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< PLANEACION DEL CAPITAL HUMANO

1.1 EVOLUCION DEL CAPITAL HUMANO (ENFOQUE CLASICO):

La evolucion del capital humano es muy importante ya que no solo en un factor de
determina el crecimiento econdémico, sino también es tener las habilidades,
capacidades, experiencias y el conocimiento de la persona que integran a la
organizacion, y estas personas tienen que tener y saber sobre talento, trabajo,
creatividad, y esfuerzo para asi llegar a sus objetivos deseados.

La Organizacién para la cooperacion y el Desarrollo Econémico definen el capital
humano como los conocimientos, habilidades, competencia y atributos incorporados
en los individuos y que facilitan la creacion de bienestar personal, social y
economico.

Las personas son las que dan vida a la organizacién y la Administracion de capital
Humano proporciona las herramientas necesarias para su formacion, integracion y
desarrollo. Es de gran importancia, y alguno de sus beneficios son:

X/

*» Incrementar la eficiencia, la eficacia y la calidad.

X/

+* Incide en la optimizacion de los recursos tecnoldgicos, materiales, y
financieros.
* Promueve un clima organizacional adecuado.

X/

% Mejora la calidad de vida de los integrantes de la organizacion.
X/

% Incrementa la motivacién y consecuentemente la productividad y
calidad.



1.2PROCESO DE PLANEACION DEL CAPITAL HUMANO:

el proceso de planeacién se basa en *flujo de actividades interrelacionadas e
identificadas que se desplazan hacia un objetivo determinado por una empresa u
organizacion.

Es un proceso del cual se requiere de estrategias y programas en relacion al
personal necesario para llegar a la meta deseada.

Las funciones basicas que implica la planeacion de recursos humanos son:

e Definicion de la misidn, vision, objetivos, estrategia y presupuestos del area
de recursos humanos.

e Determinacién de las competencias basicas de la empresa.

e Determinacion de la cantidad necesaria del personal, asignandolo a los
diversos puestos de la organizacion de acuerdo con el plan estratégico.

e Diagndstico y programacion de la capacitacion y rotacion del personal para
lograr mejor desempeiio.

e Mejoramiento del capital humano a corto, mediano y largo plazos, teniendo
en cuenta el potencial existente en todos los puestos de la organizacion.

e Aplicacion de estrategias de cambio, para lograr la salud y excelencia
organizacional.

e Establecer estrategias para lograr una planta estable de trabajo con personal
altamente satisfecho y comprometido con la organizacion.

El proceso de planeacion de recursos humanos abarca diversas fases:

% Objetivos de Negocio.
% Prondsticos.
+ Oferta de capital humano

L)

L)

Auditoria de capital humano.
Conciliacion

L)



1.3 ANALISIS DE AMBIENTE INTERNO Y EXTERNO:

Fuentes externas

» Pronostico de la economia nacional.
» Planes educativos a nivel nacional.
» Planes educativos a nivel institucional.

Fuentes internas:

» Obijetivos de la organizacion.
» . Prondsticos econémicos de la organizacion
» Prondsticos tecnoldgicos de la organizacion

1.4 FUNCIONES DEL DESPLAZAMIENTO DE CAPITAL HUMANO:

Sus funciones varian dependiendo del tipo de organizacion al que este pertenezca,
a su vez, asesora, no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de dirigir las
operaciones de los departamentos.

Departamento de Capital Humano de la empresa consiste en la siguientes:

= Identificacién y desarrollo de las competencias claves necesarias para
respaldar el negocio.

= Desarrollo de talento ejecutivo.

= Desarrollo de iniciativas de formacion y desarrollo para respaldar la
cultura, los valores y los principios operativos comunes.

= Desarrollo de modelos para la evaluacién y de retribucién de los
empleados.

= Desarrollo e implementacion de politicas.



1.5PRONOSTICO DEL CAPITAL HUMANO:

El pronéstico es como plastificar o hacer un enunciado sobre lo que es probable que
pase u ocurra en un futuro, todo basado de un anlisis.

Existe varios métodos unos simples y otros mas complejos, ya que ni siquiera la
técnica mas compleja es total mente precisa. Independientemente del método
utilizado, las previsiones representan aproximaciones y no deben considerarse
como valores absolutos.

v Pronostico de Capital Humano: Esta técnica se basa en los niveles de
resultados esperados por la organizacion.

v Pronéstico de la demanda de empleados: Un componente fundamental
de la planeacién de recursos humanos es el pronéstico de la cantidad y
tipo de personas necesarias para cumplir con los objetivos de la
organizacion.

v Pronésticos de la oferta de empleados: Una vez que una organizacion
ha pronosticado los requerimientos futuros de personal, por ende, debe
determinar si dispone de la cantidad y tiempo suficiente de personas para
cubrir las vacantes esperadas

1.6 INVENTARIOS DE COMPETENCIA DE CAPITAL HUMANO:

el inventario nos ayuda y nos facilita a conocer las experiencias, las habilidades,
los conocimientos y los intereses de los empleados. Cada persona esta en un
perfil de mayor a menor grado, facultades Unicas que pueden ser favorables
para la persona.

