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Todas las areas de la dotacion de personal
serian incoherentes si el reclutador no
o2 conociera las cualidades necesarias para
Dotacion de personal X
hacerse cargo de los diversos puestos.
La informacion de la descripcion de puestos
ha demostrado con frecuencia ser benéfica
N al identificar las necesidades de capacitacion
Capacitacion y desarrollo
y desarrollo.
Los empleados deben ser evaluados en
como se desempefan en los deberes
especificados en sus descripciones de

Evaluacion del desempeio
puestos.

Motivos para realizar analisis de puestos —{ En el area de remuneracion, es de gran
N utilidad conocer el valor relativo de un

puesto en particular para la compafia antes
de que se le asigne un valor monetario.

Remuneracion

La informacion derivada del analisis de
Seguridad y salud ——— puestos también es valiosa al identificar las
consideraciones de seguridad y de salud.

La informacion del analisis de puestos
Relaciones laborales ——— también es importante en las relaciones

laborales.
Es el Proceso por el cual se analizan las

habilidades, las obligaciones y los
conocimientos requeridos para poder
desempefar en un cargo dentro de la
organizacion.

Un analisis de puestos bien elaborado es de
Consideraciones legales ——— suma importancia para dar apoyo a la
legalidad de las practicas de empleo.

Andlisis de puestos

Tipos de informacion del analisis de puestos

El analista de puestos puede administrar un
cuestionario estructurado para los
empleados, quienes identifican entonces las
tareas que desempefan.

Cuestionarios

El analista de puestos presencia el
desempeno del trabajador mientras éste
realiza las tareas del cargo; luego, registra
Métodos de analisis de puestos sus observaciones.

Observacion

. El analista entrevista primero al empleado, y
Entrevistas el

lo ayuda a describir los deberes a su cargo.

La informacion del analisis de puestos se
recopila haciendo que los empleados
describan sus actividades diarias de trabajo
en un diario o una bitacora.

Registro del empleado

Principales tareas que deberan realizarse
Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea

Estandares de desempefo que deberan

Entre los aspectos que se incluyen con lograrse
mayor frecuencia en la descripcion de un
puesto se encuentran los siguientes: Condiciones de trabajo y riesgos posibles

NUmero de empleados que realizaran el
trabajo, y a quién se reportan

Las maquinas y los equipos que se usaran en

Es el conjunto de tareas que deben realizarse el trabajo
para que una organizacion logre sus ——— Descripcion del puesto
metas. La fecha del analisis de puestos debe
incluirse en la descripcion del puesto para
Fecha del analisis de puestos ——— ayudar a identificar los cambios en el puesto
de trabajo que harian obsoleta a la
descripcion.

El resumen del puesto brinda un panorama
del puesto de trabajo. Por lo regular es un
parrafo breve que describe el contenido del
cargo

Identificacion del puesto de trabajo Resumen del puesto

El cuerpo de la descripcion del puesto
Tareas a realizarse —— delinea las principales tareas que deben
realizarse.

Se refiere al conjunto de tareas y
responsabilidades a cargo de una persona.

La mision es el propdsito continuo de una
unidad o su razén de ser.

Analisis de pu estos 5 la organizacién debe evaluar sus fortalezas

y debilidades en el ambiente interno, y las

Determinacion de la mision

. s Evaluacion del entorno X g
p laneaC]on amenazas y oportunidades en el ambiente
externo.
estratégicay _
Deben expresarse por escrito
planeacion de
Deben ser mensurables
recursos Es el proceso en virtud del cual la alta Establecimientoldelobietivos » )
El proceso de planeacion administracion determina los propositos y Deben ser especificos en cuanto al tiempo
h umanos . . objetivos organizacionales generales y la
estrategica EREE GR Deben ser desafiantes pero alcanzables

la cual se alcanzaran.
Las estrategias se deben desarrollar con
miras a aprovechar las fortalezas de la
Establecimiento de estrategias ———— compafiia y a minimizar sus debilidades, de
manera que se aprovechen las
oportunidades y se eviten las amenazas.

Estructura organizacional

Sistemas de informacion y control
Implantacion de estrategias Tecnologia

Recursos humanos

Liderazgo

Es la Determinacion del numero, las
- . habilidades y la ubicacion de los empleados
pronostico de necesidades h il

Es el proceso sistematico para hacer que la organizacion necesitara en el futuro
coincidir la oferta interna y externa de para alcanzar sus metas
personas con la apertura de puestos que se
anticipa en la organizacion durante un
periodo especifico Serefiere al Prondstico que permite
prondstico de disponibilidad ——— determinar si la empresa sera capaz de

conseguir los empleados con las habilidades

necesarias y a partir de qué fuentes.

Planeacion estratégica de
recursos humanos (PRH)

Método de prondstico que considera el
nivel actual de empleo de la organizacion

Pronosticos de base cero ———— como punto de partida para determinar las
necesidades futuras de

Implica la determinacion del nimero, las dotacion de personal

Pronéstico de las necesidades en habilidades y la ubicacién de los empleados
cuanto a recursos humanos que la organizacion necesitara en el futuro

) Método de pronostico en el cual cada
para alcanzar sus metas.

nivel sucesivo de la organizacion,
empezando por el mas bajo, pronostica sus
requerimientos y, en Gltima instancia, da
un prondstico agregado de los empleados
que se necesitan

Enfoque ascendente

. . Con frecuencia que se deben usar nuevos

Reclutamiento innovador .

enfoques para el reclutamiento
Las empresas que compiten por la obtencion
de trabajadores en una situacion de alta
demanda pueden tener que recurrir a los
incentivos de remuneracion.

Incentivos de remuneracion

Pronostico de escasez de empleados Se requieren programas especiales de

capacitacion para preparar a individuos
que, de otra forma, serian inelegibles para
ocupar puestos dentro de la empresa

Programas de capacitacion

Los criterios de seleccion que eliminan a
ciertos individuos tal vez deban modificarse

Diferentes normas de seleccion ———— para asegurarse de que se disponga de un
nimero suficiente de personas para ocupar
los puestos.

Uso de bases de datos de RH

Solo se contratan empleados nuevos
Contratacion restringida ——— cuando se puede ver afectado el
desempeno general de la organizacion

Esta reduccion suele aplicarse a los
empleados que trabajan por hora, porque la
administracion y otros profesionales, por lo
regular, son empleados exentos y por lo
tanto no

se les paga por hora.

Pronéstico de exceso de empleados Reduccién en el nimero de horas de trabajo

La jubilacion anticipada de algunos
empleados actuales es otra forma de reducir
el nimero

de trabajadores

Jubilacioén anticipada
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