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[ ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS }

NECESIDAD LEGAL: La Ley Federal del Trabajo, en su articulo 25, fraccion
ITI, establece que deberd tenerse por escrito “el servicio o los servicios que
deban prestarse, los que se determinardn con la mayor precision posible”.

Métodos y procedimientos
para el analisis de puestos sl (
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METODO DE OBSERVACION La observacion directa: Consiste en
DIRECTA presentarse al lugar donde estéd instalado el
ooomos L S masntoey puesto y sin interrumpir al ocupante se toman
— Es mas eficaz cuando se consideran lOS dGTOS pf‘eViGmenTe SeleCCionGdOS. La

estudios de micromovimientos, y de
tiempos y metodos

entrevista: Se realiza entre el analista y el
ocupante del puesto, cuyo propdsito

quecotnprenden & .

e e ssangeheies y fundamental es que el trabajador narre lo que
< anota los datgs clave de titivos.

u,,obsevéa:inn enla

o hace en el puesto.

cargos

ecicio de sus

Tipos de cuestionarios

Dicotémicas, donde el consultado tiene dos opciones.
Abierta donde puedes poner tus propias respuestas.

Nominal-politémica, donde el consultado tiene mds de dos opciones
desordenadas.

Ordinal-politémica, donde el consultado tiene mds de dos opciones ordenadas.
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LA ENTREVISTA

» Permite recoger informacion sobre acontecimientos y
aspectos subjetivos de la persona: creencias, actitudes,
valores o conocimiento que de otra manera no estarian
al alcance del investigador. (Rodriguez y otros, 1999).

Método mixto

Los mas utilizados son: a) Cuestionario y entrevista (ambos con el ocupante
del puesto). Primero el ocupante responde el cuestionario y después presenta
una entrevista rdpida: el cuestionario se entenderda como referencia. b)

Cuestionario y entrevista (con el ocupante y con el supervisor
respectivamente).

RRHH:
€l reclutamiento mixto

ETAPAS DEL ANALISIS DE PUESTO.

ETAPA DE PLANEACION

Fase en la que se planea cuidadosamente todo el trabajo del andlisis de
cargos. La planeacion del andlisis de cargos requiere algunos pasos, muchos
de los cuales pueden suprimirse dependiendo de la situacion en que se
encuentre la definicion de los cargos de la empresa.

ETAPA DE PREPARACION

En esta fase se aprestan las personas, los esquemas y
los materiales de

trabajo: Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de
cargos que conformaran el equipo de trabajo.


https://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo
https://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre
https://www.monografias.com/trabajos14/propiedadmateriales/propiedadmateriales
https://www.monografias.com/trabajos14/reclutamiento/reclutamiento
https://www.monografias.com/trabajos14/mocom/mocom

- Preparacion del material de trabajo.

- Disposicion del ambiente.

- Recoleccion previa de datos

Modelos andlisis de puesto:

Etapa de Ejecucion.

Se recolectan los datos relativos a los
cargos que van a analizar y se redactan el
andlisis. Fase en el que se plantea, todo el
trabajo del andlisis de puestos. La mision
de una organizacion es la razén de su
existencia.

| DISENO DEL PUESTO

CLASICO
La Tarea
(Taylor, Gantt, Gilbreth)

+ La persona como apéndice
de la maquina

« Fragmentacién del trabajo

« Enfasis en la eficiencia

* permanencia

HUMANISTICO
Las personas
(Hawthorne, Mayo)

+ Organizacién informal

+ liderazgo

+ Recompensas sociales

« Trabajo en equipo

+ Enfasis den las personas
+ Contextodel cargo

MODELOS DE
DISENO

SITUACIONAL sS e Rd
Tareas, personas, - Significado de la tarea
« Identidad con la tarea
Estructura
(Hackman y Oldham)

+ Retroalimentacién
RECUPERADO DE: https://rrhhaprendizaje.files.wordpress.com/2014/10/cag.jpg

El reclutamiento es el proceso de bisqueda, recoleccion e identificacion de
candidatos que encajan con la oferta de trabajo y, en definitiva, con la
empresa. La organizacion publicara un anuncio u oferta a través de los
distintos portales y fuentes de reclutamiento.

