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/ 1.- PLANEACION \

* Debe ser estratégica

* Debe alinearse con Misidn, Vision y Objetivos
organizacionales.

* Llevar a cabo por métodos diversos:

— Indexacion

« 7 e0® .
— Extrapolacion .

— Cadena de markov

T/XD
\— Regresion multiple D /




Inventario de Personal

* Muestra informacion relativa a las personas
qgue trabajan en la organizacion.

Diversos autores coinciden en afimar que algunos de los elementos mas
comunes en el inventario de personal son: nombre, nacionaldad, clave del
empleado, fecha de nacimiento, datos familiares como nombre de padres,
hermanos, conyuge e hijos; asimismo, nivel educativo, idiomas, cursos tomados
dentro v fuera de la organizacion, publicaciones, licencias, evaluacion del
supervisor, nivel salanal, pasatempos, puesto, area adscrnta dentro de la
organizacion, reconocimientos dentro de la organizacidn, participacion en

cuerpos colegiados o asociaciones de profesionistas, entre otros.



Importancia del Inventario de personal

La importancia del inventario de personal es que brinda informacion que
permite identificar las necesidades presentes de personal, con lo que se

convierte en un recurso de suma valia en el proceso de planeacion estratégica

de personal y particularmente en la formulacién de la estrategia de recursos

humanos, lo cual permite redefinir y enmendar el rumbo de la organizacion.

Objetivo del Inventario de personal

El objetivo del inventario de personal es conformar una base de datos que

descrba con detalle el tipo de personal con el que cuenta la organizacion con el
proposito, entre otros, de acrecentar su potencial.




Usos v Aplicaciones del Inventario

Generacion de estadisticas de la poblacién

laboral
Seleccion de personal
Capacitacion

Evaluacion del desempeno

Debera actualizarse

constantemente a

fin de mantenerse
vigente



Planeacion de plantilla o plazas

DEFINICION

Numero de puestos y
numero de personal que
ocupa esos puestos para
alcanzar los objetivos de la
organizacion.

OBIJETIVO

Contar con el numero de
personal necesario que
posea los conocimientos,
habilidades, actitudes
(competencias) que
permitan a la organizacion
lograr mayores niveles de
productividad.



Plantilla

Trabajadorefs | Aprobada Cubierta
Hombres|Mujeres | Total
Dirigentes 12 9 1 10
Técnicos 29 14 13 27
Operarios 96 93 0 93
Servicios 16 13 1 14
TOTAL 153 129 15 144




Escalafon

* La planeacion de RH esta muy ligada al
escalafon, que es: un procedimiento de
ascensos.

D) Procedimiento escalafonario. Este se constituye de los siguientes
aspectos:

e Plaza vacante.

o Estudio y determinacion de requisitos de la vacante.

« Elaboracion de convocatona.

» Publicacion de convocatona.

« Penodo de inscnpciones.

« Formacion de expedientes.

» Elaboracion de cédula de evaluacion.

o Calificacion y dictamen.



Diseno, descripcion y analisis de
Puestos




CONCEPTOS BASICOS
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e PUESTO o CARGO.- constituye una unidad en
la organizacion y consiste en un conjunto de
obligaciones y responsabilidades que lo
distinguen y definen su nivel jerarquico y el
departamento o division al que pertenece.

un puesto = unapersona

un puesto = varias personas

\_
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 TAREA.- actividades individuales que ejecuta el
ocupante de un puesto o cargo

* RESPONSABILIDADES.- obligaciones implicitas en
las tareas para que éstas se realicen
adecuadamente

e FUNCION.- conjunto de tareas o atribuciones que
el ocupante del cargo o puesto ejecuta de
manera sistematica y reiterada.

\_ /
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 CAPACIDAD.- se refiere a los recursos y aptitudes que
tiene un individuo para desempenar una tarea
determinada

 EXPERIENCIA.- es la adquirida en el ejercicio de
empleos o actividades que tengan funciones similares
a las del cargo a proveer

e COMPETENCIA.- conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes cuya aplicacion en el

trabajo se traduce en un desempefio superior, que
Qntribuye al logro de los objetivos organizacionaley




Conocimientos

(SABER) Habilidades (SABER

HACER)

Intereses (QUERER)
\ Personalidad (SER)

— Actitudes

| I (SABER SER Y ESTAR) 1




CONTENIDO DEL

—
CARGO

METODOS Y PROCESOS
DETRABAJO

RESPONSABILIDAD —>

AUTORIDAD

DISENO

DISENO DE CARGOS

Conjunto de tareas que el
ocupante desempernia

Como deben desempenarse
las tareas o responsabilidades

A quien debera reportarel
ocupante del cargo

A quien deberasupervisar
y dirigir el ocupantedel
cargo

Para satisfacerlos
requisitos:

o

0 0 0O

Tecnolégicos
Organizacionales
Sociales
Personalesdel
ocupante
(ergonomia)




/Modelos de diseho de puestos\

Enfasis en tarea y tecnologia Enfasis en la persona y grupo
social

Recompensas salariales y Recompensas sociales y

materiales simbdlicas

Supervision directa Liderazgo

Ordenes e imposiciones Comunicacion e informacion

@Iiencia estricta Participacion en las decisioy




/ Modelo situacional \

* Aprovechar :
— Elevada motivacion intrinseca del puesto
— Desempeno de alta calidad
— Elevada satisfaccion
— Reduccion de rotacion y separaciones

e Por medio de:

— Hacer del trabajo algo significativo y valioso

— Hacer que la persona se sienta responsable de los
resultados de su labor

\— Dar a conocer los resultados de su labor /




4 A

* Propone 5 variables en el diseno:
— Variedad

— Autonomia
— Significado de la labor

— ldentificacion con la tarea

J

— retroalimentacion

\_

i

it
b




a ANALISIS N\

Proceso que determina, mediante observacion y estudio, los
elementos que componen un trabajo especifico, la

responsabilidad, capacidad y los requisitos fisicos y
mentales que el mismo requiere, los esfuerzos y nesgos que
comporta y las condiciones ambientales en que se

desenvuelve. (Lanham 1962)

\_ /
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* El analisis se concentra en 4 tipos de
requisitos:
— Requisitos intelectuales
— Requisitos fisicos
— Responsabilidades que adquiere
— Condiciones de trabajo

\_




/ Requisitos intelectuales \

e Escolaridad indispensable
* Experiencia indispensable
e Adaptabilidad al puesto

* |niciativa requerida

* Aptitudes requeridas

\_




/ Requisitos fisicos \

* Comprende la cantidad y continuidad de Ia
energia y del esfuerzo fisico e intelectual que
se requieren y la fatiga que ocasionan

— Esfuerzo fisico requerido
— Concentracion visual

— Destrezas o habilidades

., , . . 4 U~ L 1 - \
— Complexion fisica requerida @ﬁ =y
( < 2

S«HQJ 8¢ U

\_ _




/Responsabilidades Adquiridasx

e Supervision de personal

 Informacion confidencial

\_

* Material, herramientas o equipo
* Dinero, titulos o documentos
* Relaciones internas o externas

= ‘l, » ”» i\
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/ Condiciones de Trabajo \

* Condiciones del ambiente en que se realiza el
trabajo, si existe alguna condicion adversa o
riesgosa o si exige alguna adaptacion para
mantener la productividad y rendimiento en
sus funciones.

 Ambiente de trabajo
* Riesgos de trabajo




Actividades

Responsabi

lidades

Deber_es

— | Descripcion de -
puestos
Analisis de ,
puesto
L Especificaciones )
de puesto
Conocimiento Cualidades Habilidades




/ DESCRIPCION \

* Proceso que consiste en enunciar de manera
detallada las atribuciones o tareas del puesto,
la periodicidad de su realizacién, los métodos
para el cumplimiento y los objetivos




DEBERES Y e
RESPONSABILIDADES

gn—

DESCRIPCION DE CARGOS

TAREAS

PERIODICIDAD

METODQOS

AMBIENTE DE
TRABAJO

OBIJETIVOS

Qué hace?

Cuando lohace?

Como lohace?

Donde lo hace?

Por qué lo hace?

Enfasis enlas
personas

Recompensas
sociales

Productividad
Basaen la
satisfaccion de
las personas

Liderazgo
Comunicacione
informacion

Empoderamiento




/" ESPECIFICACION

* Esla serie de demandas que se hacen al
colaborador y las habilidades que debe poseer
para desempenar el puesto

 Es el resumen de las cualidades personales,
caracteristicas, capacidades y antecedentes
requeridos para realizar el trabajo

e ¢Cuales rasgos humanos y experiencia se
necesitan para desempenar bien este trabajo?

\_ /




Métodos para Descripcidon y Analisis

Observacion Cuestionarios
Directa

Procedimiento donde se consignan
todas las preguntas que se

Procedimiento sencillo que
consiste sélo en observar el

trabajo que se esta haciendo. consideren necesarias para conocer

el puesto

Procedimiento que consiste en recabar informacion
de una serie de fuentes, como pueden ser
ocupantes del puesto, supervisores o consultores
con especialidad en el tema.




Entrevistas Individuales

-

Consiste en hacerle preguntas
al ocupante del puesto hasta
conocer las tareas regulares,
los requisitos, el alcance de
las responsabilidades y las
condiciones del trabajo en el
puesto que desempefa

Bitacora de Empleados

Entrevista de Grupo

Este procedimiento se usa cuando
el puesto tiene varias posiciones y
conviene obtener la respuesta de
mas de uno de los ocupantes.

Diarios y Anotaciones

Procedimiento que consiste en
solicitarle al ocupante del puesto
que haga anotaciones sobre su
trabajo por un periodo que puede
variar, de acuerdo con la
naturaleza del mismo

| IEEE—————————————————.—cr—




ETAPAS
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2.- PROVISION

RECLUTAMIENTO Y SELECCION




RECLUTAMIENTO

Para John M. lvancevich el reclutamiento “consiste en la actividades de la
empresa que tienen que ver con el nimero y el tipo de solicitantes que piden un

trabajo y si aceptan el trabajo que se les ofrece.” ®

Por su parte, Mondy y Noe apuntan que “el reclutamiento es el proceso que
consiste en atraer personas en forma oportuna, en numero suficiente y con las
competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo en la
organizacion.” % -

'{x.lji{)‘f
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DEFINICION

* Esla primera fase del proceso de contratacion,
cuyo objetivo fundamental es instrumentar
una serie de técnicas para atraer un numero
suficiente de candidatos con la calidad
adecuada en el momento oportuno, que
permitan cubrirlas necesidades de personal

detectadas.

Sera necesario tener en cuenta las exigencias
v limitantes cualitativas y cuantitativas.




