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INTRODUCCION.

Como profesional en la gestibn de recursos humanos, entiendo que el éxito de una
organizacion depende en gran medida del talento y bienestar de su personal. Por ello, el
proceso de empleo es un pilar fundamental para garantizar que cada persona que se
integra a la empresa cuente con las competencias y el conocimiento necesario para

desempefiar su labor de manera eficiente.

Este proceso inicia con la planeacion de recursos humanos, donde se analiza la cantidad
y calidad del personal requerido para alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa.
Posteriormente, el reclutamiento nos permite atraer candidatos idoneos, mientras que la

seleccion nos ayuda a elegir a los mas capacitados mediante evaluaciones y entrevistas.

Una vez incorporado el nuevo talento, la induccion juega un papel clave para facilitar su
integracién y adaptacién al entorno laboral. Sin embargo, el proceso no termina aqui. La
capacitacion y desarrollo de recursos humanos es esencial para mejorar las habilidades y
conocimientos del personal, asegurando un crecimiento tanto individual como
organizacional. Para ello, realizamos una deteccion de necesidades que nos permite
disefiar un programa de capacitacion acorde a los requerimientos de la empresa.
Finalmente, llevamos a cabo una evaluacion de los programas de capacitacion para

garantizar su efectividad y realizar ajustes cuando sea necesario.

Ademds por otro lado, la seguridad e higiene en el trabajo es un aspecto primordial para
proteger la salud y el bienestar de los colaboradores. La prevencion de riesgos nos
permite identificar y mitigar posibles amenazas en el entorno laboral, reduciendo
accidentes y enfermedades profesionales. A través de un programa de seguridad e
higiene, implementamos medidas, capacitaciones y protocolos que fomentan un ambiente
de trabajo seguro, promoviendo el cumplimiento de normativas y el compromiso de todos

los empleados en esta importante labor.

Finalmente el proceso de empleo y la seguridad en el trabajo son dos &reas
fundamentales que, cuando se gestionan adecuadamente, contribuyen al desarrollo
organizacional, la satisfaccion del personal y el cumplimiento de los objetivos

empresariales.
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Instrucciones: Desarrollo de la actividad:

Esta es nuestra Ultima semana de actividades y como pudieron verificar en nuestro
encuadre nos corresponde elaborar un cuadro sindptico de la unidad Il y la unidad IV.

Para su elaboracion pueden apoyarse de la antologia de la asignatura de la P4g. 89 a la
117.

CUADRO SINOPTICO: Los cuadros sindpticos son representaciones graficas de la
informacién y de sus relaciones. Con ellos puedes realizar la clasificacion y sintesis de
datos. Los cuadros sindpticos establecen una relacion entre dos conjuntos de datos, del
lado izquierdo de la forma llamada “llave”, se ponen datos generales, del lado derecho
datos particulares o especificos, englobados o abarcados por los primeros.

CRITERIOS DE EVALUACION:

1. Presentacion o portada.

2. Lectura e interpretacién del material para el buen uso de los conceptos.

3. Buen uso de sistema de llaves, filas y columnas que de una facil lectura y
comprension.

4. Jerarquia segun la importancia de los conceptos.

Entregar y subir formato en PDF.
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e — En sentido general — Son conceptos que por si
indicado alude a la - o mismos  aluden a no
vision del futuro Ant|C|paC|on_‘ permanecer estaticos ante lo
involucrando y _ gue sucede sino al contrario
estrategias, Representa la Prevencion. por actuar en forma proactiva
objetivos y metas, situacion que y con espiritu de servicio.
elementos que se espera
N “—
necesariamente se encontrar en el
identifican con este _J La Jd futuro préximo, =
Concepto y P o : . )
biet recurso, la funcion Vision. motivo por el Hace referencia que no soélo es
objetivos. que fortalece la cual se debe = FOrman importante detectar las
vision para de tener un parte == necesidades  de  recursos
. La -
anticiparse, prevenir programa de de: consolidacion.| humanos sino también el de
y consolidar la accion. consolidar su adhesion a la
presencia y organizacion.
desplazamiento del -
“—
PROCESO recurso humano _
PLANEACION Se gue participa en la
DE — DE - dividen organizacion. - Se refiere al movimiento del
EMPLEO RECURSOS en: - personal: ya sea en forma
HUMANOS. - El =] interna o en su defecto
desplazamiento. externa.
—— —
g = pu—
geomm—
Se enfoca con mayor acentuacion a la estimacion de la
Es una demanda potencial que las areas de la empresa plantearon de
o _ Y q
La disciplina Lafuncién. =4 recursos humanos pero no se descartan las situaciones de
administracién que propala programas de reduccion y conclusion de labores en el caso que
derecursos 4 dué no _] Pertenece se menciona.
humanos. actia  en a: - .
forma —_
aislada sino . . .
en equipo Es disponer siempre del elemento mas competente en el momento y
g ' Las lugar indicado y con la planeacion del recurso humano se inicia un
. — , .
— necesidades. | proceso que desencadenara posteriormente con otras fases como
- son la integracion de las personas y su correspondiente evaluacion.
——
— — —




RECLUTAMIENTO.

