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 Administración 
 de Recursos 

 Humanos.

 Análisis de puesto.

 Razones para realizar 
 un análisis de puesto.

 Capacitación y desarrollo.

 La capacitación debe dirigirse a asistir a los 
 empleados en el cumplimiento de los 
 deberes especificados en sus descripciones 
 de puestos actuales o en desarrollo de 
 habilidades para el cumplimiento de 
 responsabilidades más amplias.

 Evaluación del desempeño.

 Cada empleado debe ser evaluado con el fin 
 de saber que tan bien cumplen con los 
 deberes especificados en la descripción del 
 puesto.

 Un administrador que evalúe a un 
 empleado sobre la
 base de factores que no estén claramente 
 predeterminados deja un gran espacio 
 abierto para
 acusaciones de discriminación.

 Remuneración.

 Es de gran utilidad conocer el valor relativo 
 de un puesto en particular
 para la compañía antes de que se le asigne 
 un valor monetario.

 Cuanto más significativos sean los deberes y 
 las responsabilidades, más valor
 tendrá el puesto.

 Seguridad y salud.

 Los empleadores están obligados a declarar 
 si un trabajo es peligros, por ello es 
 necesario informar específicamente acerca 
 de los riesgos, para así laborar de forma 
 segura.

 Relaciones laborales
 y con los empleados

 Es importante en las relaciones laborales, 
 cuando se considera a los empleados para 
 una posible transferencia, promoción o 
 descenso
 de categoría, la descripción de puestos 
 ofrece una norma para la evaluación y la 
 comparación
 de talentos.

 Sin importar si la empresa está o no 
 sindicalizada.

 Consideraciones legales.

 Los datos
 del análisis de puestos son necesarios para 
 defender las decisiones que se relacionan 
 con la
 terminación de una relación laboral, la 
 promoción, las transferencias y los 
 descensos de categoría
 del empleado.

 Tipos de información 
 del análisis de puesto.

 Se necesita una cantidad considerable de 
 información para realizar adecuadamente 
 un análisis
 de puestos.

 1. Actividades laborales.
 2. Actividades orientadas hacia el 
 trabajador.
 3. Maquinas, herramientas, equipos y 
 materiales usados.
 4. Elementos tangibles e intangibles 
 relacionados con el puesto.
 5. Desempeño del puesto.
 6. Contexto del puesto.
 7. Requisitos personales para el puesto.

 Métodos de análisis
 de puestos.

 Cuestionarios.

 Los cuestionarios son rápidos y económicos 
 de usar; Un cuestionario estructurado para 
 los empleados, quienes identifican entonces
 las tareas que desempeñan.

 Observación.

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

 Este método se usa principalmente para 
 recopilar información sobre los puestos que 
 requieren
 de habilidades manuales, como los de 
 operadores de máquinas.

 Entrevistas.

 El analista entrevista primero al empleado, 
 y lo ayuda a
 describir los deberes a su cargo. 
 Posteriormente, el analista se pone en 
 contacto con el supervisor
 para obtener información adicional, para 
 verificar la exactitud de la información 
 obtenida
 del empleado y para aclarar ciertos puntos.

 Registro del empleo.

 La información del análisis de puestos se 
 recopila haciendo que los empleados 
 describan sus actividades diarias de trabajo 
 en un diario o una bitácora. Con este 
 método, tendrá que superarse el problema 
 de que los empleados tienden a exagerar la 
 importancia de su puesto.

 Descripción 
 del puesto.

 Identificación del 
 puesto de trabajo.

 Incluye el título del puesto, el 
 departamento, la relación de autoridad
 y un número o código para el puesto de 
 trabajo. Un buen título se aproximará de
 una manera muy cercana a la naturaleza 
 del contenido del trabajo y distinguirá a ese 
 puesto de otros.

 Fecha del análisis 
 de puestos.

 Debe incluirse en la descripción del puesto 
 para ayudar a identificar los cambios en el 
 puesto de trabajo que harían obsoleta a la 
 descripción.

 Resumen del puesto.

 Brinda un panorama del puesto de trabajo. 
 Por lo regular es un párrafo breve que 
 describe el contenido del cargo.

 Tareas a realizarse.

 El cuerpo de la descripción del puesto 
 delinea las principales tareas que deben 
 realizarse. Por lo regular, una oración que 
 empieza con un verbo de acción (como 
 recibe, realiza, establece o ensambla) 
 explica de manera adecuada cada tarea.

 Especificación 
 del puesto.

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

 La determinación de las cualidades 
 apropiadas para un puesto es sin duda la 
 parte más difícil de un análisis de puestos. 
 Requiere de una gran cantidad de estudio a 
 fondo por parte del analista de puestos, así 
 como de una amplia comprensión de las 
 habilidades necesarias para realizar los 
 diversos trabajos.

 Planeación estratégica.

 Proceso de planeación.

 Determinación 
 de la misión.

 La misión corporativa es
 la suma total del propósito continuo de la 
 organización.

 enunciar la misión se deben contestar
 las siguientes preguntas:

 ¿Qué estamos tratando de hacer nosotros 
 los administradores y para quién?

 ¿Deberíamos maximizar las utilidades de 
 manera que los accionistas reciban 
 dividendos más altos o de manera que 
 aumente el precio de las acciones?

 ¿O deberíamos hacer énfasis en la 
 estabilidad de las utilidades para que los 
 empleados puedan tener seguridad en la 
 empresa?

