
 

 
Nombre del Alumno: Fátima del Rosario Juárez Maldonado 

Nombre del tema: Diseño, descripción y análisis de puestos y Capacitación y 

desarrollo del personal. 

Parcial: Único.  

Nombre de la Materia: Reclutamiento y selección del personal.  

Nombre del profesor: Beatriz Adriana Méndez González. 

Nombre de la Licenciatura: Psicología General. 

Cuatrimestre: 9 no. 

 

 

Lugar y Fecha de elaboración: Pichucalco, Chiapas, 17 de Junio de 2025.  
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Concepto de 

puesto y diseño de 

puesto Modelos 

 

D
IS

E
Ñ

O
, 
D

E
S

C
R

IP
C

IÓ
N

 Y
 A

N
Á

L
IS

IS
 D

E
 P

U
E

S
T

O
S

 
Incluye aspectos técnicos, humanos, organizacionales y motivacionales. 

Proceso para definir cómo debe organizarse un trabajo. 

. 

 Equipos de trabajo 

Puesto 

Análisis Determina requisitos físicos, mentales y condiciones 
laborales. 

Requisitos intelectuales: educación, experiencia, habilidades. 

Requisitos físicos: esfuerzo, visión, audición. 

Responsabilidades: materiales, supervisión, información. 

Condiciones de trabajo: horario, ambiente, riesgos. 

Conjunto de tareas, obligaciones y funciones. 

Evaluación del 

desempeño 

Descripción y 

análisis de trabajo 

Confianza, comunicación y liderazgo. 

Autónomos, multidisciplinarios y colaborativos. Mejora productividad y solución de 
problemas. 

Atributos 

Observación directa, entrevistas al ocupante y supervisor y cuestionarios 

estructurados. 

Planificación, recolección de datos, registro y validación, presentación 

del perfil del puesto. 
Etapas  

 Evaluación 360 

 Gestión por competencias.  

 Autoevaluación y feedback 

constante 

 

Descripción 

Métodos para 

análisis y 

descripción  

Análisis de puesto 

Escalas gráficas: Cuestionarios con factores de evaluación y desempeño. 

 

Elección forzosa: El evaluador elige entre frases preestablecidas, reduce sesgo pero 

puede ser impersonal.  

 

Por incidentes críticos y comparación de pares: Registra conductas positivas y negativas 

clave y compara empleados entre sí. 

Herramienta de retroalimentación continúa. Sirve para ascensos, recompensas o 

capacitación. 

Diseño de 
puesto 

Define qué, cómo, cuándo y por qué se hace. 

Métodos 

tradicionales de 

evaluación 

Nuevas tendencias 

en la evaluación del 

desempeño 

Objetivos y 

beneficios 

Clásico: se basa en especialización y eficiencia.                       
De enriquecimiento: amplía tareas y responsabilidades. 
Motivacional: busca incrementar satisfacción laboral. 

Estructura  

Medir contribución individual, detectar necesidades de mejora, 

motivar y desarrollar al personal. 
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.Análisis organizacional (objetivos generales). 

-Análisis del puesto (tareas y competencias). 

-Análisis individual (brechas de desempeño). 

Proceso de 

capacitación y 

detección de 

necesidades 

Capacitación y 

desarrollo estratégico 
Factores 

que influyen 

Capacitación: para el puesto actual. 

Desarrollo: proyección a futuro. 

Factores: globalización, tecnología, cambios organizacionales 

En el puesto 

Fuera del 

puesto 

Aprendizaje práctico y coaching. 

Rotación de puestos y asignaciones especiales. 

Métodos de 

capacitación y 

desarrollo 

Sistemas de 

implementación 

-Universidades corporativas. 

-Programas internos por departamentos. 

-Alianzas con instituciones educativas. 

Inducción 

Planeación de 

carrera 

Seguridad en el 

empleo vs seguridad 

en la carrera 

-Proceso inicial para nuevos empleados.  

-Mejora adaptación y reduce rotación. 

 Incluye       cultura, misión y políticas. 

-Reacción: Satisfacción del participante. 
-Aprendizaje: Medición de conocimientos. 
-Conducta: Aplicación en el trabajo. 
-Resultados: Impacto en la organización. 

-Diagnóstico individual.  

-Objetivos de desarrollo. 

-Plan de acción profesional. 
 

-Asignaciones desafiantes. 

-Cambios laterales y verticales. 

-Coaching y mentoría. 

-Rutas de carrera: técnica, gerencial o dual. 

Seguridad en el empleo       Permanencia en la empresa. 

Seguridad en la carrera        Empleabilidad a largo plazo 
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Simulaciones y talleres. 

Desarrollo 

gerencial 

-Identificación de líderes potenciales.  

-Formación de habilidades directivas.  

-Programas de mentoring. 

Métodos de 

desarrollo de 

carrera y rutas 

E-learning           Plataformas digitales 

Evaluación de la 

capacitación y 

desarrollo 
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