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 Analisis, 
 planeacion 
 estrategia 

 Analisis de puesto  Razones para realizar un analisis 
 de puestos 

 Tipo de informacion de analisis 
 de puesto 

 Proceso sintematico para determinar las 
 hbilidades, obligaciones y conocimientos 

 Puesto

 Conjunto de tareas que debe realizarse para 
 que una organizacion logre sus metas

 posicion 

 Conjunto de tareas y responsabildad a cargo 
 de una persona que consisten en un 
 supervisor, oficionista y operadores  

 Descripcion del puesto

 Documento que brinda informacion de las 
 tareas, los deberes y las responsabilidades 
 esenciales 

 Especificaciones de un puesto 

 Documento que describe las cualidades 
 minimas aceptables que debe poser un 
 individuo, desempeño de trabajo en 
 particular

 Dotacion de personal 

 Serian incoherentes, si el reclutador no 
 conoce las cualidades necesarias para 
 hacerse cargo de diversas puestos, 

 Requiere conocimiento, destresa y 
 habilidades 

 Capacitacion y desarrollo

 La informacion de la descripcion de 
 puestos, desmostrado con frecuencia ser 
 benefica por las necesidades

 Evaluacion de desempeño 

 Los empleados debe ser evaluados en 
 terminos de que cumplen con los deberes 
 espesificados 

 Renumeracion

 Es de gran utilidad conocer el valor relativo 
 del puesto particular para la compañia

 Seguridad de salud 

 Los empleados estan obligados a declarar el 
 trabajo para las consideraciones

 Relaciones laborales y con los empleos 

 Es importante en las relaciones, cuando se 
 considera a los empleados para un posible 
 transferencia, promocion o descenso de 
 categoria 

 Consideraciones legales  

 De suma importancia a la legalidad de las 
 practicas de empleados 

 El analista de puesto identifica los deberes y 
 las responsabilidades reales del puesto y 
 recopila los demas tipos de datos 

 Metodos de anlisis de puesto 

 Cuestionarios 

 Por lo regular los cuestionarios son rapidos 
 y econimicos de usar 

 Observacion 

 Metodo se usar principalmente para 
 recopilar informacion sobre los puestos 
 presencia, el desempeño del trabajador.

 Entrevista 

 Se puede obtener una comprension del 
 puesto al entrevistar tanto empleado como 
 a los supervisor, para verificar la exsactitud 
 de la informacion

 Registro del empleado

 Actividades que describen a diarias del 
 trabajo en un diario y una bitacora 

 Combinacion de metodos

 Con frecuencia es mas pertinentes utilizar 
 una combinacion de metodos al analizar los 
 puestos de oficina y administrativos 

 Analisis funcionl de puestos 

 Enfoque que se concentra en las 
 interacciones entre el trabajo, el empleado y 
 la organizacion 

 Cuestionario de analisis de posicion 

 Es un interrogatorio estructurado de 
 analisis de puesto, basa en la lista de 
 verificacion para identificar los elementos 

 Cuestionario de descripcion y posiciones 
 administrativas , basa en lista de 
 verificacion para la analisis de los trabajos.

 Analisis de puesto orientado hacia 
 lineamiento

 Responde a la lejislacion relacionad a con la 
 dotacion de personal e implica un 
 procedimiento para clasificar puesto 

 Realizacion  de un analisis de 
 puesto 

 Interesada en recopilar datos sobre todo lo 
 que interbiene en la ejecusion de un trabajo 
 en particular 

 Descripcion de puesto 

 Identificacion de puesto de trabajo

 La relacion de autoridad y un numero o 
 codigo para  el puesto de trabajo 

 Fecha de analisis de puesto 

 Debe incluirse de la descripcion de puesto 
 para ayudar e idnetificar los cambios 

 Resumen de puesto 

 Brinda un panorama de puesto de trabajo, 
 por lo regular es un parrafo breve, que 
 describe el contenido de cargo 

