CapitaL Humano




PLANEACION DEL CAPITAL
HUMANO



Constitucion del personal de sus talentos y
competencias, que necesitan ser conservados
y desarrollados.




El capital humano es el recurso o activo mas importante y
bdsico para cualquier instifucidn u organizacion privada:
es el motor que impulsa el desarrollo del frabagjo, la
productividad de bienes o servicios

Son los bienes, derechos y otros recursos
de los que dispone una empresa




LA REVOLUCION INDUSTRIAL

« Siglo XVIll'y principios del XIX, en la que
primero Inglaterra, y después el resto de
Europa

* |nicid una era dominada por la industria
y la manufactura, que sustituyd a la
economia basada en los talleres y el
trabajo manual.
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« Preocupacidon por la innovacion S
tecnologica y ergondmica en el

personal

« Hubo emigracion del campo a la
ciudad, al disminuir la ocupacion en
labores agricolas 'y aumentar la
demanda de trabajo en las ciudades.



LA REVOLUCION INDUSTRIAL:

EFECTOS EN EL CAPITAL HUMANO

« Los campesinos migrantes no recibian el
sueldo que esperaban, Yy eran
obligados a trabajar en condiciones
infrahumanas.

La abundante oferta de mano de obra
condujo a salarios de miseria vy
condiciones de trabajo deplorables, con
jornadas de tfrabajo de doce y catorce
horas diarias.

« Gran cantidad de los obreros eran
mujeres y ninos, que ademds de ser
explotados no se les brindaban las
condiciones de seguridad, muchos de
ellos sufrian lesiones, mutilaciones vy
accidentes.

 Las condiciones de salud y seguridad
eran minimas, en parte por la cantidad
de trabajadores, y por la carencia de
una cultura de seguridad deficiente.

* Los trabajadores pasaron a
desempenarse en los establecimientos
de propiedad de sus empleadores en
lugar de hacerlo en sus domicilios.



EVOLUCION DEL CAPITAL HUMANO

« Mayor participacion del personal en la
toma de decisiones.

« Rompimiento del autoritarismo.

* Mejor comunicacion enfre la
organizacion y los empleados

« Mayores beneficios que soélo el pago del
fruto laboral.

« Preocupacion por la innovacion
tecnoldgica y ergondmica en el
personal




PROCESO DE PLANEACION DE CAPITAL

HUMANO

Es el proceso sistemdtico para hacer coincidir la oferta intferna y
externa de personas con la apertura de puestos que se anticipa
en la organizacion durante un periodo especifico.

-
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No planear significa no satisfacerse Con la planeacion se evita el
de personal ni lograr los objetivos exceso de  confratacion vy

organizacionales. capacitacion.



PLANEACION DEL CAPITAL HUMANO

Prondstico de las Comparacion de Prondstico de la
necesidades de RH > las necesidades yla  « disponibilidad de RH
disponibilidad
Exceso de Escases de
Demanda
_ empleados empleados
Oferta l l
l . o Reclutamiento
Contrataciones restringidas,
Ausencia de accién reduccién en el numero de l
horas, jubilacion anticipada, Seleccién

despidos, recortes de personal



Implica la determinacion del numero, las

a Prondstico de las habilidades y la ubicacion de los empleados que
necesidades de RH la organizacion necesitard en el futuro para

alcanzar las metas.

i B Enfoque ascendente !

..................................................... ]

i C Relacion entre el volumen
| de ventas y numero de | |
i empleodos requeridos |

..................................................... ]

| D Modelos de simulacion !

..................................................... ]



s g Determinacion de si la empresa serd capaz de
Pronostico de .
. - encontrar a los empleados con las habilidades
disponibilidad . : .
necesarias y a partir de que fuentes.

| Uso de base de datos de RH. i
‘Incluye informacién  sobre :
i todos los empleados tanfo @
- administrativos y no !
.odmlms’rro’rlvos con el fin de.
| eloboror los perfiles. |




FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CAPITAL

HUMANO

1. DOTACION DE PERSONAL

Es el proceso a través del cual una organizacidon se asegura
de que siempre tendrd el nUmero adecuado de empleados
con las habilidades apropiadas en los trabajos correctos y en
el momento indicado, para lograr los objetivos
organizacionales.

A. El andlisis de puestos
B. La planeacion de RH
C. Elreclutamiento

D. Seleccion




2. DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Consiste en la capacitacion, planeacion de la carrera,
desarrollo, desarrollo de la organizacion, administracion vy
evaluacion del desempeno.