Importancia del Reclutamiento

El reclutamiento en las organizaciones es una funcion cardinal en el area de
recursos humanos, de ello depende que la organizacién cuente con el personal
calificado, actualizado y capactado, porque esto contnbuye al nivel de
competitiidad, su capacdad para administrar el conocimiento y a la
consecucion de sus objetivos globales. El claro apego a las politicas de
reclutamiento y la negativa a considerar su impacio e importancia conlleva el
rnesgo de incorporar candidatos de capacidad deficiente, no consistentes con el
perfil requendo o elementos quienes en un futuro, contranamente a ser

productivos, sean mas bien conflictivos. En este sentido, el factor tiempo debe
ser previsto para no precipitar las decisiones.




Proceso de Reciutamiente v Belececion

BEUSQGQUEDA
DE

VACANTE
CANDIDATOS

ALTENRATIVA
DE SELECCION

INTERNGOS

REVIBION DB
SOLICUTUD ¥V
CURRICULUM

CANDIDATOS
RECLUTADOS

EXTERNOS

ENTREVISTA
PRELIMINAR

FRUEB A DE
SELECCION

NDIviDuU
Q

CONTRAT
ADO

ENTREVISTA
DE
SELECCION

EXAMEN
Fisico

CIsIOoN
DE
SELECCIO
N

DEC

VERIFICA
cCIOoON DR
REFEREN
CIA Y
ANTECED
ENTES

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION




Fases de Reclutamiento

e 1.- identificacion de la (s) vacante(s), mediante
la planeacion o por algunos otros motivos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Renuncia

Puesto de nueva creacion
Transferencia intema
Jubilacion

Descensos

Promociones

Por ventas estacionales

h)
1)
1)
k)
1)
m)

n)

Despido

Ascensos

Fallecimiento
Enfermedad profesional
Matermidad

Permisos

Incremento de ventas
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e 2.- Recepcion de la requisicion de personal

REQUISICION DE PERSONAL

N

Numero de requisicion
1. Informacién del puesto vacante

Nombre del puesto:

Escolaridad:

Estado civil: (5) Sexo:
Idioma: (7) Parcentaje:
Necesidad de vigjarr  ( (8) ) Si Frecuencia:

Caonocimienios o habilidades especiales:

Experiencia laboral:

Nombre de |a persona solicitante:

Area solicitante: (12)
Coordinacion o Unidad que los solicita:

2. Objetivo del puesto

Objetivo del puesto:




e 3.-Buscar e identificar candidatos

e 4.- Atraery captar candidatos

* 5.- Recepcion de CV y/o solicitudes de empleo




La identificacion de los candidatos para atraer y captar a los
mas adecuados se logra a través de la determinacion de los
requisitos y las caracteristicas que contempla la descripcion
y especificaciones del puesto.

Descripcion de Puestos: Lista de las obligaciones y las
responsabilidades de un puesto, el reporte de la relacion,

las condiciones laborales y las responsabilidades.

Especificacion de Puestos: Lista de los “requisitos
humanos” para un puesto, es decir, los estudios, las
habilidades, la personalidad, etcétera. Es otro de los

productos del analisis del puesto.




Medios de Reclutamiento

También llamadas fuentes de reclutamiento

«son los lugares o sitios en los que pueden

identificarse individuos idéneos para cubrir
vacantes»

«secciones dentro del mercado de recursos
numanos que ofrecen candidatos para ocupar
as vacantes ofrecidas por la empresa»

Pueden ser fuentes INTERNAS Y fuentes
EXTERNAS




RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO
INTERNO EXTERNO




Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando,

al presentarse determinada vacante,

la empresa intenta llenarla mediante

la reubicacion de los empleados,

los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical)
o transferidos (movimiento horizontal)

o trasferidos con promocion (movimiento diagonal).




EN QUE SE BASA EL
RECLUTAMIENTO INTERNO

Resultados obtenidos por el candidato interno
en las pruebas de seleccion a las que se
sometio para su ingreso en la organizacion.

Resultados de las Evaluaciones del
desempeno del candidato interno.

Resultados de los Programas de
Entrenamiento y de Perfeccionamiento en

que participo el candidato interno.



Analisis y Descripcion del cargo que
ocupa el candidato interno en la
actualidad, y del cargo que esta
considerandose, con el propdsito de
evaluar la diferencia entre los dos y los
demas requisitos exigidos necesarios.

Planes de Carreras o Planeacion de los
movimientos de personal para conocer
la trayectoria mas adecuada del
ocupante del cago considerado.

Condiciones de ascenso del
candidato interno" esta a punto de ser
ascendido” y de reemplazo “si el
candidato interno ya tiene listo un
sustituto.”




Ventajas del Reclutamiento Interno

v Es mas econdémico.

v'Es mas rapido.

v Presenta mayor indice de validez y seguridad.

v'Es una poderosa fuente de motivacion para los
empleados.

v Aprovecha las inversiones de la empresa
en entrenamiento de personal

v'Desarrolla un sano espiritu de competencia entre
el personal.

PARELPRE 4RI




Desventajas del reclutamiento interno

Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de
potencial de desarrollo para poder ascender. Si realmente no
se ofrecen las oportunidades de progreso en el momento
adecuado, se corre el riesgo de frustrar a los empleados en su
potencial y en sus ambiciones,; causando, apatia, desinterés, o
el retiro.

