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BIENVENIDA

En esta materia podrds encontrar las formas adecuadas para desarrollar los perfiles en los
puestos de una organizacion, ya sea que te encuentres en la creacién de una empresa u
organizacion completamente nueva, tendrdas las habilidades necesarias para realizar los
andlisis para la descripcidn de nuevos puestos; como también modificar perfiles de puestos
ya existentes. También podrds aprender a realizar las debidas revisiones y evaluaciones en
los puestos para el desarrollo de empleados y crecimientos profesionales.

PRESENTACION DE LA MATERIA

Por muy dificil o irreal que suene, hoy en dia todavia existen organizaciones sin una
estructura organizativa definida, desestructuradas y sin departamento de Recursos
Humanos o herramientas propias para su adecuado funcionamiento. Por ello es necesario
revisar y estudiar esta drea de conocimiento para poderlo aplicar en cualquier lugar en el
que laboremos si es que no se cuenta con una estructura formal.

En esta materia demostraremos la importancia de las herramientas de andlisis,
descripcion y valoracién de puestos de trabajo en una empresa y cdmo una buena
coordinacion de funciones entre empleados podrd lograr una optimizaciéon de su trabajo.

También hablaremos sobre las herramientas nombradas de RRHH y se podrd comprobar la
utilidad, necesidad de aplicacion y los resultados positivos de las mismas.

Se incluyen apartados con reflexiones individuales y aportaciones al estudio con una vision
mas subjetiva del tema.
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OBJETIVO DE LA MATERIA

El objetivo de 1a materia es formar estudiantes altamente capacitados y desarrollados en
los conocimientos basicos de los andlisis, descripciones y valuaciones de puestos dentro de
las organizaciones ya que muchas de las veces, cuando entramos a los lugares de trabajo,
no se percatan del rol que juegan dentro de la misma, creando puestos fantasmas que no
tienen bien definidas las actividades para las que fueron contratados.

Asi que la materia busca que los futuros Licenciados en Administracién de Recursos
Humanos, sean capaces de identificar este tipo de necesidades desde el momento de su
ingreso al campo laboral.

CONTENIDO TEMATICO

UNIDAD 1: fundamentos e importancia del analisis de puestos, métodos para
reunir informacion sobre el analisis de puestos.

1.1 Creacion de Analisis de Puesto

1.1.1 Fundamentos e Importancia.

1.1.2 Creacidn de Andlisis de Puestos.

1.1.3 Actividades vinculadas en la Organizacion.

1.1.4 Beneficios del Analisis de Puestos.
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1.2 Metodos para Reunir Informacion Sobre el Analisis de Puesto
1.2.1 Método de Entrevista:

- Caracteristicas.

-Ventajas y Desventajas.

1.2.2 Método de Observacién Directa:
-Caracteristicas.

-Ventajas y Desventajas.

1.2.3 Método de Cuestionario:
-Caracteristicas.

-Ventajas y Desventajas.

1.2.4 Método Mixto:

-Caracteristicas.

-Ventajas y Desventajas.
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UNIDAD 2. Métodos modernos para un analisis de puestos, requisitos del puesto y
factores compensables

2.1 Fundamentos.

-Especificaciones del Puesto.

-Puntos para Elaborar una Descripcion.

2.2 Meétodos Modernos para un Andlisis de Puestos.

-Método de Bitacora.
-Método HAY.

-Método de Habilidades Basicas.

2.3 Importancia de la Descripcion de Puestos.
-Beneficios.

-Como Elegir el Mejor Método.

UNIDAD 3. Investigacion de mercados internacionales

3.1Introduccion.

-Definicion.
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-Objetivo de 1a Valuacion.

-Importancia de 1a Valuacién en RRHH.

3.2 Organigrama.
-Definicion.
-Importancia del Organigrama en la Empresa.

-Relacién del Organigrama con la Valuacion.

3.3 Necesidad de Valuar un Puesto.
-Puntos por los que Valuamos los Puestos.

-Beneficios de Hacer una Valuacién.

UNIDAD 4. Mezcla mercadolégica internacional
4.1 Comité de Valuacion.

-Definicion del Comiteé

-Formacion de Comités.

-Politica Salarial como Base.
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4. 2Métodos de Valuacion.

-Introduccidn.

-Método Ranking u Ordenacién de Puestos.
-Método de Clasificacion.

-Método de Comparacion de Factores.

-Método de Evaluacion por Puntos.

EVALUACION GENERAL

Para reportar tu ecalificacion final obtenida de 1a suma de porcentajes de unidad deberas
haber cumplido de forma obligatoria con la realizacion o entrega de 1o siguiente:

* Desarrollo de las lecciones.
* Responder a todos los cuestionarios de evaluacion por unidad.
e Realizar y entregar dentro del tiempo establecido el Proyecto Final.

e Responder ala Evaluacion Final.

