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descripcion de puestos

proceso que permite
conocer, estudiar y ordenar
las actividades, obligaciones
y responsabilidades que
desarrolla y asume wuna
persona en su puesto de
trabajo

explicacion escrita de las
actividades,
responsabilidades,
condiciones de trabajo y
demas aspectos
relevantes de un puesto
especifico

Utilidad del analisis y la

son los métodos basicos

con los que debe iniciarse
- cualquier intento de
tecnificacion de area.

% Valuacion de puestos.

% Reclutamiento y seleccion.

%+ Capacitacion y desarrollo.

% Relaciones laborales.

%+ Seguridad e higiene.

+* Organizacion y métodos.

% Auditoria de recursos humanos.
% Auditoria contable y financiera.
+* Plan de vida y carrera profesional.

+¢ Procesos de reingenieria.

documento resumido y conciso
de informacion objetiva que
identifica las tareas y las
responsabilidades del puesto

T
La forma mas breve y
clara para describir un
puesto es iniciar con su
titulo
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Caracteristicas

personales especificas}'/
asociadas con la
probabilidad de éxito en

el desempeno del
puesto.

las descripciones pueden
abarcar algunos o todos
los componentes del
trabajo,

elemento actividad Deber v
_ \ \ obligaciéon

responsabi

lidad \ resultado

Caracteristicas personales
especificas y asociadas con @)
la probabilidad de éxito en

el desempeno del puesto. ( )

e

a e °@



— il

La valuacion de puestos es un sistema O
Q) i metodoldgico para determinar la
VALUACION DE importancia que revisa cada puesto en
O PUESTOS. relacion con los demas dentro de Ila
organizacion.

é)Aprobacién de la alta direccion.

Elementos
necesarios para
realizar una valuacion
de puestos

b) Analisis y descripciones de puestos.

\ 4

c) Organigramas.

Modelos de valuacién

d) Modelo de valuacion.

e) Comité de valuacion.

j

f) Seleccion de puestos tipo.

b) Comparar el

a) Comparar el
puesto con una

puesto con otros.

escala.




1. Seleccione y designe a
los miembros del comité

valuador.

2. Proporcione un listado
de los puestos a valorar,
junto con sus descripciones.

3. Convoque a la reunién
del comité valuador.

4. Inicie la valuacién de
puestos.

5. Muestre al comité las
valuaciones de cada
miembro y sométalas a
discusién y, en su caso, a un
ajuste.

6. Promedie las
ordenaciones.

desventajas

Ventajas

7. Realice los ajustes a la
alineacién.

Facilita la rapida Representa un promedio de

comprensién por parte de apreciaciones que llevan a

las personas que lo una relativa garantia de la
aplican, realidad,

No se analizan los
elementos

8. Informe a la empresa de
los resultados obtenidosen |
el proceso de valuacién.



MERCADO DETRABAJO

ANALISIS DEL

COSTO DEVIDA.

El mercado de trabajo es la
piedra de toque de moralidad
de un sistema economico, ya
que en él esta en juego el
bienestar material de la nacion
y la dignidad de sus ciudadanos
como personas.

la necesidad de

algunas

organizaciones de contar con

informacion sobre el
mercado de trabajo

concepto
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I I. Las prestaciones no deben ser
acumulables a los ingresos del trabajador.
i 2. Las prestaciones deben ser deducibles
o ~para la empresa.
Pensiones
PRESTACIONES,
INCENTIVOSY
SERVICIOS

El sistema de compensacion variable
es un método de remuneracion que se
basa en el pago de retribuciones a los
empleados en base a una serie de
variables medibles y previamente

acordadas.

COMPENSACION VARIABLE.

variar en funcion del rendimiento y
desempeno del trabajador

e
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las pensiones por jubilacion que instituciones del
sector publico y privado ofrecen a sus empleados,
pues representan un costo fijo otorgado a aquellas
personas que han trabajado un determinado numero
de anos y han cumplido una edad establecida.

-Seguros de vida

-Seguros de gastos médicos

Legales

Aguinaldo

Vacaciones

Dias festivos

Vivienda \J
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PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

La vision

PROCESO DE EMPLEO

RECLUTAMIENTO

Anticipacion y prevencion

La consolidacion

el desplazamiento

reduccion

Proceso del reclutamiento

Publicidad a través de
medios de comunicacion

Anuncios y ofertas de empleo

Las fuentes de reclutamiento
Los métodos de reclutamiento 4

Referencias de los empleados

interno

Preparatorias y escuelas

Fuentes externas De reclutamiento

Métodos de reclutamiento en linea

[
Reclutador por Internet

Métodos tradicionales de
reclutamiento externo

Agencias de empleo

Reclutadores Ferias de empleo

|
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becarios

vocacionales

Colegios y universidades

Competidores en el
mercado laboral

Ex empleados

—

Desempleados

Empleados independienth./