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

.

oo™

aspirantes. =

Los

Que se apeguen mejor a las descripciones
de los puestos y encontrar la manera
apropiada de motivar a los candidatos
capacitados para que soliciten los puestos
es extremadamente importante cuando

una compafiila  necesita  contratar
empleados. —
- Las fuentes de -
reclutamiento.
Es el proceso de atraer a los
individuos  en el momento Entre: =
oportuno, en cantidades —
El proceso suficientes y con las cualidades
del =1 apropiadas de manera que Los métodos
reclutamiento. | presenten su solicitud para de —
ocupar los puestos disponibles | .
en una organizacion. reclutamiento.
— S—
La administracion Perm|_ten' a las
debe ser capaz de organizaciones
identificar a los determinar si los
empleados actuales Las bases empleados actuales
METODOS DE J de datos de =4 poseen las
-4 gque sean capaces :
RECLUTAMIENTO 7| de  ocupar las | empleados. | cualidades
INTERNO. vacantes a medida necesarias . para
que stas e ocupar los puestos
vacantes.
encuentren
disponibles. -

Son los espacios
donde se localizan
los candidatos
calificados, como las
universidades o los
competidores.

Son los

especificos que

medios

se

utilizan para atraer a los

empleados

potenciales

hacia la empresa, como
el reclutamiento en linea.

-
Las bases de
datos son
valiosas para
localizar el talento
internamente y
para apoyar el
concepto de
promociones
desde el interior.

-

——

Depende
de:
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Hacen la contratacién por lo
_ son un . t regular quieren dar prioridad
Son un procedimiento Erocedlmlent';? que 0S gerentes. a los candidatos internos.
X ace posible que
Anunciosy | ios d para informar a los aquellos empleados
ofertas de =4 ~O° 8NUNCIOSTE < empleados que se ue consideren que
empleo. tienen nuevos puestos Las ofertas q a
empleo. di bl P - - Poseen las Los Entienden la cultura de la compafiia
ISponibles. de empleo. cualidades Se candidatos y conocen su misién, sus metas y
requeridas para un dividen | i iernos. sus prioridades.
- puesto  anunciado en.
d - presenten su _
candidatura para el Ayudan a minimizar la queja
mismo. Los cominmente escuchada de que
_ - procedimientos | el personal interno nunca se
pr— = .
Contindan “Las referencias de los compafieros paraoe;:]éjcnecrlary entera de la apertura de un
cendo Ia Consulto_r de de trabajo son la herramienta de ectos puesto sino hasta que se
anera en I reclutamiento reclutamiento ~ mas  poderosa. P ' ocupa.
Referencias clinico con el Cuando tengo wuna referencia -
que se Todd rupo de - 5 i
del . - - grup -2 interna, sé muy bien que el
©10s = identifican  los = Davis médicos  mas i i
lead . . candidato va a tener las habilidades
empleados. mejores rande de . o
laborad 9 : _ necesarias y el interés en el puesto,
Z::a ora oressu California relata: porque un colega ya ha hecho el
especialidad contacto’.
pu—
— ' — — pu—
- Se ocupan de contratar personal
_ como oficinistas y empleados de
Preparatorias y escuelas _J puestos de nivel basico
— 1. llenar los puestos de trabajo de nive vocacionales. dependen con frecuencia de las
basico. preparatorias y de las escuelas
Una  empresa vocacionales.
debe buscar mas -t -
. iy . Representan una fuente mayor de
FUENTES ala  de - sus El 2. adquirir habilidades que no poseen recFI)utamiento ara muchas or aniz)z:lciones
EXTERNAS DE fronteras  para reclutamiento los empleados actuales. . L 0 P g .
RECLUTAMIENTO. == encontrar p— externo es - (::Oleg.|03 y — as organizaciones enlcuentran, por 0]
empleados,  en necesario universidades. regu_la_r empleados profes_lonales, técnicos y
especial cuando para: 3. contratar empleados con diferentes administrativos  potenciales en estas
expande su a_ntece.:dentes.para obtener asi una _ Instituciones.
fuerza de trabajo. diversidad de ideas. -
- Competidores en El proceso de reclutar activamente
— — H H
— el mercado = empleadog a partir de los competidores
5 laboral. se denomina caza de talentos.
- —
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_ . Representan con
Los  empleadores Es que la compafiia conoce sus IfeCLf[enCial kl)mal vaIiEsa
inteligentes  tratan Los ex empleados. fortalezas y debilidades, y que 5 lead uente aboral.  LOS
de Conseguir que los ex e,mp|eados conocen a la esempleadosS. - solicitantes Capa_CItadOS
Ex empleados. — o mejores compafiia. se unen a las filas de
desempleados cada dia
empleados - por varias razones.
regresen a (8 —
empresa. El seguimiento, el Pueden tener un —
- reclutamiento y la extraordinario beneficio y -
contratacion deun ex -4 motivar a otros para que Un trabajador independiente o por
empleado (efecto permanezcan con la Embplead cuenta propia también puede ser un
“boomerang”). empresa. . mp eg 0S buen empleado potencial. Estos
- independientes. - individuos son verdaderos empresarios
- tan ingeniosos como creativos. Para
muchas empresas, estas cualidades
— son esenciales para el logro de una
- - competitividad continua.
Es el proceso de atraer a los
individuos en el momento _ _ - B
oportuno, en cantidades Tiene  varias _ )
suficientes y con cualidades El ventajas,sobre D.enorrjlrlwa(io reclutador
METODOS DE apropiadas de manera que reclutamiento —d 05 ~ metodos cibernético”, es  una
RECLUTAMIENTO —= El reclutamiento. _J Presenten su solicitud para ]  en linea. tadiclonales Forma | | persona cuya principal
EN LINEA. ocupar los puestos e ' parte del. = responsabilidad es usar
disponibles en una reclutamiento. Por  _J Internet en el proceso o!e
organizacién. Cuando nos Internet. reclutamiento. La mayoria
referimos al reclutamiento en de las empresas
linea, la definicion en si actualmente anuncian
misma no cambia. - puestos de trabajo en su
- sitio Web corporativo.
— —




METODOS
TRADICIONALES
DE
RECLUTAMIENTO
EXTERNO.