Tipos de reclutamiento

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Opciones que se utilizan a través de diferentes medios por las

empresa para dar a conocer sus vacantes

¥ Archivo de solicitudes ¥ Agencias de colocacién
¥ sindicato ' Bolsa de trabajo

¥ Recomendados

¥ Promociones internas

¥ Carteras de condidatos.

Proceso de Reclutamiento y Seleccion

utamiento:
especifico. {formato CAR

con conocimientos
el

+ Disefio de tabla de observacion
- Discusion de candidatos.
* Seleccién de candidato(s)



https://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela

Calintéud da Emnlan el [

CARACTERISTICAS DE UNA SOLICITUD DE EMPLEO

0S por anuncios.
rarios de las agencias de colocacion.
0 de los materiales de las pruebas.

UTILIZA DATOS VERDADEROS Y COMPROBABLES.
giipodedicado a entrevistar a candidatos. EMPLEA EN LA REDACCIGN DE LA SOLICITUD, LENGUAJE

. Costo de comprobar las referencias.
U Exdmenes médicos. SENCILLO Y FORMAL.

L Tiempo de adaptacion del nuevo empleado. ot o 2
. Reubicacion y la orientacion al nuevo empleo. PROCURA SER BREVE Y DIRECTO.

_ Sueldos de las personas encargadas del reclutamiento: SOLICITUD PERSONALIZADA PARA CADA SOL[C[}TUD D_E IMBRJO —

L Si el reclutamiento es otras ciudades: viaticos (Hotel,

x|

Nacaraigas
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Una solicitud de empleo es un curriculum estructurado en el cual las
empresas plantean los campos a cumplimentar, con ello persiguen recoger la
misma.

LA SELECCIO. ASPECTOS LEGALES.
Seleccion -_—
Lineamientos para los entrevistadores
. Utilizar las preguntas con eficacia. 4.2.2 ASPECTOS LEGALES
., Separar los hechos de la suposicién. « Antes de describir el proceso de seleccion es
necesario mencionar los principios rectores de la

Reconocer prejuicios y estereotipos. ey

Es importante sefialar en primer lugar, la

Controlar el curso de la entrevista. i
declaracion universal de derechos humanos, la

Estandarizar las preguntas planteadas. cugl ha sido asignada por México y muchos otros
—p paises.
-EL CONTRATO DE TRABAJO -AFILICIACION A LAS DIFERENTES
INS.

\ “ONTRATO
TEMPORAL

[ N

[S5TE

este
tuQ 3 I MSS Niimern de Seguro Soctal




REGISTROS.

Direccién General de Padrones y
Procedimientos de Contratacién

SRPYCEH | Sistema de Registro de Proveedores y Contratistas
del Estado de Hidalgo

D
Estado Libr'y Soberang
do Hidasgo

Nombre de usuario

Clave de acceso

INDUCCION.

El proceso de induccion de personal es la herramienta de gestion del
talento que le proporciona, a quien va a asumir las funciones de un
cargo, la informacion general de la empresa y la especifica para el
buen desarrollo de la labor para la que se contrato.

\Bienvenido/

EL PLAN DE INDUCCION. PROGRAMA DE INDUCCION.

1 2%/
#
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i) PROGRAMA DE INDUCCION
v L Eea— ‘\ by PROCESO DE INDUCCION
¥=_ . <h ) \ .
;—? = = 2 _-.“\\'"\ T\g‘fr Jﬂ El proceso de induceidn debe contgnee bisicamento tren etapas:
\’f;'ﬁ’ 4 / ,/ 3 n Primeri: Induccidn general sobre el procesa productivo y las politicas
4 seneeates de Ln organizacidn,
| EI. PRU[[SO DE IN[ORPORA[ION, Segunda: Induccion especitics sobre aspectos importantes dil oficio 4
» A desermperiar tales como: Factores de riesgo o log qui ¢stars expuesto; estindares
- INDU[[ION Y S[GUIMIENTO dcseguﬂd.u:j mmmumuﬁn petsonal, especificaciones de calidad,
costos . productivi
(1. Induccidn ) (2. Induccidn ) f3. Evaluacion ) B s e ke
Generaloala Especifica o al “Reinduccidn
Organizacion Cargo *Refuerzos
sHistoria de 3 *Principales
organizacion responsabilidades y
*Misicn, visidn y fareas
politicas *Procedimientos
*Productos y especificos
servicios *Presentacidn ante
sObjetivos compafieros
*Entrega de dotacion

N J N J \ J
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