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‎Capitulo 4 Analisis 
‎de puestos, 

‎planeacion de 
‎estrategias y 

‎planeacion de 
‎recusrsos humanos 

‎Analisis de ouestos: una 
‎herramienta basica de la 
‎administracion de recusrsos 
‎humanos ‎Analisis de puestos 

‎es un 

‎Proceso sistematico ppara tederminar las 
‎habilidades, las obligaciones y los 
‎conociminetos que se requieren para 
‎desempeñar los cargos dentro de una 
‎organizacion 

‎El proposito de analisis de puestos es obtener 
‎respuestas a seis preguntas importantes 

‎¿Que tareas fisicas y mentales lleva a cabo el 
‎empleado?

‎¿Cuando debera terminarse al trabajo?

‎¿donde debera llevarse a cabo el trabajo?

‎¿como se realiza el trabajo el empleado?

‎¿Que casualidades son necesarias para llevar a 
‎cabo el trabajo?

‎Analisis de puestos 

‎Descripciones de puestos

‎Responsabilidades

‎deberes 

‎Tareas

‎Especificaciones de puestos 

‎Conociminetos 

‎Destrezas

‎Habilidades

‎Resumen

‎Planeacion  de recursos humanos

‎Reclutamiento 

‎Seleccion 

‎Capacitacion y desarrollo 

‎Evaluacion del desempeño

‎Remuneracion

‎Seguridad y salud

‎Relaciones laborales y con los empleados 

‎Consideraciones legales

‎Analisis de puestos para equipos

‎Metodos de analisis 

‎Cuestionarios ‎Por lo regular son rapidos y economicos de usar

‎Observaciones 
‎Se presencia el desempeño del trbajador mitras 
‎este realiza las tareas 

‎Entrevistas

‎Por lo regular, el analista entrevista primero al 
‎empleado, y lo ayuda a describir los deberes a 
‎su cargo

‎Registro del empleado 

‎En algunos casos la recopilacion de 
‎informacion es de un diario o bitacora

‎Con este metodo tendra que superarse el 
‎problema de que los empleados tienden a 
‎exagerar la importancia de su puesto

‎Otros metodos 

‎Programa de anlisis de puestos del 
‎departamento del trabajo de EUA 

‎Analisi de puestos

‎Cuestionarios de analisis de posiciones

‎Cuestionario de descripcion de posiciones 
‎administrativas

‎Analisis de puestos orientados hacia 
‎lineaminetos

‎Planeacion de estrategicas de 
‎recursos humanos ‎Planeacion estrategica ‎Planeacion de recursos humanos

‎Pronostico de las necesidades de recursos 
‎humanos

‎Pronostico de la dispinibilidad de recursos 
‎humanos

‎Comparacion de las necesidades y la 
‎disponibilidad 

‎Demanda-oferta ‎Ausencia de accion

‎Exceso de empleados

‎Contrataciones rigiidas, reduccion en el numero 
‎de horas, jubilacion anticipada, despidos, 
‎recortes de personal

‎Pronostico de la disponibilidad de recursos 
‎humanos ‎Reclutamineto ‎seleccion 

‎Pronostico de las necesidades en 
‎cuanto a recursos humanso

‎Implica determinacion del numero, las 
‎habilidades y la ubicacion de los empleados 
‎que la oraganizacion ncesitara a futuro

‎Pronostico de base cero 
‎nivel actual del empleado para determinar las 
‎nececidades futuras de dotacion de personal

‎Enfoque ascendente

‎Metodo de pronostico en elm cual cada nivel 
‎sucesivo de la organizacion, empezando por el 
‎mas bajo, pronosmticadosus requeriminetos

‎En ultima instancia da un pronostico agregado 
‎de los empleados que se necesitan 

‎Relacion entre el volumen de ventas y el 
‎numero de empleados adquiridos 

‎Es la relacion entre la demanda y el numero de 
‎empleados necesarios es positia 

‎Si hay demanda del producto se necesita mas 
‎empleados, si la demanda del producto es baja 
‎no se necesitan muchos empleados

‎Modelos de simulacion 

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

‎El pronostico del modelo es permitir a los 
‎administradores obtener una compresion 
‎considerable en relacion con un problema en 
‎particular entes de tomar una desicion real 

‎Pronosticos de la disponibilidad de los recursos 
‎humanos

‎la elaboracion de pronosticos de 
‎requeriminetos implica determinar el numero, 
‎las habilidades y la hubicacion de los 
‎empleados que necesitaran la organizacion en 
‎el futro