—

Publicidad a
través de
medios de

comunicacion.

—

Comunica al publico las
necesidades de empleo
de la empresa a través
de los medios de
comunicacion como
periédicos, revistas de

comercio, radio,
television y  vallas
publicitarias  (anuncios

espectaculares).

Cada empresa
con los diversos
medios de
comunicacion
debe indicar el
enfoque  mas
eficaz para los
tipos
especificos de
trabajos.

. FOrman
parte
de:

Agencias =
de empleo.

Reclutadores. _g

g—
Ferias de
empleo.
gu—
Trabajos
COMO ==
becarios. del
— -

Es una organizacién que ayuda a
las empresas a reclutar empleados
y, al mismo tiempo, ayuda a los
individuos en su
encontrar trabajo.

intento  por

Se concentran en escuelas técnicas y
vocacionales, colegios comunitarios,
escuelas de estudios superiores |y
universidades. El contacto clave de los
reclutadores en los colegios vy las
universidades es a menudo el director de
colocaciones de los estudiantes.

Es un método de reclutamiento utilizado por un
solo empleador o un grupo de empleadores
para atraer a un gran nimero de solicitantes
de trabajo a una localidad con la finalidad de
concertar una entrevista.

Es una forma especial de reclutamiento que
implica aceptar a un estudiante en un trabajo
temporal sin ninguna obligacién por parte de
la compafiia para contratarlo de manera
definitiva y sin ninguna obligacién por parte

estudiante para aceptar un puesto

definitivo en la empresa después de su
graduacion.



SELECCION.

Dependen
de.

—

Proceso de
seleccion.

preliminar.

Revision de

empleo.

Entrevista -

Importancia de la
seleccion de
empleados.

solicitudes de ==

groe — -
Es el proceso de elegir El acoplamiento adecuado
a partir de un grupo de de las personas con los
solicitantes, al individuo Tienen: =4 Puestos de trabajo y con la
=4 que mejor se adapte a organizacion es la meta del
un puesto en particular y proceso de seleccion.
a la organizacion.
= —
S—

Se inicia con una
entrevista -
preliminar.

A

continuacion:
—

El objetivo basico de la seleccion
preliminar es eliminar a aquellos
aspirantes que obviamente no redinan
los requisitos para el puesto. En esta ™
etapa, el entrevistador hace algunas
preguntas directas.

Precede o
sigue ala
entrevista
preliminar.

g
Los aspirantes llenan una solicitud de
empleo de la compafiia o entregan un El
currllculum. Posterlprmente, pasan a | jqyministra
traves de una serie de pruebas de _| dor
seleccion, una o mas er_1treV|s_tas _(;Ie encargado.
empleo y un proceso de investigacion
previa al empleo, la cual incluye la
verificacion de  antecedentes vy
referencias. -
—
= B - -
Los candidatos que obviamente no
estdn capacitados, una entrevista
Pueden prel_lmlnar genera otros beneflglos
ser que: =9 positivos para la empresa. Es posible
' gue la posicion que solicite un candidato
no sea la Unica que esté disponible.
— —

El empleador evalla entonces la solicitud para ver si existe una
correspondencia aparente entre el individuo y el puesto de
trabajo. Una solicitud de empleo bien disefiada y administrada
adecuadamente sera de gran utlidad, ya que se incluye
informacion esencial y se presenta en un formato estandarizado.

—

Ofrece el puesto

de trabajo
respectivo al
candidato que
obtuvo éxito,
quien aan
debera

someterse a un
examen médico.
Ademas observe

que un
candidato puede
ser rechazado
en cualquier
momento

durante el
proceso de
seleccion.

Forman
parte
del:
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Es un resumen dirigido a metas que describe la
experiencia, formacion académica y capacitacion Para: ™
- e . .. -— .
Revision de Un curriculo == de un individuo; es un documento que se redacta
curriculos. ' para utilizarse en un proceso de seleccion de
personal.
— — -
S
pu—
gu—
. Pruebas or si
Estas pruebas evaluan factores tales . P
. , mismas son
como aptitudes, personalidad, insuficientes ara
Pruebas de habilidades y motivacion de los hacer puna
seleccion: empleados potenciales, y permiten a los =4 Ticnen: L
. g ) . : evaluacion
Ventajas y administradores elegir candidatos de : :
. satisfactoria de un
problemas acuerdo con la manera en la que éstos .
: : . candidato porque
potenciales. se ajustardn dentro de los puestos o
. no son infalibles. Forman
vacantes y la cultura corporativa. -
- parte =
- - de:
pu— pum—
= . . o
Es insignificante en
] ) El costo L
Consutuyen un medio de las comparacion con los costos
. ' finales de una contratacion,
Ventajas de las | confiable 'y exacto de | pryehas : y
-4 predecir el desempefio un programa exitoso se
pruebas de de reflejardA en el renglon de
seleccién. en un puesto de seleccion: -
trabajo. utilidades de una empresa.
— —
- —

Los

aspirantes a

puestos

profesionales y gerenciales a
menudo comienzan el proceso de
seleccidén enviando su curriculum.