3. REMUNERACION

Sistema de recompensas adecuadas y equitativas que se
oforgan a los empleados a cambio de sus servicios.

« Remuneracidon financiera directa: Pago en
forma de sueldos, salarios, comisiones vy
bbonos.

« Remuneracion financiera indirecta:
Recompensas financieras no incluidos en la
remuneracion directa, como pago de
vacaciones, permisos por enfermedad, dias
feriados y seguros medicos.

« Remuneracidn no financiera: La satisfaccion
que recibe una persona a partir del frabagjo
en si mismo o del ambiente psicologico y/o
fisico en el cual frabagja.




4. SEGURIDAD Y SALUD

Seguridad se refiere a la proteccion de los empleados contra
lesiones ocasionadas por accidentes relacionados con su
trabagjo, y salud, es mantener a los empleados libres de
enfermedades fisicas y emocionales.




5. RELACION CON LOS EMPLEADOS Y RELACIONES

LABORALES
Las empresas estan obligadas por ley a reconocer a un
sindicato y a negociar con €l con buena fe si los empleados
de la empresa requieren que ese sindicato los represente.




PRONOSTICOS DEL CAPITAL HUMANO

£ g Cuando las organizaciones enfrentan  una
Pronostico de escases del . : : p
. escasez de trabajadores, tienen que infensificar
capital humano

sus esfuerzos para reclutar al personal necesario
para satisfacer las necesidades.

Acciones

A. Reclutamiento innovador

B. Incentivos de remuneracion

C. Programas de capacitacion

D. Diferentes normas de seleccion




Prondstico de exceso de
empleados

B

Acciones

A. Contratacion restringida

B. Reduccidon de horas

C. Jubilacion anticipada

D. Recortes de personal

E. Asistencia para la reubicacion

Una vez hecho el andlisis comparativo, da como
resultado un superdvit de empleados.




INVENTARIO DE COMPETENCIAS DEL CAPITAL

HUMANO

Informacion del personal que contiene las
experiencias, habilidades, los conocimientos y
los intereses de los empleados, asi como su
grado de actualizacion en el trabagjo.

Historial y experiencia de trabajo
Habilidades y conocimientos especificos Inventario

de personal

Licencias o certificaciones obtenidas
Terminacioén de la capacitacion organizacional
Antecedentes educacionales
Evaluaciones de desempenos anteriores
Evaluacion de fortalezas y debilidades
Necesidades de desarrollo

Desempeno actual en el puesto
Campo de especializacion

Preferencias de trabajo

Preferencias geogrdaficas

Metas de carrera y aspiraciones

Fecha anticipada de jubilacion

Historia personal, incluyendo test.




PLANES DE CARRERA

Carrera: es un curso general de accidon que una
persona elige seguir a lo largo de su vida laboral.

Plan de Carrera: proceso confinuo a fravés del cual un
individuo establece metas para su carrera e identifica los

medios para lograrlas.
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A fravés de la planeacion de la carrera, una persona evalua confinuamente sus
capacidades y sus intereses, para ello es necesario la autoevaluacion.

Fortalezas

Debilidades

Trabajo bien con la genee.

Me gurm qu= me den uma ares v hacerla
& mi manera.

Soy un buen adminisrsdor de persomal.

Soy un mabahdor wena.

Me gaio por el gjempla.

Las personas me respessn por ser jusoo &
imparcial.

Tengw un gran cimuhs de enerpgia.

Funciono hien en un ambiente actva.

Soy de mente reladvamente abiers.

Me sienmo seguro al marar con genie de negooos
de sloo nivel.

Me gasma hablar de polidca. (Eso puede ser
una dehilidad).

Me pasta hecer el rrabajo cuando esvd definida.

Soy escelente pars organizar el dempo de los
demss

Puedo oheener lo mejor de b personss que
trabajsn para mi.

Tengo una personslidad exoovertids, no soy
drmddi.

Me precoapo por quienss s= precoapan por mi.
(Esm podria s=r una dehilidsd).

Tengw una gran csnddad de empanis.

Trabajo exremsdamenze bien 2 revés de owrss
peTsOnas.

Tan sily me sceren 2 un ndmers reducido de

N me gusta una supervisiin constanie.

S0y exmemadaments nervioso,

Con fremencis digo coses sin pensar en las
consecuen s,

No me gusta verme ocupsdo czando no hay
nads que hacer.

Mo me gusta esar inscrive. Debo esiar
haciendo slgn contnuamente.

Mo me gusta esmr senmdo uxdo el dempo snie
un escrizorie.