Puede generar conflicto de interés. Las jefaturas que por largo
tiempo no han sido promovidos o no tienen potencial de
desarrollo, podrian subestimar el desempeno de subordinados,
con la finalidad que estos no los sobrepasen.

fARfApiRe GRS




Técnicas de Reclutamiento Interno
Q i<f-'n'f "rr'ﬂ por “‘w!mﬁmrr,{fw

* Cartel b

* Pizarréon de Avisos | © d @&%

 Boletin Interno .+« 7

Intranet

Verbalmente




Reclutamiento Externo

Se dirige a los candidatos que estén MRH,
|| fuera de la organizacion, para someterlos al
- proceso de seleccion de personal.

Busca candidatos externos para atraer
experiencia y habilidades que no existen

actualmente en la organizacion.

Para que funcione bien el reclutamiento
externo debe buscar en el MRH de manera
precisa y eficaz , para llegar y atraer a los
candidatos buscados.




Ventajas y Desventajas

VENTAJAS DESVENTAIJAS

* Nuevas ideasy diferentes ¢ Mas costoso

enfoques * Posible exposicién de
Renovaciony seguridad por
enriquecimiento del desconocimiento de
personal candidatos

Aprovechamiento de Afectaciones a las
inversion e capacitaciony politicas salariales de Ia
desarrollo de personal de organizacion

las empresas del ramo




Fuentes de reclutamiento externo

* Grupos de intercambio con otras empresas: Se realiza entre
empresas altamente diferenciadas y especializadas.

* Camaras del Ramo: Por sus frecuentes relaciones con estas
instituciones, esta fuente es empleada preferentemente por grandes
empresas.

* Sindicatos Externos: Dirigido a puestos de nivel operativo y de
supervision.

* Empresas consultoras: Generalmente las contratan pequenas y
medianas empresas que carecen de area de recursos humanos o para
empresas en crisis.

* Empresas de empleo temporal: La funcion de estas empresas es
proveer candidatos para cubrir necesidades de temporada.




® Otras empresas: Las condiciones del mercado en cuanto a
competitividad han hecho que sea habitual la politica de interesar, para
contratar, a personas talentosas q\@bajan en las empresas de la
competencia.

¢ Agencias de trabajo: Son las mas importantes fuentes de
reclutamiento de personal gerencial y de oficina, algunas cobran por su
servicio por cada miembro admitido, de acuerdo con el salario
contratado.

Bolsas de trabajo externas: Algunas de estas organizaciones operan
a través de las secretarias de trabajo o de organizaciones no
gubernamentales, en sus archivos una tienen gran cantidad de
candidatos, para una serie de puestos y para diferentes niveles de
sueldos y de experiencia.

Escuelas, Universidades e Instituciones de Posgrado: Es un
buen medio para captar candidatos para puestos con conocimientos
profesionales y altamente especializados, pues muchas universidades
tienen organos de contacto entre sus alumnos y empresas de la
comunidad para cubrir puestos profesionales vacantes.




\_J
¢ Correo electronico: Muchas empresas aceptan
curricula por internet, algunas de ellas sélo por
formularios estandarizados.

¢ Internet: Cada vez mas empleados y ejecutivos
utilizan este medio para buscar empleo. Se espera en

un futuro inmediato que este sistema tenga gran
impacto en las técnicas de comunicacion del
reclutamiento.




Medios Externos de Reclutamiento

O




ANUNCIOS

* Es el medio mas utilizado
* Es una tactica publicitaria
* Es un procedimiento eficaz

e s J UL L UL LS )
OFICIALES DE ¢ \SUIEres
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Los anuncios tienen un atractivo por si mismos y
los criterios esenciales al redactar el anuncio son:

,?A.ﬁ‘_

SOLICITA:
50 VACANTES

mmmmnwunm.
+INGENIERIA INDUSTRIAL
" LIC. EN MERCADOTECNIA

w9 43 3605 29

LIC, LUIS Piogus MiAY

 $257 por dia

Trabaja desde casa

por la Internet

Solamente

$24.97

Kit inicial




® a) Debe ser claro y no usar términos o indicaciones
raras o erroneas. O

® b) Debe responder a la realidad.

@ ¢) Debe incluir los elementos de juicio
indispensable para que el candidato potencial
tenga una vision clara del puesto y de los requisitos

(Galicia, 2001).

¢PROBLEMAS EN TU TRABAJO>

¢TE DESPIDIERON?

P12 JE iNO TE PAGAN LO QUE TE CORRISIONDE 1
JTEOBUGAN O PRESIONAN A RENUNCIAR

¢ “ SOMOS TU SOLUCION
CONSULTA JURIDICA

GRATUITA
m 2-85-79-97 SOLUCIONES LABORALES
o (92)-65-14-24 ABOGADOS

Calle 33C+ 515 X Av. Reforma. Col Cortro (Por PLAZA DE TOROS)




SELECCION DE PERSONAL




¢QUE ES?

Siguiente paso después del reclutamiento

Su objetivo es escoger, entre los candidatos
reclutados, a los mas cercanos a adecuarse al
puesto.

«el hombre adecuado para el trabajo adecuado»

DEFINICION.- proceso por el cual se descubre al
candidato adecuado para ubicarlo en un puesto
determinado donde desarrolle sus funciones,
actividades y responsabilidades con resultados
eficientes




e ¢Quée puesto requiere cubrirse?

e écual es su jerarquia?
e iQué se ofrece a los candidatos?

