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Cuadro Sindptico

PROCESO DE EMPLEO

Es el proceso de anticipar y prevenir el movimiento de personas
hacia el interior de la organizacién, dentro de ésta y hacia afuera.
Cuyo propésito es utilizar recursos con eficacia, donde y cuando se
necesiten, a fin de alcanzar las metas de la organizacidn.

Planeacion de
Capital humano

v 1. Pronosticar la demanda de los

tres elementos recursos humanos
2. Analizar la oferta

de planeacion o ) ]
3. Equilibrar las consideraciones

Primero. Se elige un factor apropiado de

de recurso humanos .
de oferta y demanda Prondstico negocios. Con frecuencia, los andlisis de

de la demanda. tendencia utilizan las ventas o el valor
agregado para pronosticar (el precio de venta
Es el uso de técnicas | Hay 4 pasos menos el costo de materiales o insumos).
Segundo. Se traza una tendencia

histérica del factor de negocios en

relacion con el nimero de empleados.

—

Cuantitativo Estadisticas o de analisis
Matematicas. De tendencia

Tercero. Se calcula la relacion de
productividad durante los ultimos cinco
afios.

Cuarto. Se calcula la demanda de
recursos humanos dividiendo el factor de
negocios entre la relacién de

v productividad y por ultimo se proyecta la
Dos enfoques demanda de recursos humanos hacia el
afio objetivo.

de Recursos humanos

La planificacion de recursos humanos, en
organizaciones grandes y pequefias, quiza
dependa de expertos que les ayuden a
preparar prondsticos para anticipar los
requerimientos de personal,
entendiéndose por prondsticos ejecutivos
las opiniones (juicios) de supervisores,

| del personal de una organizacion. gerentes departamentales u otros,
respecto a las necesidades futuras de
empleo de la organizacion.

Tratan de reconciliar los interese,
capacidades y aspiraciones de los
Cualitativo 4  empleados individuales con las J
necesidades actuales y futuras

Ventajas: ® Es mas econdmico ® Es mas rapido
Presenta mayor indice de validez y seguridad e Es
una poderosa fuente de motivacién para los
Consiste en atraer . empleados ¢ Aprovecha las inversiones de la

v candidatos de entre los Reclutamiento empresa en entrenamiento de personal e

cuales se seleccionardn interno Desarrolla un sano espiritu de competencia entre

Reclutamiento
los futuros integrantes el personal. .

s Desventajas: ® Puede generar conflicto
de la organizacion.

de interés ¢ Descapitalizacién del
patrimonio humano de la organizacién

De personal




Reclutamiento

De personal

v
Proceso de
Reclutamiento

v
Entorno de
reclutamiento

Canales de
reclutamiento

Selecccion de
personal

|

Tecnicas de
seleccion

v
Entrevista de
Seleccién

Ventajas ¢ Personal con nuevas ideas y
enfoques ® Renueva y enriquece los
recursos humanos de la empresa.

El reclutamiento exige
una planeacion rigurosa

constituida por dos Aprovecha las inversiones en preparacion y

Reclutamiento en desarrollo de personal efectuadas por

fases: personas que la ]

g . otras empresas o por los propios candidatos
organizacion requiere y externo P P prop
Desventajas ® Requiere de mas tiempo
lo que el mercado de , o )
¢ Es mas costoso y exige inversiones y gastos
recursos humanos . . S
inmediatos ¢ En principio, es menos seguro que
L el reclutamiento interno

El proceso de reclutamiento depende de la decisidn de la linea, siendo el staff el responsable
de la funcidn de dicho proceso y la decisidon se oficializa mediante una orden de servicio,
denominada solicitud de empleo.

El entorno del reclutamiento de personal estara influenciado por:
e Politicas de la compafiia 18 ¢ Planes de Capital humano ¢ Précticas de reclutamiento

. Solicitud directa Il. Respuesta a avisos de prensa lll. Servicios de agencias especializadas
IV. A través de informacién de amigos o parientes V. Recomendaciones de los empleados
de la organizacion.

“la eleccion de las personas adecuada para el cargo adecuado”. Es decir, escoger entre los
candidatos reclutados a el mas idéneo para ocupar el cargo.

e Preparacion.

e Profundizar el conocimiento acerca Etapas de * Ambiente.
de los candidatos. . ¢ Desarrollo de la Entrevista.

. . entrevista C .
* Facilitar el Proceso de evaluaciény e Terminacién de la Entrevista.
seleccién. e Evaluacion del Candidato.
Es el método mas utilizado en la e Preparacion.
seleccion de personal en las _
pequefias, medianas y grandes * Ambiente.

’
5 etapas de

empresas a pesar de la
subjetividad, siendo en esencia

¢ Desarrollo de la Entrevista.

Entrevistas en
e Terminacién de la Entrevista.

un sistema de comunicacion
entre dos o mas personas que
interactuan.