S0y bdzicsmente un rebelds, pero me presenoo
a mi mizmo justamente como lo opuesue. Mi
conservadurismo me ha dsdo mabsjes que yo
no queria emodonalmente.

Algunas veces me siento nervicso en un
ambiente poco familisr.

Tengn muy poces amiges de verdsd.

No soy conformista, pero lo paresco.

Mis niveles de miereses alcamzan puncos alms
y bajos.

Muchas personas me ven como inesmble.

Tal vez lo sea. Yo no lo crea.

Eswy divordado.

No soy un gran planesdor 2 cono plao.

Ls planescitn a largo plazo es mejor.

S0y impaciente, quiers que las cosas sucedsn
pronm.

Mo me gustan los decalles.

Mo mahajo bien en un ambiente donde yo soy ls
tinkca parce implicads.

Hoja de fortalezas y
debilidades.

Lista de preferencias y
aversiones.



ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS



ANALISIS DE PUESTO

Puesto: conjunto de ftareas o actividades
desempenadas por un sujeto dentro de una
organizacion.

Andlisis de puesto: proceso sistemdtico para determinar las
habilidades, obligaciones y conocimientos que se requieren
para desempenar los cargos dentro de una organizacion.
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/ TIPO DE DATOS
QUE SE
RECOPILAN EN EL
ANALISIS DE

\_ PUESTOS /

1 .- Requisitos intelectuales y

personales

2.- Requisitos fisicos

3.- Responsabilidades

4.- Condiciones de frabagjo

© >
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Escolaridad indispensable
Experiencia necesaria
Personalidad y valores
necesarios

Apftitudes necesarias
ldioma

Destrezas y habilidades
Condiciones fisicas y
presentacion requerida

Material, equipo y herramientas
usados en el puesto

Tareas y actividades a
desempenar

Responsabilidades a  cargo
como dinero, documentos, etc.

Peligrosidad y riesgos del puesto
Horario laboral

Lugar y ambiente de trabajo
Sistema de remuneracion



NECESIDAD LEGAL DEL ANALISIS DE PUESTOS

Son necesarios para defender las decisiones ftomadas con la
terminacion de la relacion laboral, transferencias, y los
descensos de categoria del empleado.




METODOS DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

1 Observacion directa:
El analista presencia a los empleados
desempenar sus actividades en sus
puestos, y con ello registrar.

2/ Cuestionario: )
El analista administra un cuestionario
estructurado para los empleados,
quienes identifican entonces las
\_ tareas que desempenan. .




\_

Entrevista:

El analista entrevista al empleado y
su jefe para conocer las actividades
que efectua, y las exigencias de
esta.

/

-

\_

Mixto:
Es el uso de mds de un método para
el andlisis de puesto para obtener
informacion integral.

~N

/




ETAPAS DEL ANALISIS DE PUESTOS

Efectuar en el tiempo marcado el
andlisis de puesto segun la
metodologia, y documentarlo en la
descripcion de puesto

A

Seleccionar a los participantes y capacitarlos

Preparaciéon del material de trabajo
Preparacion del ambiente

Obtencion de datos previos

A

Determinar los puestos a describir

Elaborar organigrama de los puestos

Elaborar cronograma de trabajo

Elegir el método de analisis




PROCESO DE DOTACION DE
PERSONAL



RECLUTAMIENTO

Es el proceso para atraer a los individuos de manera
oportuna, en cantidades suficientes y con las cualidades
apropiadas de manera que presenten su solicitud para
ocupar los puestos disponibles en una organizacion.



Ambiente externo de reclutamiento.

Mercado laboral.
Un aspecto importante es la demanda vy la
oferta de habilidades especificas en el
mercado laboral. El  reclutamiento se
simplifica cuando la tasa de desempleo en el
mercado laboral es alta.
Sila demanda de una habilidad en particular

es alta en relacion con la oferta, se requerird
Qn esfuerzo extraordinario de reclu’romien’ro./




PROCESO DE RECLUTAMIENTO

publicacion de la solicitud de

[EI reclutamiento inicia con Io]
personal

Fuente interna |

Paso 2

[EI siguiente paso consiste en cnolizorl

Espacios donde se
localizan los
candidatos calificados

la fuente de reclutamiento: interno o
externo

. Fuente externa ‘




Medios de reclutamiento

INTERNO

1.- Anuncios y
ofertas de empleo

2.- Referencias de
e los empleados

m==) Tablero de avisos
==) Intranets

==) |Internet

m==) Boletin

m=) Correo electronico
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somos Anahuac
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Ie estamos b“scanﬂo a II WENCO.LIORTE