Tipos de
pruebas
de
empleo.

pu—

Se relacionan con

las habilidades
cognitivas, las
habilidades

psicomotrices, el
conocimiento  del
puesto, la muestra
de trabajo, los
intereses
vocacionales y con
la personalidad.

—

—

Las pruebas

de habilidades |

psicomotrices.

Las pruebas de
conocimiento
del puesto.

—

Son aquellas que
determinan las
habilidades
ga—
generales de
Las razonamiento,
pruebas memorizacion,
de vocabulario y
aptitudes fluidez verbal, asi
cognitivas. como las
habilidades
numericas.
—

Son aquellas
que miden la
fuerza, la
coordinacién y la
destreza.

g—

Son aguellas
que miden los
conocimientos
de un candidato
en relaciéon con
los deberes del
puesto que
pretende
ocupatr.

—

|

Pertenecen a:
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— Es aquélla en la cual
Son aquellas que requieren que un - el entrevistador hace
Las pruebas de candidato ejecute una tarea 0 un Es una Entrevista preguntas abiertas y
muestras de conunto de tareas que  son conversacion o de sondeo. Esta
trabajo representativas de un puesto. orientada estructura™ entrevista es amplia,
hacia las q y el entrevistador
— . .
metas en la a. motiva al candidato
— cual un para que se explaye
. . entrevistador en la conversacion.
Son aquellas que indican la ocupacién
Las pruebas A A y un -
p ] en la cual una persona esta mas candidato  a _
de interés i :
o | vocacional |nte:_e§adzi1yer;_|? quJ]e probablemente se Entrevistas | un puesto de El  entrevistador
e . sentira mas satisfecha. : :
o0 Depende L pe _J trabajo hace la misma
( 5 = - — de: Trabajo. intercambian _J _ Entrevista serie de preguntas
informacion. Tipos 4 estructura J relacionadas con el
Tradicionalme gengrales da. trabajo a todos los
. e X
Son  medidas de  rasgos, nte,  las entrevistas candidatos a un
Las pruebas de =} temperamentos o disposiciones entrevistas no : puesto en
personalidad. reportadas por el propio individuo. han sido un particular.
instrumento -
de prediccion =
. . . . . Va“d(_), en El entrevistador ha
Se aplican para identificar la predisposicion a relacion con obtenido la
Las pruebas tariac i 4 A
enfermedades hereditarias, incluyendo el cancer, el éxito en un » informacién necesaria
oticas i ; Conclusién
gene - las enfermedades cardiacas, los trastornos trabaio. de | y ha contestado las
neuroldgicos y las enfermedades congénitas. _ — € .a - preguntas del
entrevista. X
- | candidato, entonces
— es momento de
- - p= p= - concluir la entrevista.
. Es el administrador, quien
Es contratar a mejores empleados. Para que - —
ta et del d leccid debe dar el paso mas _
esta elapa O€l proceso de seleccion, un importante de todos: la Se hace a partir de aquellos que
candidato ha llenado una forma de solicitud becision d decision oal de La todavia estén en la contienda
o : i ecision de y _ . . .
Investigacion previa al 22 ﬁ?gﬁ;’eg dgaaﬁgge?jggagndgusrggégg:{ seleccion. ™ contratacion. Si una -- e€leccion después de evaluar la verificacion
empleo: Verificacion de requeridas y ha teni(?o una entrevista de | empresa va a invertir miles final. = de las referencias, las pruebas de
los antecedentes. q I . y i | i de délares al reclutar, seleccion, las |nve_st|ga(:|on_e,s de
empleo. Superficialmente, los candidatos seleccionar y capacitar a antecedentes y la informacién de
que pasan a esta etapa parecen un empleado. entrevistas.
capacitados.
— — —
- 10




INDUCCION. _

Es un esfuerzo inicial de
capacitacion y
desarrollo dirigido a los
nuevos empleados para
informarles acerca de la
compafiia, el puesto de
trabajo y el grupo de
trabajo. Un buen
programa de induccién
es muy importante
porque con frecuencia
las primeras
impresiones  son las
mas duraderas.

—

En el proceso
de seleccion

Socializacion. =

se han P ,
invertido - ro(;)olsnos
cantidades ) e z_i,
considerables induccion.
de tiempo,
dineroy
esfuerzo.
— —
gu—

—

El 44 por ciento de

los empleados
encuestados
consideraron que
no se les habian
dado las
herramientas ni los
recursos
necesarios para

tener éxito en las
primeras semanas
de trabajo.

Las organizaciones encuentran que
los empleados que han
programas

de

11

tomado
socializacion,
incluyendo los temas de politica y <
administracion de carreras, tienen un
mejor desempefio que aquellos que
no han llevado tal capacitacion.

Los formatos de
induccion son =
Unicos para
cada empresa.
Sin embargo,
algunos
propositos
basicos se
describen a
continuacion:

El inicio de la relacién laboral, es de
utiidad para el empleado saber

La situacion . . .
=] coémo se ajusta su puesto de trabajo

del empleo:
P dentro de la estructura y las metas
organizacionales de la empresa.
El trabajo dentro de la organizacion
Politicas y debe realizarse de acuerdo con los
reglas de la lineamientos y las restricciones que
compafiia: establecen las politicas y las reglas.
Los empleados tienen un interés
Remuneracion. 'espeC|aI_, en la obter_lmon de
informacion acerca del sistema de

remuneracion.