‎Uso de bases de datos de RH

‎Esto sirve a futuro para la ocupacion de 
‎puestos 

‎La infromacion que puede apareer en la base de 
‎datos es

‎• Historial y experiencia de trabajo
‎• Habilidades y conocimientos específicos
‎• Licencias o certificaciones obtenidas
‎• Terminación de la capacitación 
‎organizacional   Antecedentes educacionales
‎• Evaluaciones de desempeños anteriores
‎• Evaluación de fortalezas y debilidades
‎• Necesidades de desarrollo
‎• Potencial de promoción en el momento actual 
‎y después de un mayor desarrollo
‎• Desempeño actual en el puesto
‎• Campo de especialización
‎• Preferencias de trabajo
‎• Preferencias geográficas
‎• Metas de carrera y aspiraciones
‎• Fecha anticipada de jubilación 
‎• Historia personal, incluyendo evaluaciones 
‎psicológicas
‎ 

‎Antes de buscar en fuentes externas, se buscan 
‎dentro de la organizacion

‎Pronostico de escasez de empleados 

‎Cuando las organizaciones se enfrentan a una 
‎escasez de trabajadores, tienen que intensifi car 
‎sus esfuerzos para reclutar al personal 
‎necesario para satisfacer las necesidades de la 
‎em presa. Algunas de las acciones posibles al 
‎respecto se exponen a continu

‎Reclutamineto inovador ‎Tema principal 1 1

‎Reclutamineto inovador 

‎Las empresas deben tratar de determinar 
‎quienes son sus prospectos de mepleados y 
‎que los motiva 

‎Incentivo de remuneracion 
‎Son dividendos adicionales para inducir a un 
‎individuo a inirse a la empresa 

‎Programas de capacitacion

‎son programs especiales para preparar a un 
‎individuo para que este se pueda desarrollar en 
‎la empresa 

‎Diferentes normas de seleccion 

‎Puede ser la necesidad de un individuo con 
‎conocimiento para cierta actividad o gente sin 
‎experiencia 

‎Pronostico de exceso de empleos

‎Cuando hay un exceso de empleados

‎Contratacion restringida  
‎Cuando una empresa reduce la fuerza laboral al 
‎no remplazar a los empleados que se retiran 

‎Solo se contrata personal si se ve afectado la 
‎actividad laboral 

‎Reduccion en el numero de horas de trabajo 
‎Dsminucion en la carga laboral reduciendo el 
‎numero total de horas de trabajo 

‎Jubilacion anticipada

‎Es otra forma de reducir el nuemro de 
‎empleados

‎Se retiran del trabajo antes de lo debido pero 
‎resiviendo dinero cada determinado tiempo 

‎Recortes de personal 

‎Esto es el despido de individuos no esenciales 
‎a la empresa ‎Los motivos pueden ser 

‎Falta de capital para pagar empleados

‎La temporada alta de ventas ya bajo y se entro 
‎a la temporada baja que es donde la empresa 
‎no obtiene tantas ganancias 

‎Aspectos negativos de los recortes de personal 

‎las compañías describen por lo general los 
‎re sultados positivos, como el mejoramiento del 
‎renglón de utilidades netas. Pero también
‎puede haber algunos aspectos negativos 
‎derivados de los recortes de personal

‎El costo asociado con una baja moral de 
‎quienes permanecen en la
‎empresa. Es difícil pensar en la mejor forma de 
‎satisfacer a un cliente si
‎se desconoce cuándo será el último día de 
‎empleo.
‎  Tal vez se eliminen algunos estratos de una 
‎empresa, haciendo con ello
‎más difícil el avance dentro de la organización. 
‎Por consiguiente, una
‎cantidad cada vez mayor de individuos se 
‎sienten estancados en sus
‎puestos.
‎  Los empleados empiezan a buscar mejores 
‎oportunidades porque consi deran que podrían 
‎ser los siguientes en la lista de despedidos. Con 
‎fre cuencia, los mejores empleados encuentran 
‎otros trabajos.
‎  La lealtad de los empleados se reduce con 
‎frecuencia en forma signifi cativa. Por lo 
‎general, quienes permanecen después de un 
‎recorte de
‎personal manifiestan un nivel de lealtad bajo.
‎  Se pierde la memoria institucional o la cultura 
‎corporativa.
‎  Se pide a los empleados que permanecen en la 
‎compañía que trabajen más.
‎  Cuando la demanda de los productos o 
‎servicios se recupera, la compa ñía con 
‎frecuencia se da cuenta de que hizo un recorte 
‎excesivo y
‎empieza a buscar otras formas de conseguir 
‎que se realice el trabajo.
‎  Podría haber un incremento en el número de 
‎demandas por discrimina ción si un número 
‎desproporcionado de empleados despedidos 
‎cae en
‎una categoría racial, de edad, o cualquier otra 
‎característica protegida.