Recuerda que en HSBC esta la carrera de tu vida

Reclutamiento Interno
Contacto Anahuac 2010

HSBC <»

29 de abril, de 13:00 a 14:30 hrs., Auditorio del Edificio CAD

Perfiles solicitados:
Actuaria = Admlms(raclén de Empvesas Derecho Economia = Finanzas y Contaduria
Ingenieria i genieriaen S aticas Aplicadas = Mercadotecnia
Negocios lntemaclonales = Psicologia = Relaclones Internacionales Informes:
Contacto Andhuac
Requisitos: Maris Femanda Baca Vela
2 . Tel: (55) §627.0230 ext. 7940
+ Si te graduas este semestre, eres pasante o titulado de las carreras solicitadas mania baca@anahusc mx
+ Tener 6 horas, como minimo, disponibles al dia para trabajar wwwanshusc.mxfcontecto
Cupo limitado
+ Inglés avanzado Por favor, confirma tu asistencia:
moaria.bac mx

Lideres de A ccion Positiva R ™



1.- Llenar los puestos de trabajo de nivel bdsico
2.- Adquirir habilidades que no poseen los empleados actuales.
3.- Contfratar empleados con diferentes ideas

EXTERNO

6.- Ferias de empleo

l.- Colegios

universidades
/.- Agencias de

empleo (intercambio

2.- Competidores en
de cartera)

el mercado Ilaboral
(caza de talentos) '
8.- Becarios

3.- Exempleados

= OCC reclutadores 9.- Contactos de RH

4- Sifios web Yy @) Estatal de empleo

portales de empleo ==) Bumeran, Linkedin,
computrabagjo

10.- Iniciativa propia

mm) Posteo, volanteo

5.- Metodos mm) Perifoneo, voceo

tradicionales mm) Medio masivos de

comunicacion



Hojas de sol

o,

IC

ilvd de empleo

Recomendaciones para presentacion
y llenado de la solicitud de empleo:

Redacta sin errores ortograficos.
Coloca un correo formal.

No dejes campos vacios.

Sé honesto.

No ocultes trabagjos.

Coloca tu numero telefénico actual.
Acude de forma individual a la
organizacion.

La lectura de una solicitud de
empleo se hace de esta forma:

Se revisa las pretensiones salariales.
Comparacion de la escolaridad con
el tipo de puesto ofertado.

Edo. Civil.

Domicilio actual.

Enfermedades.

Gastos y deudas.

Estabilidad laboral.

Motivo de salida.

Disponibilidad para viajar y cambiar
de residencia.

Pertenencia de algun grupo social



Curiculum Vitae

Es un resumen que describe la experiencia,
formacion académica y capacitacion de un

individuo.

Recomendaciones para Curriculum:

El diseno debe ser fresco y llamativo.
Foto formal/profesional.

Redaccidn concreta y limpia.

Incluir correo formal

No colocar escolaridad superflua.
Elabore un objetivo profesional.
Cologue en forma de sintesis todos
los puestos y funciones que sea
parte de su experiencia.

Ajuste  su  curriculum a las
necesidades.

La informacion debe estar
contenida en 2 a 5 cuartillas.

No cologque copias de documentos
personales.

Networking ~ +++

MACION

TR cacas

EoeE

~ | feliancas@gmail.com

FELIPE

CASTANO

DISENADOR INDUSTRIAL

EXPERIENCIA

2013-2016 Fabrica de Experiencias / Wir:?z Win£ & Beer
| Pereira / Risaralda / Asesor de Ventas.

2015 ica) / Cartago

05 (CarcR A AT

TValie ] Practica Academica.

2010-2011 Comercial Papelera / Bogota D.C. / Asesor de
Ventas.

EXPERIENCIA
ACADEMICA

Disefio social.

Diseniar catélogo de tendencias de moda, producto y exhibidor
péra la Fundaog n Lanitas delﬁdda. RIBCUCIOLY SXhibt

0 B B G ol e PR s sampresarie

SRIWBIOS

2016 Di Industrial / Unit idad Catélica de
Pereira / Risaralda / Colombia.
2009 Armado de Piezas de Joyeria / SENA/ Manizales
/ Caldas / Colombia.
2005 Bachiller Técnico Profundizacion en Sistemas
[ Instituto Tecnol%glco Superior De Caldas
/ Manizales / Caldas / Colombia.
Paula Estrada / Disefiadora Industrial / Jefe Depto.
hord Disero / gpacios 1 gartago / Valle. P
+57 316 4317813  extrapau@gmail.com
Personal Paula A. Miranda / Disefiadora Industrial

Gte. Técnico y Administrativo / Indelpa / Pereira.
+57 313 6370292 paumiranda88@hotmail.com

INTERESES
BT OLL

L
fomilia  Deporte Viojor Mosico  Cine  Bailor



Es el proceso de elegir, a partir de un grupo de
solicitantes, al individuo que mejor se adapte a
un puesto en particular y a la organizacion.