La cultura de la empresa refleja la
forma “como se hacen las cosas”. Esto
se relaciona con multiples aspectos,
desde la manera en la que se visten los
empleados hasta la forma en la que
hablan.

—

Cultura

corporativa. ™

Es probable que la capacidad y la
disposicion de un nuevo empleado para
trabajar en equipo se hayan determinado
desde antes de su contratacion.

Trabajo en
equipo.

pu—

El empleo de un individuo depende cada
vez mas de su capacidad para adquirir
los conocimientos y las habilidades en
continuo cambio. Las empresas deben
=2 mantener enterados a los empleados no
s6lo de los programas de desarrollo que

Desarrollo
del
empleado.

— patrocina la compafiia, sino también de

aguellos que estén disponibles en forma
externa.

\ J
|

> Forma parte de:
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Una e En primer lugar, son accesibles al p=
responsabilidad personal de nuevo ingreso, en . i
P ocasiones incluso mas que el jefe. Los primeros dias de
conjunta del trabajo de un empleado
personal a cargo nuevo en el puesto. Sin
de la capacitacion embargo algunas
Responsabilidad y y del supervisor Se . L_osdcompaneros de tratIJaJo ta;nblzn La - empresas  consideran
., . i - . ., . .
programacién de == de linea, 1os —d dividen - tlgn en a mostrar un alto grado de induccién. que el aprendizaje es
la induccién compafieros  de en: simpatia hacia las personas de mas eficaz si se
trabajo fungen a NUEVO Ingreso. distribuye a lo largo del
menudo como tiempo.
excelentes e Tienen la experiencia
agentes de organizacional y la pericia -
informacion. técnica a la cual los empleados
nuevos necesitan tener acceso.
S— - —
—— p— s
— Brinda a los Ensefiar a un trabajador
_ _ _ aprendices el _ como operar un tornq 0
conocimiento Tienen _J indicar a un supervisor
- . 7
La - las  habilidades que: como programar la
Constituyen a capacitacion. | necesarios para produccién diaria son
parte central de desempefiar sus ejemplos de capacitacion.
un esfuerzo trabajos actuales. -
La . - -
- L continuo Depende
CAPACITACION Y capacitacion disefad - Fo)l ] -
DESARROLLO DE < y el — diSeénado para e. - : . . . :
LOS RECURSOS desarrollo mejorar la e Implica un aprendizaje que va mas alla del trabajo
HUMANOS (CyD) competencia de actual y tiene un enfoque a largo plazo.
' y los empleados y
el desempefio e Prepara a los empleados para mantenerse al ritmo con la
organizacional. El desarrolio. — organizacion a medida que ésta evoluciona y crece.
— e Las actividades de capacitacion y desarrollo tienen el potencial de alinear
- - a los empleados de una empresa con sus estrategias corporativas.
—
—
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Factores que

influyen en la

. .z -
capacitacion y el

desarrollo.

Existen
nuMerosos
factores que

capacitacion y el
desarrollo y que,
alavez, seven
influidos por
éstos.

influyenenla g

Se
dividen o
en:

Apoyo de la alta _|

administracion.

Complejidad
del mundo.

Avances -
tecnoldégicos.

Los programas de capacitacién y desarrollo tengan éxito, se
requiere del apoyo de la alta administracion; sin éste, un
programa de capacitacion y desarrollo fracasara.

El mundo se esta volviendo sencillamente mas complejo, y
esto sin duda repercute sobre la manera en la que opera una

organizacion.

La computadora, Internet, los teléfonos celulares, los mensajes de texto y el
correo electrénico afectan de manera espectacular la realizacién de todas las
funciones de la empresa. La tecnologia ha desempefiado un papel fundamental
en el cambio en la manera de transmitir los conocimientos a los empleados, y
este cambio se difunde de manera constante.

Los aprendices progresan en cierta area de aprendizaje sélo si ésta es
necesaria para lograr sus propésitos. La investigacion indica que un sujeto

a[sfetzlr!(()jiszgjee. aprenderé sblo si hay relevancia, significado y emocién asociados con el
material que se ensefa.
= Por ejemplo, si los esfuerzos del reclutamiento y
Otras seleccion atraen Unicamente a empleados
funciones de _J Tiene un efecto crucial sobre la marginalmente capacitados, la empresa necesitara
recursos capacitacion y el desarrollo. programas amplios de capacitacion y desarrollo.
humanos.
- pum—
e Primero, una organizacion debe determinar sus necesidades especificas de
— capacitacion. Después, habra que establecer los objetivos especificos.
Proceso de Los ajustes mayores en e Los objetivos podrian ser estrechos si estan limitados a la capacidad de
capacitacion los ambientes externos supervision de un administrador, o podrian ser lo suficientemente
y desarrollo e internos requieren de == amplios para incluir el mejoramiento de las habilidades administrativas
un cambio corporativo. de todos los supervisores de primera linea.

Después de establecer los objetivos de CyD, la administracion podra
determinar los métodos apropiados y el sistema de implementacion y
transmisiéon que se usara.

13 -



Establecimiento de
objetivos
especificos de
capacitaciény
desarrollo.

g—

La capacitacion y el
desarrollo deben tener
objetivos claros vy
CONCisos, y
desarrollarse para
alcanzar las metas
organizacionales. Sin
ellos, el disefio de

programas
significativos de
capacitacion y
desarrollo seria
imposible.