 Tareas a realizarse 

 Por lo regular el cuerpo de la descripcion de 
 puesto de linea las principales tareas co 
 oraciones que empieza con verbo de accion 

 Espesificacion de puesto

 Documento que contiene las cualidades 
 minimas aceptables que debe poseer un 
 individuo para desempeñar en un trabajo 
 en particular

 Analisis de puestos y la legislacion  Planeacion estrategicas de 
 recursos humanos (PRH)

 Pronostico de la disponibilidadde 
 los recursos humanos 

 Pronostico de exesos de 
 empleados 

 Esencial para el logro de una 
 administracion solida de recursos humanos 

 El proceso de planeacion estrategica es un 
 virtud de la cual la alta administracion 
 determina los propositos y objetivos de las 
 organizaciones generales 

 Determinacion de la mision 

 Proposito continuo de una unidad o sus 
 razon de ser

 Evaluacion de entorno 

 La organizacion debe evaluar sus fortalezas 
 y debilidades en el ambiente interna 

 Establecimiento de objetivos 

 Los resultados finales deseados de cualquier 
 actividad 

 Establecimientos de estrategias 

 Desarrollar logros de sus objetivos y 
 aprovechar las fortalezas de la compñia

 Implantacion de estrategias 

 Se debe poner en marcha la estrategia como 
 liderazgo, estructura orgnizacional, sistema 
 de informacion y control, tecnologia, 
 recursos humanos 

 Proceso sistematicos para hacer coincidir la 
 oferta interna y externa de personas como 
 apertura de puestos que se anticipan la 
 organizacion durante el periodo espesifico.

 Pronostico de las necesidad en cuanto a 
 recursos humanos 

 Pronostico de base cero 

 se considera en nivel actual de empleo de la 
 organizacion como punto de partida para 
 determinar las necesidades futuras de 
 dotacion de personal

 Enfoque ascedente  

 Metodo de pronostico en el cual cada nivel 
 sucecibo de la organizacion empensando 
 por el mas bajo pronostican sus 
 requerimientos y en el ultima instancia 

 Modelos de simulacion 

 Tecnica de pronostico que permite 
 experimentar o una situacion de mundo 
 real a traves de un modelo matematico 

 Uso de base de datos de RH

 Es probable que muchos empleados 
 necesarios para puestos futuros se 
 encuentren trabajando ya la empresa 

 Pronosticos de escases del empleados  

 Reclutamiento innovador 

 Es una escases de personal significa con 
 frecuencia que se deben usar nuevos 
 enfoques para reclutamiento 

 Incentivos de renumeracion 

 Se compite por obtencion de trabajadores 
 en una situacion de alta demanda puede 
 tener que recurrir a los incentivos de 
 renumeracion

 Programacion de capacitacion

 Es para preparar a individuos que de otra 
 forma serian inelejibles para ocupar 
 puestos de la empresa 

 Diferentes normas de seleccion 

 Es la escases de empleados consiste en 
 reducir los estandares de empleo 

 Contratacion restringida 

 Reduce la fuerza laboral al no reemplazar a 
 los empleados que se retiren 

 Reduccion en el numero de horas en trabajo 

 Tambien puede reaccionar a una necesidad 
 de disminucion en la carga de trabajo 
 reduciendo las horas de trabajo 

 Jubilacion anticipada 

 Es para algunos empleados actuales es otra 
 forma de reducir el numero de trabajadores 

 Recorte personal 

 Lo opuesto de crecimiento de compañia 
 indica un cambio que ocurre una sola vez 
 en la organizacion en el numero de 
 personas empleadas 

 Asistencia para la reubicacion 

 Procedimiento atraves de cual se brinda 
 asistencia a los empleados despedidos para 
 que encuentren trabajo en alguna otro parte

 Planeacion de la sucecion de puesto 

 Proceso para asegurar que se disponga de 
 personas capacitadas para asumir los 
 puestos administrativos organizativos 
 claves una vez que el puesto que este 
 vacantes
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