Factores que afectan la seleccion.

« Consideraciones legales

* Rapidez en la toma de decisiones

« Jerarquia organizacional

« Reserva de candidatos / bolsa de
trabagjo.

+ Periodo de prueba




PROCESO DE SELECCION

1.- Revisibn de CV vy
_solicitudes

2.- Entrevista Laboral

3.- Pruebas de selecciodn

4.- Examen médico

[ 5.- Investigacion previa al )
empleo, verificacion de
\_antecedentes y referencias

6.- Decision de seleccion




2.- Enfrevista de trabajo

« Experiencia laboral

Logros académicos

Habilidades

interpersonales

+ Cuadlidades
personales

« Adaptacion
organizacional

Ademas de...
* Lenguaje corporal
« Seguridad personal y
al contestar
* Vestimentay alino




3.- Pruebas de seleccidn

Pruebas de aptitudes
cognitivas

Pruebas de
conocimiento del
puesto

Pruebas muestras de
trabagjo

Pruebas de T
personalidad [4.- Examen médico ]

Una empresa no puede
ordenar un examen méedico
sino hasta que el candidato
haya recibido una oferta de
empleo. Con el se determina

la capacidad fisica.




5.- Investigacién  previa  al
empleo, verificacion de
antecedentes y referencias

Determinar la exactitud de la
informacidn, o verificar si no se
presentd alguna informacion
vital

1.- Antecedentes
penales/ litigios civiles.
2.- Cartas de.
recomendacion.

3.- Referencias laborales.

! : y 4
4.- Referencias vecinales/
estudio socioecondmico.
5.- Burd laboral.

6.- Buré de crédito.
laboral



6.- Decisidon de seleccidon

La eleccidn final se hace a
partir de aquellos que todavia

estén en la contienda después Se|eccién de Pe r‘SOﬂal

de evaluar la verificacion de
las referencias, las pruebas, la

investigaciones de -
antecedentes y la informacion
de entrevistas.

<

Se debe hacer llamadas para
seguimientos hasta que el
candidato se presentes.




LA CONTRATACION

El contrato laboral ayuda a determinar los
limites, las funciones, las prestaciones, el

sueldo, los derechos y las obligaciones del
empleado.




LA INDUCCION

Es un esfuerzo inicial de capacitacion vy
desarrollo dirigido a los nuevos empleados
para informarles acerca de la compania, €l
puesto y grupo de trabagjo.

Manual de bienvenida.
Contiene la cultura
corporativa, importancia del
trabajo, el desempeno que se
espera de él, la hora de
enfrada, los dias de pago,
tiempos para comidas, las
normas de seguridad,
vacaciones y prestaciones.




El programa de
induccion

1. La empresa: su historia.

2. El producto o servicios que ofrece.

3. Los derechos y obligaciones del personal.

4. Los términos del contfrato de trabagjo.

5. Las actividades sociales de empleados, sus
prestaciones y servicios.

6. Las normas y el reglamento interior de trabajo.
7. Nociones sobre proteccion y seguridad laboral.
8. El puesto que se ocupard; naturaleza del
trabajo, horarios, salarios, oportunidades de
AsCensos.

9. Presentacion del jefe inmediato.

10. Las relaciones del puesto con otfros puestos.

11. La descripcion detallada del puesto.




CAPACITACION Y DESARROLLO



LA CAPACITACION

Adquisicion sistemdtica de habilidades, reglas,
conceptos o actitudes y conocimientos que
dan como resultado un mejor desempeno.

Calidad en la
fuerza de trabajo

Mejoramiento en el
desempeno

Compensacion de
ciertas actitudes,
habilidades que

hacen falta.




EL DESARROLLO

Actividades encaminadas a preparar a los
empleados para mantenerse a ritmo con la
organizacion a medida que ésta evoluciona y
crece.




DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y

DESARROLO

Establecer metas y objetivos

1.- Andlisis organizacional ANGIISs Scondmico

Reconociendo las funciones que debe

2 - Andlisis de tareas tener cada puesto, se debe tomar en

cuenta que algunas tareas necesitan
de capacitacion.

3.- Andlisis de las personas Con el se determina quién o quiénes
necesitan de capacitaciony en qué dreas.




