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Análisis de puestos, planeación 
estratégica y planeación de recursos 

humanos

Análisis de puestos

Razones para realizarlo 

Dotación de personal Capacitación y desarrollo Evaluación del desempeño Remuneración seguridad y salud Relaciones laborales y con los 
trabajadores 

Consideraciones legales 

Tipos de información 

Actividades laborales Actividades orientadas hacia el 
trabajador 

Elementos tangibles e intangibles 
relacionados con el puesto

Desempeño del puesto Contexto del puesto Requisitos personales para el puesto

Métodos 

Cuestionarios Observación Entrevistas Registró del empleado

Planeación estratégica 

Determinación de la misión

Decidir qué es lo que se desea lograr 
(propósito)

Determinar los principios que 
habrán de guiar el esfuerzo

Evaluación del entorno

Ambiente externo

Determinación del ambiente externo Amenazas Oportunidades 

Ambiente interno

Determinación de las competencias Fortalezas de la organización Debilidades dentro de la 
organización 

Establecimiento de objetivos 

Especificación de objetivos a nivel 
corporativo que sean 

Desafiantes pero alcanzables Mensurables Específicos en cuanto a tiempo Documentados (escritos)

Establecimiento de estrategias 

Especificación de las estrategias Documentación de la planeación 

Implantación de la estrategia

Liderazgo 

Se usa para motivar a los empleados

Adaptar comportamientos de apoyo Aceptar nuevos valores y actitudes 
requeridos

Estructura organizacional 

También tiene que ver con el grado 
de centralización y el tipo de 

departamento implicado 

Sistema dé información y control

Sistemas de recompensa Incentivos Sistemas orientados hacia los 
objetivos 

Presupuestos para asignar los 
recursos 

Sistemas de información Reglas y políticas de la organización 

Tecnología 

Se debe encontrar el nivel idóneo de 
tecnología para conseguir una 

implantación adecuada del plan 
estratégico 

Lograr las asignaciones 

Conocimientos Herramientas Equipos

Recursos humanos 

Se alinea de forma adecuada para 
implantar con éxito un plan 

estratégico 

Capacidad intelectual y productiva 
de su esfuerzo de trabajo 

Planeación de recursos humanos 

Pronostico de las necesidades 

Pronóstico de base cero Enfoque ascendente Relación entre el volumen de ventas  
y el número de empleados requerido

Pronostico de la disponibilidad Pronostico de escasez 

Reclutamiento innovador Incentivos de remuneración Programas de capacitación Diferentes normas de selección 

Pronóstico de exceso 

Contratación restringida Reducción en el número de horas Jubilación anticipada 

Recorte de personal Sistema dé información 

Oportuna 

Acceso a información actualizada 

Precisa Concisa Relevante Completa 

Actividad y proceso del trabajo Registro de actividades Procedimientos usados Responsabilidad personal

Comportamientos humanos

Acciones físicas Comunicación en el trabajo

Movimiento elemental es Requisitos personales del 

puesto

Conocimientos Materiales procesados Productos fabricados Servicios prestados 

Análisis de errores Normas de trabajo Mediciones del trabajo Programa de trabajo Incentivos financieros y no 

financieros 

Condiciones físicas del trabajo Contextos organizacionales y 

sociales

Atributos personales 

Personalidad Intereses 

Educación Capacitaciones requeridas Experiencia laboral

Otros métodos 

Análisis funcional de puestos Cuestionario de análisis Descripción de posiciones 

administrativas 

Descripción del puesto

Principales tareas a realizar Tiempo para cada tarea Estándares de desempeño 

para alcanzar 

Condición de trabajo Riesgos Secciones a examinar

Máquinas a usar Equipos de protección Identificación del puesto de 

trabajo

Fecha de análisis de puestos Resumen del puesto Tareas a realizar Especificación del puesto

Legislación 

Ley de normas justas en el 

trabajo

Ley de igualdad salarial Ley de derechos civiles Ley de salud y seguridad 

ocupacional 

Ley para los estadounidenses 

con discapacidades

Modelos de simulación Número de puestos Habilidades a necesitar Ubicación de los empleados 

Uso de base de datos 

Historial y experiencia laboral Habilidades y conocimientos Licencias o certificaciones 

obtenidas 

Capacitación organizacional Antecedentes educativos Desempeños anteriores Fortaleza y habilidades Necesidades de desarrollo Campo de especialización Preferencia de trabajos Aspectos negativos Asistencia a la reubicación 

Confianza en la información 

recibida 

Tomar una cantidad de 

información a la vez 

Recibir únicamente la 

información necesaria a la 

situación 

Recibir información completa Baja moral Eliminación de estratos Empleados buscan nuevas 

oportunidades 

Reducción de la lealtad Pérdida de memoria 

institucional 

Mayor trabajo para los 

empleados 

Orientación profesional Instrucción en técnicas de 

evaluación 

Instrucción en técnicas de 

promoción personal

Sección financiera 
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