La ventaja principal de un inventario de habilidades es que constituye el medio
para evaluar en forma rapida y exacta las habilidades disponibles dentro de la
organizacion.



1.7 PLANES DE CARRERA:

es cuando la persona establece sus metas de carreras e identifica sus medios para
alcanzarlo. Las carreras individuales y las necesidades organizacionales no son
cosas separadas y diferentes.

La planeacion de carrera tiene multiples ventajas: promueve la realizacion del
personal, conversa al personal clave, asegura la continuidad gerencial, incrementa
la motivacién, mejora el clima organizacional, reduce los indices de rotacion,
conserva e incrementa el capital intelectual. Proceso para la planeacion de carreras:

e Andlisis del plan estratégico corporativo.

e Andlisis de puestos y competencias.

¢ Definicion de objetivos.

e Identificacion de puestos y analisis de puestos.
e Elaboracion del mapa de carreras.

e Plan de desarrollo a cada puesto



% ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTO

2.1 NECESIDADES LEGAL:

Establece que debera tenerse por escrito El servicio o servicios que deberan
prestarse, los que se determinaran con la mayor precision posible.

Necesidades sociales: El hombre moderno pasa una parte considerable de su
tiempo integrado al trabajo. Si a esto agregamos que las 8 horas diarias que destina
a ello constituye un 50% de la vida que pasa en estado de vigilia, se hara necesario,
reflexionar que durante ese tiempo no puede renunciar a su personalidad, interés,
sentimientos,

necesidades de eficiencia y productividad: La eficiencia y productividad en el trabajo
son motivo de preocupacién constante entre los administradores; es por ello que la
especializacion, la division del mismo, la capacitacion y desarrollo del capital
humano, se buscan afanosamente.

2.2 METODOS DE ANALISIS Y DESCRIPCION DIRECTA:

La descripcién de puestos muestra una relacion de las tareas, obligaciones y
responsabilidades del puesto, mientras que las especificaciones de puestos
proporcionan los requisitos necesarios que debe tener el ocupante del puesto.

Quien ocupe el puesto debe tener caracteristicas personales que sean compatibles
con las especificaciones de éste, mientras que la funcién a desempefiar, o contenido
del puesto, queda indicada en la descripcion también de éste.

o DESCRIPCION DE PUESTOS

su descripcion es la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto (lo
gue hace el ocupante), (cuando lo hace), (como lo hace), (por qué lo hace). Es
basicamente una enumeracion por escrito de los principales aspectos
significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.



o ANALISIS DE PUESTOS

En otras palabras, una vez identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se
analiza el puesto en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, en relacion
con los requisitos que el puesto impone a su ocupante.

2.2.1 METODO DE OBSERVACION DIRECTA:

El andlisis del puesto se realiza con la observacion directa y dinamica del ocupante
en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos anota en una
hoja de analisis de puestosll los puntos clave de sus observaciones.

Caracteristicas del método de observacion directa

a) La obtencion de datos sobre un puesto se hace mediante la observacion visual
de las actividades del ocupante del puesto, realizada por el analista especializado.

b) Mientras la participacion que tiene el analista en la obtencién de los datos es
activa, la participacién del ocupante es pasiva.

Ventajas del método de observacién directa

a) Veracidad de los datos obtenidos, en virtud de la unidad de origen (el analista de
puestos) y del hecho de que sea ajeno a los intereses de quien realiza el trabajo.

b) No requiere la paralizacién del ocupante del puesto.

2.2.2 Método del cuestionario

El analisis se efectla al solicitar al personal (generalmente a los ocupantes del
puesto por analizar o sus jefes o0 supervisores) que conteste un cuestionario para el
analisis del puesto, que responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre
el puesto, su contenido y sus caracteristicas. Si se tratara de un gran nimero de
puestos similares y de naturaleza rutinaria y burocratica, es mas econémico y rapido
hacer un cuestionario que se les distribuya a todos los ocupantes de esos puestos.



2.2.3 Método de la entrevista

Si la entrevista esta bien estructurada, se puede obtener informacion sobre todos
los aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas
que lo componen y sobre los porqués y cuandos. Se puede desarrollar en relacion
con las habilidades que se requieren para el puesto, ademéas es posible cruzar
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 39 informaciones obtenidas de ocupantes de otros
puestos similares, verificando las discrepancias en la informacion; y si es necesario,
se pueden realizar consultas al supervisor inmediato para asegurarse de la validez
de las declaraciones obtenidas.