ESPECIFICACION DEL CARACTERISTICAS DEL
PUESTO CANDIDATO

Lo que requiere el Lo que ofrece el
puesto candidato

Analisis y descripcion Técnicas de seleccion
de puestos para para identificar los
determinar requisitos requisitos personales
que el puesto exige a su para ocupar el puesto
ocupante deseado




PRINCIPIOS

Etica profesional

Orientacion
Colocacién
Comparacion
Objetividad
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Proceso







ENTREVISTA

* Definicion.- forma de comunicacion
interpersonal con un objetivo determinado y
con la finalidad de obtener informacion
relevante




Niveles de Entrevista

1.- Entrevista PRELIMINAR o INICIAL

— Ligera y breve

— De primer contacto
— Pretende ser un primer filtro
— Permite un impresion general de ambas partes

— Se verifica que el candidato posee los requisitos
basicos y esenciales

— Se discuten las condiciones, caracteristicas del
puesto, funciones, etc.



e 2.- Entrevista de ANALISIS

— Se lleva a cabo con el posible jefe inmediato
— Es un siguiente filtro

e 3.- Entrevista de VISTO BUENO

— Se lleva a cabo con el director o gerente del area
— Puede ser uno a uno o bien en formato de panel

e 4.- Entrevista FINAL

— Se lleva a cabo con el nivel mas alto de la organizacion
(depende de la jerarquia)

— Es en formato panel usualmente
— Se ofrece CARTA PROMESA




ETAPAS

* 1.- ANTES DE LA ENTREVISTA
— Tener un guion (objetivos)

— Ambiente adecuado (condiciones fisicas y
psicolégicas) RAPPORT

* 2.- EN LA ENTREVISTA

— Apertura.- relajar tension

— Desarrollo.-obtener informacion
— Cierre.- terminar la conversacion



TIPOS DE ENTREVISTAS

1.- ENTREVISTA ESTRUCTURADA O DIRIGIDA.-
se lleva a cabo mediante un formato
previamente establecido, se utilizan preguntas
cerradas y dirigidas al tema o a un asunto en

particular.

Se aclara informacion del CV o solicitud
Ahorra tiempo, no es especializada
Limitativa y presionante



2.- ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA O LIBRE.- se
lleva a cabo mediante una conversacion «casual,
con preguntas abiertas, sin limitaciones de
tiempo o de respuestas cortas, el candidato
puede extenderse

Se requiere especializacion del entrevistador
Implica mayor tiempo

La informacion es detallada y el ambiente es mas
relajado

Se puede evaluar la reaccion o comportamiento
del candidato




TIPOS DE PREGUNTAS




Pruebas o Examenes

* [nstrumentos objetivos para evaluar los
conocimientos o habilidades adquiridos a

través del estudio, practica o experiencia.

* Mide grado de
— Conocimiento profesional
— Capacidad o habilidad

— experiencia



CLASIFICACION DE PRUEBAS

e 1.- de acuerdo con el método de aplicacion
— Orales
— Escritas
— De realizacion (cortes, manejo de equipo)

e 2.-de acuerdo con el area de conocimientos
— Generales (técnicas basicas)
— Especificas (técnicas de cocina....)

e 3.-de acuerdo con su forma

— Tradicionales (examenes)
— Obijetivas (test)



Evaluacidn Psicométrica y Psicologica

 Medir atributos de personalidad, inteligencia,
desarrollo mental, habilidades, etc.

* Estas pruebas deben poseer 2 caracteristicas
Importantes:

— Validez.- capacidad de pronosticar bien la variable
deseada

— Precision.- capacidad de dar resultados
semejantes en varias aplicaciones a la misma
persona y tener poca desviacion estandar
respecto a la media




INTELIGENCIAS MOLTIPLES
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3.- APLICACION

CONTRATACION E INDUCCION




CONTRATACION

* Culminacioén de la seleccion de personal.

e Se formaliza la aceptacion y la incorporacion
del nuevo empleado.

* El marco normativo mas importante es la LEY
FEDERAL DEL TRABAJO




LFT

* Son disposiciones legales que regulan las relaciones

obrero patronales, es decir, donde se especifica qué
tienes que hacer como trabajador y a qué tienes

derecho, y lo mismo respecto a lo que tu jefe le toca
hacer.

 También en esta Ley se protegen las garantias
individuales del hombre y se deja muy claro que no se
pueden establecer distinciones entre los trabajadores
por motivos de raza, sexo, edad, credo religioso,
doctrina politica o condicion social.

Reformada en noviembre de 2012



CONTENIDO

Titulo primero (art. 1-19)
2°( 5cap art. 20-55)
3° Condiciones de trabajo( 8 cap/ art. 56-131)

4° derechos y obligaciones de trabajadores y
patrones (5 cap /132-163)

5° trabajo de las mujeres y menores (164-180)

6° trabajos especiales (17cap/ 181-353)
7°relaciones colectivas de trabajo (8cap 354-439)
8°huelgas (2 cap art.440-471)




9° riesgos de trabajo (472-515)
10°prescripcion (

11° autoridades del trabajo y servicios sociales
(8cap art.523-624)

12°Personal juridico de las juntas de conciliacion
y arbitraje (625-647)

13°representantes de trabajadores y patrones
(3cap 648-684)

14° derecho procesal del trabajo (20cap 685-938)
15° procedimientos de ejecucion (3 cap 939-991)
16° responsabilidades y sanciones (992-1010)




ARTICULOS MAS
IMPORTANTES




CONTRATO

e Art 20

* «Contrato individual de trabajo, cualquiera
gue sea su forma o denominacion, es aquel

por virtud del cual una persona se obliga a
prestar a otra un trabajo personal
subordinado, mediante el pago de un salario.»