La falta de cualquiera de estos requerimientos causara la no acreditacion del curso.
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En caso de no acreditar el curso en periodo ordinario con una calificacidén igual o mayor a
70, tendras que presentar una evaluacion extraordinaria integrada por: un examen de
conocimiento y un proyecto, dando como total el 100% de la calificacion del curso; en caso
de no obtener una calificacidén aprobatoria tendrds que inscribirte para recursar la materia.

RECUERDA QUE LA CALIFICACION MINIMA APROBATORIA ES 70

EVALUACION PUNTOS
UNIDAD 1 15 puntos
UNIDAD 2 20 puntos
UNIDAD 3 20 puntos
UNIDAD 4 20 puntos
PROYECTO FINAL 20 puntos
EVALUACION DEL CONOCIMIENTO 5 puntos
TOTAL 100 PUNTOS
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BIBLIOGRAFIiA RECOMENDADA

TEXTO BASICO:

Administracién de 1a Compensacién. Juarez H. Othon Ed. OXFORD ultima edicion.

1. BREHM Brechu Mauricio. SASHIDA Key Francisco y SOSA Becerra Rafael, “Los nuevos
senderos de la direccidn de personal” Primera edicion IPADE. México 1995.

TEXTOS COMPLEMENTARIOS:

2. Reza Trosino Jesus Carlos. Nuevo Diagnostico de Necesidades de Capacitacion. Ed.
PANORAMA. Ultima Edicién.

3. Siliceo Alfonso. Capacitacion y Desarrollo de Personal. Ed. LIMUSA.

4. Padgina WEB de 1a STPS. WEB general.

5. Adelsberg David van. Capacitar debe ser rentable. Ed. PANORAMA.
TEXTO EN INGLES:
Funfamental Analysis and Position Trading: Evolution of a Trader.

Thomas N, Bulkowski.

fcaenlinea.unam.mx/anexos/1260/1260_u4_Act_integradora.pdf
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DINAMICA DE TRABAJO

Cada unidad consta de los siguientes elementos:

- Contenido Tematico: presentacion y andlisis de conceptos, fundamentos tedricos,
implicaciones y aplicaciones del tema al que se refiere 1a unidad correspondiente.

- Controles de Lectura: cuestionamientos especificos acerca de las lecturas realizadas
bajo un sistema de opcién multiple o relacionar, los cuales permitirdn comprobar
que has revisado y leido cada una de las lecturas que te han sido asignadas.
Recuerda que pueden tener valor en tu evaluacion.

- Actividades: aplicacién de los conocimientos tedricos adquiridos. Son evaluables
bajo listas de cotejo especificas y adquieren una ponderacion en la evaluacion.

- Ejercicios: prdcticas que ayudan a reforzar el conocimiento para un mejor resultado
en las evaluaciones.

- Evaluacién por unidad: consta de una serie de reactivos que se evaluan para
comprobar el conocimiento adquirido dentro de la unidad.

- Antes de terminar tu materia deberas responder una evaluacion final que comprende
los contenidos de toda la materia.

PROYECTO FINAL

En un documento de Word o en una presentacion de PowerPoint y de acuerdo con lo
aprendido en la materia, realiza 1o siguiente:

1. Crea una empresa ficticia que contenga:
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a. Logo (inventado).
b. Giro de la empresa.

c. Organigrama general (solo director y jefes de departamento).

2. Realiza un organigrama solo con el departamento de RRHH.

3. Seva a abrir una vacante nueva:

a. Elegir una posicion nueva (de cualquier departamento).

4. Elige un método de evaluacidon que se adecue a tus necesidades y explica porqué
eliges ese método.

5. Si el método se apoya con el comité:
a. Elige a quienes crees que son los importantes para formarlo.

b. Menciona solo qué cargo o puesto tiene.

6. Evalla el puesto y, a la vez, los puestos laterales en los cuales puede encajar el
puesto nuevo para saber cuanto le pagaras.

7. Disefia el formato que entregards para presentar la descripcion del puesto nuevo, el
cual debe contener:

a. Firmas de responsables o jefes (RRHH, director general, jefe de departamento
al cual pertenece el puesto).
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b. En caso de que sea un método como bitacora o similar, debe contener todo To
revisado en las lecciones (nombre, caracteristicas, habilidades, conocimientos,
experiencia, etc.).

Lista de Cotejo:

ELEMENTO

Contiene nombre de la empresa y logo.

Contiene los 2 organigramas que se piden.

Contiene la vacante nueva.

Contiene el método de valuacion.

Formato para entregar la valuacion.

Total: 20 Puntos
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