2.2.4 Métodos mixtos

el método de obtencion de informacion para el analisis del puesto tiene ciertas
caracteristicas, ventajas y desventajas. Para neutralizar las desventajas y sacar el
mayor provecho posible de las ventajas, la opcion es utilizar métodos mixtos.

e Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este ultimo llena
el cuestionario y después es sometido a una entrevista rapida, con el
cuestionario como referencia.

e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar y
aclarar los datos obtenidos. ¢) Cuestionario y entrevista, ambos con el
superior.

e Observacioén directa con el ocupante y entrevista con el superior.

e Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

e Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante, entre
otros.



2.3 Etapas del andlisis de puesto

Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijo de actividades, porque de ello
depende la perfeccion de éstas y la organizacion misma de la empresa. Se forman
asi, grupos de la misma con una unidad funcional perfectamente definida. Cada una
de estas unidades de trabajo recibe el nombre de puesto.

2.3.1 Etapa de planeacion

para hacer la etapa de planeacién tenemos que tener los siguientes puntos:

Determinar los puestos a describir

Elaborar el organigrama

Elaborar el cronograma de trabajo

Elegir el o los métodos de analisis a emplear
Seleccionar los factores de andlisis
Dimensionar los factores de analisis
Graduar los factores de analisis

2.3.2 Etapa de preparacion

Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los materiales de
trabajo, a saber:

Reclutamiento, seleccién y capacitacion de los analistas de puestos, que
conformaran el equipo de trabajo.

Preparacion del material de trabajo (formularios, impresos, materiales,
etcétera).

Preparacion del ambiente (aclarar a la direccion, gerencia, supervisores y a
todo el personal involucrado en el programa de andlisis de puestos).
Obtencién de datos previos (nombres de los ocupantes de los puestos que
se van a analizar, relacion de los equipos, herramientas, materiales,
formularios, etc., utilizados por los ocupantes de los puestos).



2.3.3 Etapa de ejecucion

En la etapa de realizacion se observa la funcion de staff (obtener la informacién por
medio de la metodologia empleada) y la responsabilidad de linea (proporcionar la
informacion también por medio de la metodologia empleada).

1. Obtencién de los datos sobre los puestos mediante el(los) método(s) de analisis
elegido(s) (con el ocupante del puesto o con el supervisor inmediato).

2. Seleccioén de los datos obtenidos.
3. Redaccidn provisional del analisis hecha por el analista de puestos.

4. Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato, para que la
ratifique o la rectifique.

5. Redaccién definitiva del andlisis del puesto.

6. Presentacion de la redaccion definitiva del andlisis del puesto, para la aprobacion
(ante el comité de puestos y remuneraciones, ante el ejecutivo o ante el
departamento responsable de su oficializacion en la empresa).

2.4 Modelos anélisis de puesto

Probablemente, el disefio de puestos sea tan antiguo como el mismo trabajo. Desde
gue el ser humano tuvo que dedicarse a las tareas de la caza o de la pesca, aprendio
por medio de la experiencia a lo largo de los siglos, a modificar su desempefio para
mejorarlo continuamente. Cuando la tarea aumentd y exigié un nimero mayor de
personas, la cosa se complicé. Pero, a pesar de todos los cambios sociales,
politicos, econdmicos, culturales e incluso demogréaficos ocurridos durante la larga
historia de la humanidad, la situacion basica del hombre que desempefia una tarea
bajo la direccidn de otro jamas ha cambiado verdaderamente.



2.4.1 Modelo tradicional

La administracion cientifica sostenia que so6lo mediante métodos cientificos se
podian proyectar los puestos y capacitar a las personas para obtener la maxima
eficiencia posible.

La mejor manera se obtenia mediante técnicas de estudio de tiempos y
movimientos, las cuales conducian al método de trabajo que debia seguirse por los
empleados. Se buscaba una separacion entre el pensamiento (gerencia) y la
operacion de la actividad (trabajador): los puestos se proyectaban de acuerdo con
el modelo de hacer y no pensar. El gerente mandaba y el trabajador simplemente
obedecia y operaba.

2.4.2 Modelo humanista

El modelo humanista surgio con la Escuela de las Relaciones Humanas durante la
década de 1930 como franca oposicion a la administracion cientifica, que
representaba el modelo administrativo de la época. Fue una reacciéon humanista al
mecanicismo que entonces dominaba en la administraciéon de empresas. Los
factores que la administracion cientifica consideraba decisivos fueron ignorados
completamente y hechos a un lado por la escuela de las relaciones humanas: la
ingenieria industrial se sustituyé por las ciencias sociales, la organizacion formal por
la organizacion informal, las jefaturas por el liderazgo, el mando por la persuasion,
el incentivo salarial por las recompensas sociales, el cansancio fisiolégico por la
fatiga psicoldgica, la conducta del individuo por el comportamiento del grupo, el
organigrama por el sociograma
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