La Seleccidn

¢ Evaluacion del Candidato.




e El proceso de contratacion e Caracteristicas del
contrato individual de trabajo
Es formalizar con apego a la ley la futura * Obligaciones que impone el contrato de trabajo
relacion de trabajo para garantizar los * Obligaciones para el trabajador
v intereses, derechos, tanto del trabajador * Obligaciones para el empleador
Contratacion del | como la empresa. La contratacién se * Inicio del contrato individual de trabajo
personal llevara a cabo entre la organizacién vy el * Término del contrato individual de trabajo
trabajador. El contrato deberd ser * Sistemas de terminacion
firmado por el director general, el e Causales de terminacion e Contrato colectivo
responsable directo y el trabajador. de trabajo
Generar4 afiliacion al IMSS. ¢ Vigencia de la convencidn colectiva de trabajo
® Regulacion por paises ® Relaciones laborales 29
¢ Relaciones individuales y colectivas
e Recursos humanos y relaciones laborales
Se aplica sélo a nuevos ingresos.
e Historia y evolucién de la organizacion, su estado
actual, objetivos y posicionamiento
Induccion * Puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas,
funciones, relaciones con otros puestos, medios de
general trabajo que se utilizan, expectativas de desarrollo,
v Tiene como finalidad que el salario (se recomienda la entrega de una copia de la
trabajador conozca mas en descripcion del puesto)
Induccion al detalle la empresa y sus * Reglamentos, cédigos e instrucciones existentes
Nuevo puesto funciones, se integre a su
puesto de trabajo y al Se aplica a recién llegados.
entorno humano en que * Presentacion entre los colegas ® Mostrar el lugar
transcurrira su vida laboral. de trabajo e Objetivos de trabajo del &rea,
estrategia, etc. * Ratificacion de las funciones del
puesto y entrega de medios necesarios ® Formas de
Induccion evaluacion del desempefio ® Relaciones personales
especifica en lo referido al clima laboral, costumbres,
relaciones de jerarquia, etc. e Diagndstico de
Necesidades de Aprendizaje ® Métodos y estilos de
direccion que se emplean e Otros aspectos
relevantes del puesto, drea o equipo de trabajo 31
e Mostrar principales instalaciones de la empresa

Consiste en proporcionar los
conocimientos teoricos-practicos a
los trabajadores para mejorar el
desempeiio al realizar las funciones
de sus respectivos puestos.

Nace del equilibrio necesario
entre las competencias
(conocimientos y habilidades)
actuales y futuras de las personas,
de recursos humanos y las necesidades presentes

(representadas por el cargo) y

Capacitacion

v

Capacitacion y desarrollo

Es dotar de habilidades al

futuras de la organizacién en

funcién de su entorno, su misiény
su estrategia.

desarrollo

trabajador o de proporcionarle
nuevos conocimientos que le
permitan ocupar nuevos o mejor
puestos en la organizacion.




Objetivos de la
Capacitacion

v

Tipos de
Capacitacion

\ 4
Etapas de
Capacitacion

v

Metodos y sistema
para detencion
de necesidades
de capacitacion

Métodos para el
Diagndstico de
Necesidades de

Capacitacion:

-Planeacion de los recursos humanos.
-productividad.

-desarrollo personal.

Dimensién psicoldgica.

-calidad.

-salud y seguridad.

Capacitacién inductiva Es aquella que se orienta a facilitar la integracion del nuevo
colaborador.

Capacitacién preventiva Es aquella orientada a proveer cambios que se producen en
el personal.

e Capacitacidon del desarrollo de carrera Se orienta a facilitar a los colaboradores

puedan ocupar diferentes posiciones en la empresa

. Deteccidn de las necesidades de capacitacion
. Planeacidn de la capacitacion

. Ejecucion de los programas de capacitacion

. Evaluacién, control y seguimiento de la

A W N PR

Dos tipos de e Prescriptivos: Solo los conoce el jefe.

Metodos e Participativos: Se conocen las expectativas del
trabajador y la opinidn del jefe

* DNC con base en el desempeiio
¢ DNC con base en problemas
* DNC con base en multihabilidades

¢ DNC con base en competencias



» _ -evaluacion de la realidad
Es la educacion que recibe

La capacitaciony | una persona con el fin de Proceso de fijacion de objetivos
El desarrollo estimular su efectividad en
L. o desarrollo e .
Del personal la posicion que desempefia -planificacion de acciones

dentro de la compaiiia. .
-valoracion personal

- normas de evaluacion

Etapas de evolucién - examen anterior al curso
De un proceso - colaboradores capacitados
De capacitacién - examen posterior al curso.

- transferencia al curso .
- Seguimiento

- A)Seleccién
- B)formacion

v

Aplicaciones de

Unsistemade
Evaluacion

Del desempeno

- () analisis del potencial

- D) ajuste persona —puesto
- E) planes de carrera.

- F) comunicacion interna.

- G) motivacion

- H) politica retributiva.