Contenido

» El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera
contener:

l. N%mbre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del
patron;

Il. Si la relacion de frabajo es por obra o tiempo determinado o tiempo
Indeterminado;

lll. El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran con la
mayor precision posible;

IV. El lugar o los lugares donde debe prestarse el trabajo;
V. La duracion de la jornada;

VI. La forma y el monto del salario;

VII. El dia y el lugar de pago del salario;

VIIl. La indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los
terminos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la
empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley; y

IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y
demas que convengan el trabajador y el patron.




TIPOS DE CONTRATO

Funciones

Durabilidad

Individual § I I

Clasificacion @

Contrato-Ley

Colectivo




= Contrato por tiempo indeterminado.
= Por obra determinada.
= Por tiempo determinado.

= Por hora.

= Por capacitacion.

= A prueba.

= Por temporada.




Si se toma en cuenta la naturaleza de las funciones o
actividades desempefnadas por el trabajador, seran: A)
Trabajadores de confianza, todos aquellos que realicen
funciones de direccion, inspeccion, vigilancia vy
fiscalizacion, cuando tengan caracter general, asi como las

que se relacionen con trabajos personales del patron
dentfro de Ila empresa o0 establecimiento; y, B)
Trabajadores de base o de planta, todos aquellos que,
por exclusion, no sean de confianza, esto es, los que
realizan una funcion o actividad normal en la empresa




Induccion




Decision final
Raclut aimdeido Eﬂnﬂ'ﬂaﬂﬁn







¢QUE ES LA INDUCCION?

* Es el proceso de guiar al nuevo trabajador hacia la
incorporacion a su puesto.

Es una etapa que inicia, al ser contratado un nuevo empleado
en la organizacion en la cual, se le va a adaptar lo mas pronto
posible a su huevo ambiente de trabajo, a sus nuevos
companeros y a sus nuevas obligaciones

Este proceso de adaptacion se da tanto en el puesto de
trabajo como en la organizacion.




IMPORTANCIA

1) Permite reducir la ansiedad natural asociada con el
proceso de ingreso o de adquisicion de nuevas
responsabilidades.

2) Da la oportunidad de orientar positivamente el interés y
la_voluntad de aprender a la persona que ingresa a la
organizacion y ocupa un nuevo cargo o responsabilidades
dentro de la misma.

3) Facilita acople entre necesidades individuales vy
condiciones que ofrece la empresa para satisfacerla.

4) Reduce la rotaciéon con los ahorros de costos y en
esfuerzos para los reemplazos.

5) Acelera el proceso de Integracion.

(chiavenato,1998)




objetivo

* Es brindar informacion general, amplia y suficiente
qgue permita la ubicacion del empleado y de su rol
dentro de la organizacion para fortalecer su sentido
de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo
de manera autonoma.




BENEFICIOS

Menor rotacion de personal.

Aumento en la productividad.

Bajar la angustia del cambio.

Disminuir el desconcierto.

Ayudarle a ser productivo desde el inicio en la empresa.

Evitar errores debidos a falta de informacion que puedan
repercutir en costos para la empresa.

Clarificar expectativas del trabajador.
Facilitacion del aprendizaje




VIDEO

Grupo ALSEA




INDUCCION




ETAPAS DE LA INDUCCION




INDUCCION INTEGRAL O GENERAL

* En esta etapa, se debe brindar toda la
informacion general de |la empresa que se
considere relevante para el conocimiento y
desarrollo del cargo (dependiendo de éste, se
profundizara en algunos aspectos especificos),
considerando la organizacion como un
sistema.




BIENVENIDA

Yy

Apoyar el ingreso del
nuevo empleado a la
empresa en forma
cordial, invitandole

desde el inicio a sentir
confianza, gustoy
compromiso porgue
va a colaborar con la
organizacion.




RECORRIDO POR LA

Recorrer la
empresa con el
empleadoy
asegurarse que
haya entendido
con claridad
cada punto
importante de |la
misma




POLITICAS GENERALES
DE LA EMPRESA
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INDUCCION ESPECIFICA

* Se debe brindar toda la informacion especifica del puesto a
desarrollar

instruccion clara, en lo posible sencilla, completa e inteligente
sobre lo que se espera que haga, como lo puede hacer (o
como se hace) y la forma en como va a ser evaluada individual
y colectivamente.

Esta etapa, generalmente es liderada por el personal dirigente
del cargo, quien realizara la presentacion del Jefe inmediato,
de los companeros de trabajo y de las personas claves de las
distintas areas.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Son las labores que estan a cargo del
empleado. Describir con claridad y
minuciosidad qué es lo que va a hacer el
trabajador y como tiene que hacerlo.

¢Como esperas que se desempene
en el trabajo?

éCOmo sera evaluado
su desempefio?




EVALUACION DE LA INDUCCION

* Luego de finalizar el proceso de induccion, el
personal dirigente del cargo debe realizar una
evaluacion con el fin de identificar cuales de los
puntos claves de la induccion, no quedaron lo
suficientemente claros para el trabajador, con el fin
de reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los
mismos (re induccion, refuerzos y otros).




* El proposito de esta etapa es garantizar un
desarrollo adecuado del Programa de Induccion,
y retroalimentar el programa y realizar ajustes.

En esta fase se evaluan los resultados obtenidos,

con la aplicacion del formato Evaluacion de la
Eficacia de |la capacitacion a fin de aplicar los
correctivos correspondientes, siendo responsable
de esto el Proceso de Recursos Humanos.




