto. 

 

1. Requisitos intelectuales. 

 

2. Requisitos físicos. 

 

3. Responsabilidades  

que adquiere. 

 

 

4. Condiciones de trabajo. 

Comprenden las exigencias del puesto por lo 

que se refiere a los requisitos intelectuales que 

debe tener el ocupante para poder desempeñar 

adecuadamente el puesto. 

Comprenden la cantidad y la continuidad de la 

energía y del esfuerzo físico e intelectual que 

se requieren y la fatiga que ocasionan. 

Consideran las responsabilidades que, además del desempeño normal de 

sus atribuciones, tiene el ocupante del puesto en relación con la supervisión 

directa de sus subordinados, del material, de las herramientas o equipo que 

utiliza, el patrimonio de la empresa, el dinero, los títulos o documentos, las 

pérdidas o ganancias de la empresa, las relaciones internas o externas y la 

información confidencial. 

Comprenden las condiciones del ambiente y los alrededores en 

que se realiza el trabajo, lo hace desagradable, adverso sujeto a 

riesgos, exige del ocupante una dura adaptación, a fin de 

conservar la productividad y el rendimiento en sus funciones. 

UNIDAD IV CAPACITACIÓN Y 

DESARROLLO DEL 

PERSONAL. 

4.11 Rutas de carrera 

4.1 Capacitación y desarrollo 

estratégico y factores que influyen 

en la capacitación y el desarrollo. 

 

4.2 Proceso de capacitación y desarrollo 

y determinación de las necesidades 

específicas de capacitación y desarrollo 

4.3 Métodos de capacitación y desarrollo 

4.4 Sistemas de implementación de 

capacitación y desarrollo 

4.5 Desarrollo gerencial 

4.6 Inducción 

4.7 Métricas para evaluar la 

capacitación y el desarrollo 

4.8 Seguridad en el empleo versus 

seguridad en la carrera 

4.10 Métodos de 

desarrollo de carrera 

4.9 Planeación de 

carrera 

Factores que influyen en la capacitación 

y el desarrollo. 

 

Un plan de carrera permite saber dónde está uno y 

adónde se dirige. La planeación individual de la carrera 

debe empezar con una auto comprensión o 

autoevaluación. 

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. 

 

La capacitación y el desarrollo 

pueden mejorar su integridad 

dentro de una empresa si muestran 

beneficios tangibles para la 

organización. 

 Es común que las empresas competitivas 

recluten individuos que se sabe que tienen una 

buena ética para el trabajo y notables 

habilidades técnicas dentro de la industria. 

Como es natural, la administración debe 

evaluar en forma continua la capacitación y el 

desarrollo para asegurar su valor en el logro de 

los objetivos organizacionales.   

Cursos impartidos por instructores 

Estudio de caso 

Modelado de comportamiento 

Representación de funciones o de roles 

Juegos de negocios 

 

 

Universidades corporativas     Colegios y universidades 

Colegios comunitarios         Sistema de vestíbulo 

Videos                       Aprendizaje electrónico (e-learning) 

 

 

 

 

 

 

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. 

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. 

1.- Apoyo de la alta administración     2.- Avances tecnológicos 

3.- Complejidad del mundo     4.- Estilos de aprendizaje 

 

La capacitación y el desarrollo deben 

determinarse realizando análisis a 

diferentes niveles 

- Análisis organizacional: 

-Análisis de tareas: 

- Análisis de las personas 

 

 

. Los formatos de inducción son 

únicos para cada empresa. Sin 

embargo, algunos propósitos básicos 

se describen a continuación. 

 

- La situación del empleo 

- Políticas y reglas de la compañía. 

- Remuneración. 

. . 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 puestode trabajo) y  

4. logro de los objetivos de lacapacitación y el desarrollo (efecto sobre el desempeño) 

 

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. Sin embargo, 

cualquier enfoque razonable que ayude a un auto 

entendimiento será de utilidad. 

Existen numerosos métodos para el desarrollo 

de carrera. Algunos métodos que se usan 

actualmente, la mayoría de los cuales se 

utilizan en varias combinaciones, se exponen a 

continuación. 

 Sistemas de información para la 

administración y los empleados. 

 Discusiones con individuos bien informados. 

 Material de la compañía 

 

 Ruta de carrera en forma de red. 

Ruta lateral de habilidades 

Ruta de carrera dual 

 

 