S—

P SON: o

Métodos de
capacitacion
y desarrollo.

gu—
Cursos Contir_u]a siendo efigaz_[,)ara muchos tipos. de CyD. Una
impartidos yentaja de la capacitacion y el desa_lr_rollo |mpart|dos_ por
por — mst_ructores.es que se pu_ede trans_mltlr una gran cantidad
. de informacién en un periodo relativamente corto.
instructores.
—
. Es un método de capacitacion y desarrollo en el cual los
Estudio de aprendices estudian la informacién contenida en un caso
caso. expuesto y toman decisiones con base en el mismo.
— Es un método de capacitacion y desarrollo que permite
El modelado de a una persona aprender mediante la imitacién de
comportamiento. comportamientos de otros para mostrar a los
administradores cémo manejar diversas situaciones.
—
Es un método de capacitacion y desarrollo en el cual se
La pide a los participantes que respondan a los problemas
representacion —a especificos que pudieran encontrar en sus puestos de
de funciones. trabajo mediante la representacion de situaciones del
mundo real.
Modelado —
De — p . .z :
comportamiento. Son_ un método de_capaC|taC|on y desarrollo que permite a los
Los juegos participantes asumir papeles como el del presidente, contralor
de negocios. o vicepresidente de marketing de dos o0 mas organizaciones

14

hipotéticas y competir entre si.

gomm——
Son un método de capacitacion y desarrollo en el cual se
pide a los participantes establecer prioridades para luego
manejar varios documentos de negocios, mensajes de

Las practicas
en el manejo

de ™ correo electrénico, memorandos, reportes y mensajes
documentos. telefébnicos que comunmente pasarian por el escritorio de un
- administrador.
S—



CAPACITACION EN

EL PUESTO DE
TRABAJO.

DETECCION DE
NECESIDADES.

—

—

Es un método

informal de
capacitacion y
desarrollo que
permite a un

empleado aprender == dividen =

las tareas de un
puesto de trabajo
mediante la ejecucion
real de las mismas.

—
—

—
Es determinar las

necesidades especificas en
esas areas. En el altamente
competitivo ambiente de las
empresas de la actualidad,
iniciar un programa tan sélo
porque otras compafias lo
estan haciendo es buscar
problemas.

—

Se

Larotacion de =
puestos.

Trabajo como

—

Es un método de capacitacion y desarrollo en el cual los
empleados se desplazan de un puesto de trabajo a otro para
ampliar su experiencia. Las tareas de los niveles mas altos
requieren con frecuencia de esta amplitud de conocimientos.

Son un método de reclutamiento que implica por lo regular a

estudiantes de educacion superior, quienes dividen su tiempo

en. becario. entre la asistencia a clases y el trabajo en una organizacion.
Es un método de capacitacibn que combina la instruccion en el salén de
La capacitacion de clases con la capacitacion en el puesto de trabajo. Tal capacitacion es
aprendices. comun en los puestos de oficios, como los de plomero, peluguero, carpintero,
— magquinista e impresor.
—
- Se debe estudiar la mision estratégica de la
P empresa, Sus metas y sus planes
Andlisis organizacional: = corporativos, junto con los resultados de la
L.a _ planeacion estratégica de recursos humanos.
capacitacion
y el —
desarrollo =
deben Se concentra en las tareas que se requieren
determinarse P _ para lograr los objetivos de la empresa. Las o=
. Analisis de tareas: == T :
reallz_a.ndo descripciones de puestos son importantes “;quién necesita
a_néI|S|s a fuentes de datos para este nivel de andlisis. capacitacion?” y “,qué tipo
diferentes _ - - de conocimientos, destrezas
niveles: y habilidades necesitan los
o La determinacion de las Las preguntas _J ©mpleados?”. Las
- Analisis de las necesidades individuales de =4 relevantes son: evaluaciones del desempefio
personas. capacitacion es el nivel final. y las entrevistas o encuestas
de supervisores y de los
—
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titulares de los puestos son
utiles en este nivel.

—



La capacitacion y el

= desarrollo tal vez requieran
de mas creatividad que
cualquier otra funcion de
recursos humanos.

-
La implantacion de
programas de capitacion
— - entrafia problemas Unicos.
Un programa de : .
capacitacion perfectamente La |mplantaC|on_ _(,je
concebido fracasara si la progrflmas de caplt_acmn
administracion no  logra Los administradores entrafia problemas Unicos.
convencer a los La por lo regular estan
participantes de sus implantacion orientados hacia las La capacitacion implica un
PROGRAMA DE méritos. Los participantes delos accpnes y cambio, al cual quiza los
CAPACITACION. == deben  creer que el programas == consideran que _‘.\e“e“ empleados se resistan en
programa tiene valor y que de CyD a estan  demasiado forma vigorosa.
los ayudara a lograr sus menudo es ocupados como
metas personales y dificil. para destinar tiempo La retroalimentacion de los
profesionales. Una larga a la capacitacion y participantes es vital en esta
sucesion de programas el desarrollo. etapa porque con frecuencia
exitosos sin duda mejorara existen problemas en los
la  credibilidad de la programas nuevos.
capacitacion y el desarrollo.
— - dificultad para programar la
- capacitacién en torno de los
requisitos actuales del
trabajo.

- Dificultad en la implantacion de
programas de capacitacién vy
desarrollo es el mantenimiento
de registros.

e Que indiquen qué tan bien se
desempefian los empleados
durante la capacitacién y en el

16 puesto de trabajo.