4.- DESARROLLO

Capacitacion, desarrollo y plan de
Carrera




PROCESO DE ENSENANZA Y

APRENDIZAJE

* El aprendizaje en el puesto es un proceso de
formacion que se desarrolla en el ambiente
profesional sin recurrir a una persona que posea
una capacidad especifica como formador.

* Dicha forma de aprendizaje ha precedido la
formacion profesional de numerosas
generaciones de obreros y artesanos.

* Todavia hoy en dia, en ciertos tipos de formacion
profesional, se utiliza este método.




* El aprendizaje “en el puesto” esta esencialmente
basado en la imitacion de los comportamientos
observados.

El artesano hace su trabajo, explica brevemente

los principios, el aprendiz observa vy trata de
copiarlo.

Dicha forma de aprendizaje ha sido estructurada
de manera progresiva hasta llegar a una
sistematizacion de sus principios a través del
método.




FASES DEL PROCESO DE ENSENANZA

INVESTIGACION
C DEMOSTRACION

C ENSAYO
c SEGUIMIENTO
: PARTICIPACION




1.- INVESTIGACION

Localizar, en el lugar del trabajo, las tareas y las
operaciones que son necesarias efectuar.

Luego, se descomponen las operaciones en fases,
indicandoles para cada una de ellas los puntos
clave, o sea, los actos que condicionan la calidad
del trabajo o su rendimiento.

Deberan seleccionarse los métodos o |las
estrategias mas adecuadas en funcién del
empleado y de las caracteristicas del trabajo.

Finalmente, se preparan los materiales y el
entorno en el que va a desarrollarse la accion.




2.- DEMOSTRACION

* Se trata de ensenar y transmitir al
colaborador, todos los aspectos relacionados
con el puesto de trabajo a desarrollar.

El instructor explica, presenta e ilustra al
empleado el trabajo.

Se trata de ser minucioso en la presentacion
con el fin de no olvidar ninguna de las fases o
momentos de trabajo que resultaran clave
para el logro de los aprendizajes.




3.- ENSAYO

En esta etapa se deja al trabajador que realice las
tareas propias de su puesto de trabajo.

Durante el ensayo se debe dejar independencia al
trabajador, pero siempre con un control de |la
persona responsable de su proceso de ensenanza
y aprendizaje.
El colaborador ejecuta el trabajo bajo Ia
supervision del instructor explicando los pasos en
el desarrollo de la tarea.

Se pone énfasis en la calidad, mas que en el
tiempo empleado para el desarrollo del trabajo.




4.-SEGUIMIENTO

Se realiza el analisis del desempefio del trabajador,
analizando si se han cumplido los objetivos marcados

Una vez ensenada la tarea, se deja solo al colaborador
para que vaya desarrollando la nueva labor aprendida.

En este momento, el instructor «desaparece» de la

escenay un trabajador experto supervisa el trabajo del
empleado

A través de la etapa de seguimiento se realiza el
analisis del desempeno del trabajador, analizando si se
han cumplido los objetivos marcados.




5.-PARTICIPACION

* La rotacidon de puestos consiste en hacer pasar
a un empleado de un puesto a otro durante
lapsos de tiempo relativamente breves.

La pretension es que adquiera experiencia y
conocimientos de diversas areas de una
organizacion a traveés de sus actuaciones en
los distintos puestos de trabajo
desempenados.




EDUCACION PROFESIONAL

institucionalizada o no que busca preparar al ser humano
para la vida profesional.

Comprende:

e 1.- FORMACION.- forma a la persona en una profesién o
area de conocimiento determinada. Es una preparacion
a largo plazo.

2.- DESARROLLO.- perfecciona a |la persona para ejercer
una especialidad dentro de una profesion y volverlo mas
eficiente y productiva. Es una preparacion a mediano
plazo

3.- CAPACITACION.- adapta a la persona a un puesto o
funcion. Es una preparacion a corto plazo. Suele
delegarse a los jefes inmediatos, obedece un programa
preestablecido.

EDUCACION .- social, religiosa, cultural, politica,
PROFESIONAL




ENTRENAMIENTO

* El entrenamiento es el desarrollo de
habilidades, destrezas y actitudes para |la
ejecucion de las tareas y operaciones que se
ejecutan en el cargo o puesto

seguir un plan rutinario durante un
determinado tiempo para desarrollar
habilidades basicas, las cuales serviran de
cimientos para lograr el "adiestramiento”







EJERCICIO 1

* ENTRENAMIENTO DE MEMORIA

* Observa la imagen

* Memoriza todo lo que puedas sobre
ella




MEMORIA
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ADIESTRAMIENTO

* es el proceso mediante el cual se estimula al
trabajador a incrementar sus conocimientos,
destreza y habilidad.

e VIDEO
* Cooking Training




ORIGAMI




CAPACITACION

@




¢Qué ES LA CAPACITACION?

YODER.- medio para desarrollar la fuerza de
trabajo de las organizaciones

WHITEHILL.- preparar a la persona para el
puesto

es |la transferencia de conocimientos a un

empleado con el fin de mejorar su eficiencia
y efectividad en la posicion o el cargo que
desempena dentro de la organizacion.