 Evaluación 
 del entorno.

 Debe evaluar sus fortalezas y debilidades
 en el ambiente interno, y las amenazas y 
 oportunidades en el ambiente externo.

 El trabajo en la fase de planeación consiste 
 en desarrollar estrategias que tomen 
 ventaja de las fortalezas de la compañía y 
 que minimicen sus debilidades para 
 aprovechar las oportunidades y evitar las 
 amenazas.

 Establecimiento 
 de objetivos.

 Los objetivos se deben desarrollar tan sólo 
 después de que se haya considerado un 
 análisis de costo-beneficio de cada 
 alternativa.

 Podrían dirigirse a factores tales como la 
 rentabilidad, la satisfacción del cliente, los 
 rendimientos financieros, el liderazgo 
 tecnológico y la eficiencia operativa.

 Tienen cuatro características básicas: 
 1. deben expresarse por escrito.
 2. deben ser mensurables. 
 3. deben ser específicos en cuanto al tiempo.
 4. deben ser desafiantes pero alcanzables.

 Establecimiento 
 de estrategias.

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

 Implementación 
 de estrategias.

 Liderazgo.

 Un líder es capaz de conseguir que otras 
 personas lleven a cabo lo que él quiere que 
 hagan.
  
 Deben influir sobre los miembros de la 
 organización para que adopten los 
 comportamientos necesarios para la 
 implantación de estrategias.

 Estructura
 Organizacional.

 Esta estructura indica las responsabilidades 
 individuales de los administradores y sus 
 grados de autoridad, e incorpora los puestos 
 dentro de los departamentos 
 correspondientes.

 Sistema de 
 información y control.

 Se encuentran los sistemas de recompensas, 
 los incentivos, los sistemas orientados hacia 
 los objetivos, los presupuestos para asignar 
 los recursos, los sistemas de información, y 
 las reglas y políticas de la organización.

 Tecnología.

 Se debe encontrar el nivel idóneo de 
 tecnología para conseguir una implantación 
 adecuada del plan estratégico.

 Planeación de recursos
 humanos.

 Planeación 
 estratégica de RH.

 Es el proceso sistemático para hacer 
 coincidir la oferta interna y externa de 
 personas con
 la apertura de puestos que se anticipa en la 
 organización durante un periodo específico.

 Pronóstico de las 
 necesidades de RH.

 Pronostico de base cero.

 Considera el nivel actual de empleo de la 
 organización como punto de partida para 
 determinar las necesidades futuras de 
 dotación de personal.

 Enfoque ascendente.

 cada nivel sucesivo de la organización, 
 empezando por el más bajo, pronostica sus 
 requerimientos y, en última instancia, da un 
 pronóstico agregado de los empleados que 
 se necesitan.

 Relación entre el volumen de ventas
 y el número de empleados requeridos.

 La relación entre la demanda y el número 
 de empleados necesarios es positiva.
 A medida que las ventas aumentan, 
 también aumentan el numero de empleados 
 a necesitar, y viceversa, a medida que las 
 ventas disminuyen, también el numero de 
 empleados.

 Modelos de simulación.

 Es una técnica de pronósticos que permite 
 experimentar con una situación del
 mundo real a través de un modelo 
 matemático.

 Pronostico de 
 disponibilidad de RH.

 Implica determinar el número, las 
 habilidades y la ubicación de los empleados 
 que necesitará la organización en el futuro 
 para alcanzar sus metas.

 Determina si la empresa será capaz de 
 encontrar a los empleados con las 
 habilidades necesarias, y a partir de qué 
 fuentes.

 Uso de base de 
 datos de RH.

 Es probable que muchos de los empleados 
 necesarios para puestos futuros se 
 encuentren trabajando ya en la empresa.

 Las mejoras en la tecnología han creado 
 formas de administrar y analizar la 
 información. 
 La información que podría aparecer en 
 tales bases de datos
 incluye lo siguiente:

 1. Historial y experiencia de trabajo
 2. Habilidades y conocimientos específicos
 3. Licencias o certificaciones obtenidas
 4. Terminación de la capacitación 
 organizacional
 5. Antecedentes educacionales
 6. Evaluaciones de desempeños anteriores
 7. Evaluación de fortalezas y debilidades
 8. Necesidades de desarrollo
 9. Potencial de promoción en el momento 
 actual y después de un mayor
 desarrollo
 10. Desempeño actual en el puesto
 11. Campo de especialización
 12. Preferencias de trabajo
 13. Preferencias geográficas
 14. Metas de carrera y aspiraciones
 15. Fecha anticipada de jubilación
 16. Historia personal, incluyendo 
 evaluaciones psicológicas

 Pronostico de escasez 
 de empleados.

 Reclutamiento innovador.

 Las empresas deben tratar de determinar 
 quiénes son sus prospectos de empleados y 
 qué los motiva, ya que tal vez se tenga que 
 reclutar en áreas geográficas distintas a las
 que recurría en el pasado, explorar nuevos 
 métodos y buscar diferentes tipos de 
 candidatos.

 Incentivos de remuneración.

 Las empresas que compiten por la 
 obtención de trabajadores en una situación 
 de alta demanda
 pueden tener que recurrir a los incentivos 
 de remuneración. Un salario de alto nivel
 es un método obvio.

 Programas de capacitación.

 La educación
 remedial y la capacitación son dos tipos de 
 programas que pueden ayudar a atraer a 
 los individuos
 hacia una compañía en particular.
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