EVALUACION DE
PROGRAMAS DE
CAPACITACION.

Métricas
para evaluar
la
capacitacion
y el
desarrollo.

—

Los administradores
deben esforzarse por
desarrollar 'y usar
mediciones de la
capacitacion 'y el
desarrollo porque tal
informacion facilita el
camino hacia la
aprobacién del
presupuesto y el visto
bueno de los
ejecutivos. La
mayoria de los
administradores
estan de acuerdo en
que la capacitacion
no cuesta, sino que
mas bien retribuye, y
gue no es un gasto,
sino una inversion.

—

Los tres
objetivos
de la
evaluacion
incluyen:

-

Decidir Si un
programa  deberia
continuar, decidir si
un programa
deberia modificarse,
y determinar el valor
de la capacitacion.

Por €eso, el
departamento de
CyD debe
documentar sus
esfuerzos y
demostrar gue
presta un servicio
valioso. Las
organizaciones han
adoptado varios
enfoques para
evaluar el valor de
los programas
especificos.

—
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El
modelo
de

Kirkpatri

ck

Se
dividen
en:

—

Los
niveles
de este g
modelo

son:

pu—

1. opiniones de
los
participantes.

2. alcance del
aprendizaje.

3. cambio en el
comportamient
o (transferencia

de la
capacitacion al
puesto de
trabajo).

4. Logro de los
objetivos de la
capacitacion vy
el desarrollo
(efecto sobre el
desempenio).

—

Opiniones de los
participantes: La evaluacion
de un programa de

capacitacion y desarrollo a
partir de las opiniones de los
participantes es un enfoque
gue ofrece una respuesta y
sugerencias para hacer
mejoras, sobre todo a nivel de
satisfaccion del cliente.

Alcance del aprendizaje:
Un procedimiento de
evaluacion es el disefio de
pre-tests y post-tests para
un grupo de control. En este
procedimiento, los dos
grupos reciben las mismas
pruebas antes y después de
la capacitacion. EI grupo
experimental recibe la
capacitacion, pero el grupo
de control no la recibe.

Cambio en el
comportamiento:  Suponga
gue un administrador se sienta
en la hilera del frente en una
sesion de capacitacion acerca
de la dotacién de autoridad a
los subordinados, que asimila
y comprende toda la
informacioén, y obtiene una
calificacibon de 100 en una
prueba en relacibn con el
material expuesto, pero la
siguiente semana regresa al
ambito de trabajo y continda
comportandose de la misma
manera autocratica del
pasado.



Logro de los
objetivos de la

capacitacion y el e

desarrollo.

SEGURIDAD E
HIGIENE

EN EL TRABAJO.

pum—

Los programas de CyD
es el que se relaciona
con la determinacion
del grado en el cual los
programas alcanzan
los objetivos y tienen
realmente un efecto
sobre el desempefio.

Por ejemplo, si el
objetivo de un
programa de
prevencion de

accidentes es reducir
el nimero vy la
severidad de los
accidentes en un 15
por ciento, la
comparacion de las
tasas de accidentes
antes y después de la
capacitacion ofrece
una métrica adecuada
del éxito.

“—

PREVENCION
DE
RIESGOS.

—

Se concentran en
métricas como los
costos de la
capacitacion, la razén
entre el personal de
capacitacion 'y el

numero de
empleados, y si se
estan usando
sistemas de

capacitacion nuevos
0 mas tradicionales.

e Incapacidad temporal, siendo
la pérdida de facultades o

que imposibilita

parcial o totalmente a una
persona para desempefiar su
trabajo por algun tiempo.

permanente

parcial, que es la disminucion
de las facultades o aptitudes

= de una persona para trabajar.

permanente
la pérdida de

facultades o aptitudes de una
persona que la imposibilita
para desempefiar
trabajo por el resto de su

cualquier

gm—
s g — g
“Contemplamos Es el proceso
el desarrollo de para supervisar y
los medir los
acontecimientos procesos internos
en una escala de una empresa,
. . = como las
Mike Perkins, pequena por una operaciones. para Las preguntas
gerente de cantidad minima Iupego corﬁpgrarﬂ comunes
aprendizaje de dinero 'y - dat acerca del
electronico de después Benchmarking. os atos bench i
- Newell tratamos de obtenidos con la encnmarking.
Rubbermaid- determinar el |nf0rmaic,|on de
Rubbermaid/ rendimiento companias  que
IRWIN Group, _SObre. la tleng_n . gn
explica: inversion o por lo ren |m|epto e
menos el excelencia en
potencial de cudl esas areas. —
podria ser éste si -
un proyecto se = —
llevara a escala —
total”. _
- — aptitudes
- -
’
Se encuentra .
sefialado or el 1. Enfermedad A causade e Incapacidad
articulo 473p de Ia de trabajo. los riesgos
Ley Federal del Los riesgos 2. 5:;)338 de deé;?gzjo,
. . : — .
Riesgo de Trabajo los cuales —a de trabajo, se 4 :
. e : 3. Accidente pueden ¢ Incapacidad
Trabajo == son los accidentes y clasifican en: _ :
enfermedades a que de trabajo. producir: total,
estan expuestos los
trabajadores en
ejercicio o con
— motivo del trabajo. i
- vida.
S - — e La muerte.
18




Los
trabajadores
que sufran un

riesgo de
trabajo,
tendran

derecho a:

Enfermedad. —

e Asistencia

quirudrgica.
e Rehabilitacion.

