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DISEÑO, 

DESCRIPCIÓN 

Y ANÁLISIS DE 

PUESTOS 

- Sirve como base para comparar, estandarizar y valorar 

puestos. 

- Utiliza factores de análisis como herramientas objetivas de 

medición. 

- Permite diseñar mejores estructuras de sueldos y funciones. 

 

- Enfoque: Eficiencia máxima mediante métodos científicos. 

- Características: 

o Racionalización del trabajo. 

o Separación entre pensar (gerencia) y hacer (trabajador). 

o Simplificación y fragmentación de tareas. 

o Capacitación limitada a habilidades específicas. 

o Uso de incentivos salariales (premios de producción). 

 

Concepto 

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. 

Tradicional 

Modelos  

Diseño 

de 

puesto  

Puesto: es un conjunto de funciones, tareas o de obligaciones con una 

posición definida en la estructura organizacional, es decir, en el 

organigrama. 

Concepto  Puesto  

- Percepción del significado: Sentir que el trabajo es valioso y 

tiene propósito. 

- Percepción de la responsabilidad: Sentirse responsable de 

los resultados del trabajo. 

- Conocimiento de los resultados: Saber cómo se está 

desempeñando en el trabajo. 

Enfoque 

Motivacional del 

Diseño de Puestos 

- Enfoque: Reacción al mecanicismo de la administración científica. 

- Características: 

o Sustitución de ingeniería industrial por ciencias sociales. 

o Énfasis en motivación social y comportamiento grupal. 

o Reemplazo del mando por persuasión, jefatura por liderazgo. 

o Cambio de Homo economicus a Homo social. 

o Introducción de estudios sobre liderazgo, motivación y comunicación. 

Humanista  

Importancia 

- Intelectuales: Exigencias mentales y cognitivas para 

desempeñar el puesto. 

- Físicos: Esfuerzo físico y resistencia necesarios. 

- Responsabilidades adquiridas: Responsabilidades 

adicionales al desempeño básico. 

- Condiciones de trabajo: Ambiente físico y riesgos del entorno 

laboral. 

Requisitos  

Estructura del 

Análisis de Puesto 

Objetivo 

general  

Métodos  

- Observación directa: Observación visual de las actividades del puesto. 

- Cuestionario: El ocupante o su jefe responde un formulario escrito sobre el 

puesto. 

- Entrevista Directa: Diálogo verbal entre analista y ocupante o su jefe. 
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CAPACITACIÓN Y 

DESARROLLO DEL 

PERSONAL 

- Opiniones de los Participantes 

- Alcance del Aprendizaje 

- Cambio en el Comportamiento 

- Logro de Objetivos 

Sistemas de 

implementación de 

capacitación  

- Cursos Impartidos por Instructores 

- Estudio de Caso: análisis de situaciones reales 

- Modelado de Comportamiento: aprendizaje por imitación  

- Representación de Roles: aprender haciendo  

- Juego de negocios: simulación de toma de decisiones  

- Rotación de puestos: capacitación cruzada  

- Capacitación en el puesto de trabajo 

Métodos de 

Capacitación y 

Desarrollo 

- Determinación de necesidades  

- Establecimiento de Objetivos 

- Elección de Métodos y Transmisión 

- Evaluación Continua 

Etapas  

- Responder o anticiparse al cambio organizacional 

- Mejorar habilidades y desempeño alineados con la 

estrategia empresarial 

 

Objetivo  

Proceso de 

Capacitación y 

Desarrollo 

- Los gerentes deben tomar decisiones correctas 

para evitar el fracaso. 

- Necesitan estar actualizados en su campo y 

manejar fuerzas laborales cambiantes. 

- Al subir de nivel, importan más las habilidades 

interpersonales que las técnicas. 

Importancia  

- Experiencias de aprendizaje que actualizan 

habilidades y conocimientos de administradores. 

- Es esencial por los rápidos cambios del entorno. 

- Afecta directamente el futuro y éxito de la 

empresa. 

Concepto 

general 

Desarrollo gerencial 

- Universidades Corporativas 

- Colegios y Universidades 

- Colegios Comunitarios 

- Sistema de Vestíbulo 

- Videos 

- Aprendizaje Electrónico (e-learning) 

- Simuladores 

Modelo de 

Kirkpatrick 

- Decidir si el programa continúa. 

- Determinar si se modifica 

- Evaluar su valor real. 

Objetivos  
Métricas para 

evaluar la 

capacitación y el 

desarrollo 
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