Es la adquisicion de conocimientos técnicos
(tedricos y practicos) que van a contribuir al
desarrollo del individuos en el desempefio
de una actividad




CONTENIDO DE LA CAPACITACION

* Abarca 4 formas de cambio de conducta:




OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

e 1.- Preparar a las personas para la realizacion
inmediata de diversas tareas del puesto

2.- Brindar oportunidades para el desarrollo
personal continuo y no solo en sus puestos
actuales, sino también para otras funciones mas
complejas y elevadas

3.- Cambiar la actitud de las personas, sea para
crear un clima mas satisfactorio entre ellas o para
aumentarles la motivacion y volverlas mas
receptivas a las nuevas tendencias de la
administracion




CICLO DE LA CAPACITACION

* Primero hay que verlo como un modelo de
sistema abierto:

PROCESO: PRODUCTO:

INSUMOS: Programa de Conocimientos,

Personal de la capacitacion, hablllldades,
organizacion proceso de actl_tud_es,
aprendizaje EfI.CaCI.a
organizacional

RETROALIM:

Evaluacion de
resultados




4

EVALUACION
DE RESULTADOS
DE LA
CAPACITACION

1

DETECION DE
NECESIDADES

CAPACITACION

3

EJECUCION DE
LA
CAPACITACION

2

PROGRAMA DE
CAPACITACION




1.- DETECCION DE NECESIDADES

* Se hara por medio de 3 niveles de analisis:

e 1.- sistema organizacional.- cuadrar la
capacitacion con los objetivos a largo plazo de
la organizacion tomando en cuenta el
ambiente interno y externo de la misma

* Ayuda a establecer politicas respecto a la

capacitacion y a analizar costos y beneficios de
los programas




e 2.- Sistema de capacitacion.- analizar la fuerza dé
trabajo, verificar si los colaboradores cuentan con
las habilidades, conocimientos y actitudes que
desea a organizacion

3.- Sistema de adquisicion de habilidades.- el
analisis se hace a nivel del puesto. El disefo y

analisis de puesto derminaran que tipo de
habilidades, conocimientos, etc. se requieren. La
capacitacion sera para cada puesto de forma
aislada.

Habilidades Necesidades

actuales del de

ocupante del capacitacion
puesto del puesto

Requisitos
exigidos x el
puesto







¢Como DETECTAR NECESIDADES?

1.- Evaluacion del Desempeio
2.- Observacion

3.- Check Lists

4.- Por Solicitud de Superiores
5.- Entrevista de Salida

6.- Diseno y Analisis de puesto
7.- Informes

8.- Indicadores




INDICADORES

 Hay de 2 tipos:

 1.- APRIORI.- hechos a futuro que de suceder
crearian necesidades de capacitacion. (Expansion,
recorte de personal, cambio en procesos,
licencias, incapacidades, modernizacion o
automatizacion, nuevos productos,
diversificacion)
2.- A POSTERIORI.- problemas provocados por
necesidades de capacitacion que no se han
atendido.




Problemas de PRODUCCION |Problemas de PERSONAL

Baja calidad Excesivo numero de quejas
Averias frecuentes del equipo Falta de cooperaciony
trabajo en equipo

Gastos excesivos de Alta rotacion
mantenimiento

Exceso de errores 'y Excesivo numero de faltas
desperdicio

Elevado numero de Problemas de comunicaciony
accidentes enfrentamientos




PROGRAMA DE CAPACITACION

* Esla etapa 2

* Una vez detectadas y determinadas las necesidades
de capacitacion se prepara el programa.

QUIEN DEBE CAPACITARSE Aprendices, Asistentes
SOBRE QUE SE VA A CAPACITAR Contenido de la capacitacion
DONDE SERA LA CAPACITACION Lugar fisico, Aula, Sala

COMO SERA LA CAPACITACION Métodos de capacitacion y/o
recursos necesarios

CUANDO SERA LA CAPACITACION Agenda, Horario
CUANTA SERA LA CAPACITACION Tiempo, duracién
PARA QUE ES LA CAPACITACION @ Objetivos y Resultados esperados
QUIEN VA A CAPACITAR Capacitador o Instructor




1.- Atender una necesidad especifica en cada curso u ocasion
2.- Definicion clara del objetivo

3.- Division del trabajo que se desarrollara por mddulos, cursos o
programas

4.- Determinacion del contenido de la capacitacion

5.- Seleccion de los métodos de capacitacion y tecnologia
disponible

6.- Definicion de recursos necesarios para efectuar la capacitacion
(tipo de instructor, recursos audiovisuales, maquinas, materiales,
etc.)

7.- Definicion del grupo objetivo (quien se capacita) sabiendo
numero de personas, tiempo disponible, grado de habilidad,
conocimientos previos, actitudes, problematicas, etc.

8.- Lugar para capacitacion, en la empresa, fuera de la empresa, etc.
9.- Tiempo o periodicidad de la capacitacion, horarios, etc.
10.- Calculo e la relacion costo-beneficio del programa

11.- Control y evaluacion de resultados para revisar puntos criticos a
ajustar.




METODOS DE CAPACITACION




EJECUCION DE LA CAPACITACION

* Esla tercera etapa
* INSTRUCTOR
* APRENDICES




EVALUACION DE LA CAPACITACION

* Se realiza a los 3 niveles de la deteccion

ORGANIZACION CAPACITACION ADQ. HABILIDADES

Aumento eficacia Reduccidn rotacion Mejora en calidad
organizacional

Mejoramiento Reduccion Mejora atencion a
imagen ausentismo clientes

Mejoramiento clima  Aumento habilidades Reduccion
organizacional y conocimientos accidentes, errores

Aumento produccion Cambio de Reduccién mantto
conductas, actitudes

innovacion Mejoramiento flujo
produccion




e Segun KIRKPATRICK se evalua en 5 niveles:
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GRACIAS!