—
guumm—
Es todo estado
patolégico  derivado
de la accion

continuada de una
causa que tenga su
origen o motivo en el
trabajo o en el medio
en que el trabajador
se vea obligado a
prestar sus servicios.

MediCay o

Hospitalizacion,
-—

cuando el caso

lo requiera.

—

En el articulo
513, la Ley
Federal del

Trabajo sefiala
409 tipos de
enfermedades, ===
a continuacion
se dan algunos
ejemplos:

—
Medicamentos y Sélo en los
material de siguientes
curacion. casos el
Los aparatos de patron queda
proétesis y —d €xceptuado
ortopedia del pago de
necesarios. las
La indemnizacién | indemnizacion
que senale la ley”. es:

—

ENFERMEDAD: Neumoconiosis y
enfermedades broncopulmonares
producidas por aspiracién de polvos
y humos de origen animal, vegetal o
mineral.

CAUSADA POR: Afecciones
debidas a inhalacién de polvos de
lana.

APLICABLE A: Trabajadores de la
industria textil y demaés
manipuladores de este producto.
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Si el accidente  ocurre
encontrandose el trabajador en
estado de embriaguez.

Si el accidente  ocurre
encontrandose el trabajador
bajo la accibn de algin

narcotico o droga enervante,
salvo que exista prescripcion
médica y que el trabajador
hubiese puesto el hecho en
conocimiento del patron y le
hubiese presentado la
prescripcion suscrita por el
médico.

Si el trabajador se ocasiona
intencionalmente una lesidn
por si solo o de acuerdo con
otra persona.

Si la incapacidad es el
resultado de alguna rifia o
intento de suicidio.

Accidente
de Trabajo

viceversa.

—

el

Son

parte
de; ===

Estos cinco casos,
solo el patrén queda
en todo caso
obligado a prestar
los primeros auxilios
y a cuidar del
traslado del
trabajador a su
domicilio o a un
centro médico.

Los accidentes que se produzcan
al trasladarse
directamente de su domicilio al
lugar del trabajo y de éste a aquél.
-4 Este concepto quiere decir que no
s6lo los accidentes de trabajos
pueden originarse en los centros
de trabajo, si no al trasladarse de
su domicilio a su fuente laboral y

trabajador



Los riesgos de
trabajo tienen
las siguientes -
caracteristicas:

g—

a) Es una lesion, no importa si es interna o
externa, grave o leve.

b) Permanente o transitoria, la lesiébn causada
por el accidente se considera permanente si
es para el resto de su vida y transitoria
significa que con el tratamiento apropiado y el
tiempo desaparecera.

c) Producida por causa externa, la lesion
debe ser producto de una accién externa o de
un esfuerzo violento de la misma persona.

d) Instantanea, todo accidente es producto de
un acontecimiento inesperado, momentaneo, y
gue ocurra en el trabajo o sea consecuencia
de él.

—

PROGRAMA DE
SEGURIDAD E
HIGIENE.

20

Seguridad e
Higiene en el ==
Trabajo.

La Ley
Federal del
Trabajo en el
articulo 509
autoriza la
creacion  de
Comisiones
de Seguridad
e Higiene,
que a la letra
dice:

En cada empresa o establecimiento se
organizaran las comisiones de seguridad
e higiene gue se juzgue necesarias,
compuestas por igual numero de
representantes de los trabajadores y del
patrén, para investigar las causas de los
accidentes y enfermedades, proponer
medidas para prevenirlos y vigilar que se
cumplan.

|

Integracién:

No especifica cantidad.
Representantes los trabajadores y patrones
gobierno.

Atribuciones:

Investigar las causas de los accidentes
trabajo y enfermedades de trabajo.

Vigilar el cumplimiento de las reglas y
normas en materia de seguridad e higiene y
reportar cualquier violacion.

Proponer al patrébn medidas de seguridad e
higiene.
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CONCLUSION.

Después de analizar cada etapa del proceso de empleo y la gestion de los recursos
humanos, puedo concluir gue una adecuada planeacién y ejecucién de estos procesos es
fundamental para el éxito organizacional. La planeacién de recursos humanos permite
anticipar las necesidades de personal y garantizar que la empresa cuente con el talento

adecuado en el momento oportuno.

Ademas el reclutamiento y la seleccion son fases criticas que aseguran la incorporacion
de colaboradores competentes y alineados con la cultura organizacional. A su vez, la
induccion facilita su integracion, brindandoles las herramientas necesarias para

desempefiarse eficazmente desde el inicio.

Por otro lado, la capacitacion y el desarrollo de los recursos humanos son esenciales para
mejorar el desempefio, la motivacion y la satisfaccion laboral. La deteccion de
necesidades de capacitacion permite disefiar programas efectivos, y la evaluaciéon de
estos programas asegura su impacto en el crecimiento tanto de los empleados como de la

empresa.

También en cuanto a la seguridad e higiene en el trabajo, la prevencién de riesgos y la
implementacién de programas de seguridad son aspectos prioritarios. Un ambiente laboral
seguro no solo protege la salud de los empleados, sino que también reduce costos
derivados de accidentes y enfermedades profesionales, promoviendo una cultura de

bienestar y productividad.

En conclusion, una gestion eficiente de los recursos humanos, complementada con
estrategias de seguridad e higiene, no solo fortalece la competitividad de la empresa, sino

gue también crea un entorno laboral 6ptimo para el desarrollo de cada colaborador.
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