‎Asistencia para la reubicacion 

‎Algunas empresas ayudan a sus empleados a 
‎adquirir un nuevo empleo

‎Una sección financiera que cubre las opciones 
‎de las pensiones, las presta ciones de seguridad 
‎social, los gastos de entrevistas y las 
‎negociaciones de
‎sueldos/salarios.
‎  Orientación profesional, usando tal vez 
‎pruebas y programas computariza dos de 
‎aptitudes/intereses y personalidad.
‎  Instrucción en técnicas de autoevaluación, lo 
‎cual ayuda al reconocimiento
‎de habilidades, conocimientos, experiencia y de 
‎otras cualidades que
‎podrían solicitar los reclutadores.
‎  Instrucción en técnicas de promoción personal, 
‎investigación y acceso a
‎empleadores potenciales.
‎  Ayuda en la comprensión de las técnicas que 
‎conducen a entrevistas exitosas.
‎  Desarrollo de planes de acción personal y de 
‎apoyo continuo

‎Planeacion de la sucesion de puestos

‎proceso de asegurar que se disponga de 
‎personas capacitadas para asumir los puestos 
‎administrativos clave una vez que tales puestos 
‎estén vacantes.

‎Planeacion en caso de desastre
‎Protocolo que se debe de seguir en caso de 
‎desastres naturales o crisis provocada 

‎Sistemas de informacion de recursos humanos 

‎cualquier enfoque organizado para obtener 
‎información relevante y oportuna sobre la cual 
‎se puedan
‎basar las decisiones de recursos humano

‎El sistema debe ser eficiente desde el punto de 
‎vista de los costos. Un SIRH debe diseñarse de 
‎manera que brinde información

‎  Oportuna. Un administrador debe tener acceso 
‎a información actuali zada

‎  Precisa. Un administrador debe ser capaz de 
‎confiar en la exactitud de
‎la información recibida.

‎  Concisa. Un administrador puede absorber tan 
‎sólo una cantidad
‎determinada de información a la vez.

‎Relevante. Un administrador debe recibir 
‎únicamente la información
‎necesaria en una situación particular. 

‎  Completa. Un administrador debe recibir 
‎información completa y no
‎parcial.

‎Sistema de informacion para la administracion 
‎de RH

‎Es el uso de programas de computo y de redes 
‎corporativas para automatizar los procesos de 
‎recursos humanos basados en documentos 
‎impresos 

‎requieren de la aprobaciosn de un 
‎administrador, del mantenimiento de registros 
‎o de datos de entrada y de procesos que dan 
‎apoyo al trabajo gerencial

‎Sistema de informacion de empleados
‎procesos que automatizan
‎transacciones

‎Conceptos del diseño de puestos

‎proceso de determinar las tareas específicas a 
‎realizar, los métodos que deberán usarse para 
‎cumplir las y la manera en la que un puesto se 
‎relaciona con otros dentro de una organización

‎Enriquecimineto de puestos

‎consiste en una serie de cambios básicos en el 
‎contenido y en el nivel de responsabilidad de un 
‎puesto con la finalidad de imponer mayores 
‎retos al empleado

‎De acuerdo a Herzberg se deben seguir 5  
‎principios

‎Exigencias crecientes en el puesto: El puesto se 
‎debe modificar de tal
‎manera que se incremente el nivel de dificultad 
‎y de responsabilidad.
‎  Incremento en la responsabilidad del 
‎empleado: Se debe permitir más
‎control y autoridad individual sobre el trabajo, 
‎mientras que el administra dor conserva la 
‎responsabilidad final.
‎  Otorgamiento de libertad para la programación 
‎del trabajo: Dentro de
‎ciertos límites, se debe permitir a los 
‎empleados individuales programar su
‎propio trabajo. 
‎  Suministro de retroalimentación: Se deben 
‎hacer reportes periódicos
‎oportunos sobre el desempeño para los 
‎empleados, más que para sus
‎supervisores. 
‎  Suministro de nuevas experiencias de 
‎aprendizaje: Las situaciones del
‎trabajo deben motivar oportunidades para 
‎nuevas experiencias y para el
‎desarrollo personal

‎Crecimiento de puestos
‎Es el incremento enel numero de tareas que 
‎realiza un empleado

‎Siempre que todas las tareas sean del mismo 
‎nivel

‎Reingenieria 

‎Es la reconsideracion fundamental y el rediseño 
‎radical de los procesos de la compañia para 
‎lograr mejoras trasendentales

‎En las medidas basicas, contemporaneas del 
‎desempeño, como el costo, la calidad, el 
‎servicio, y la rapidez
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