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Cada organizacion tiene un propdsito distintivo. ese propdsito se expresa de ordinario en términos de una meta
0 un conjunto de metas que la organizacion espera alcanzar, cada organizacion estd formada por personas. si
una persona trabaja sola no constituye una organizacion, y se requieren varias personas para realizar el trabajo
necesario a fin de que una organizacién alcance sus metas. todas las organizaciones desarrollan determinada
estructura de forma deliberada para que los individuos tengan la posibilidad de llevar a cabo su trabajo.

Todos los individuos en etapas productivas participan en organizaciones publicas, privadas, personales o de
terceras personas. estas organizaciones deben ser administradas. la administracién es realizada por los mismos
miembros de la organizacidn. y para que la administracidon de la organizacidon sea exitosa, los miembros deben
conocer el funcionamiento y el proceso que se sigue para que su participacion sea a favor de la misma.

Los ingenieros en computacion, en el ambito de trabajo, forman parte de las organizaciones. y llevan a cabo
tareas que apoyan de una u otra manera el proceso administrativo.

El contenido de esta unidad de aprendizaje apoya al alumno a desarrollar la competencia genérica de “efectuar
labores administrativas en su area”. los temas deberan ser tratados de manera general, las particularidades de
cada tema son muy amplias y el tiempo seria insuficiente para abarcarlas.




Propdsito de la unidad de aprendizaje.

Analizar los principales conceptos y herramientas de la administracion,

haciendo énfasis en los recursos humanos v materiales




1
DOMINAR LOS CONCEFTOS
PRINCIPALES REFERENTES
A LAS ORGANIZACIONES Y A
LA ADMINISTRACION

3
APLICAR LA TEORIA DEL
PROCESO
ADMINISTRATIVO EN LA
FASE DE PLANEACION

8
DOMINAR LA INFORMACION
RELACIONADA CON LA
ADMINISTRACION DE
PROYECTOS INFORMATICOS

h 4

A J

2.
DOMINAR LA EVOLUCION
DEL PENSAMIENTO
ADMINISTRATIVO

4
APLICAR LA TEORIA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO
EN LA FASE DE
ORGANIZACION

Y

5
APLICAR LA TECRIA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO EN
LA FASE DE INTEGRACION DE
PERSOMNAL

Y

5]
APLICAR LA TEORIA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO
EN LA FASE DE DIRECCION

Y

7
APLICAR LA TEQRIA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO
EN LA FASE DE CONTROL




Se sugiere iniciar con una sesion de encuadre en la que se haga la presentacion del
instructor y de los participantes, la deteccion o diagndstico de expectativas vy
necesidades, campo de la planeacion.

El docente, dara a conocer el programa de la unidad de aprendizaje citando las
formas de organizacion y evaluacion, asi como todos aquellos acuerdos generales
sobre el desarrollo de la unidad, lineamientos tanto del profesor como del
participante senalados en el Programa de Estudios.

Para todos los apartados de la unidad de aprendizaje, es indispensable establecer y
ponderar estrategias como lectura comentada, trabajo en equipos colaborativos,
grupales y vivénciales, asesoria con retroalimentacion durante todo el proceso.



Propdsito de la Unidad de Competencia

Aplicar la teoria del proceso administrativo en la

fase de integracion de personal




"I?eclutanuento

Y SELECCION DEL PERSONAL




Proceso de reclutamiento y seleccion - En busca de la felicidad
(bajaryoutube.com).flv
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAS

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a

atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion.




Relaciones entre organizacion y mercado

Oferta de vacantes y oportunidades
Salarios ofrecidos
Beneficios ofrecidos
Imagen proyectada, etc.

Organizacién |

<«

Reacciones ante las vacantes
Y oportunidades
Reacciones ante los salarios ofrecidos
Reacciones ante los beneficios ofrecidos

Imaien iercibida



RECLUTAMIENTO DE PERSONAS

El reclutamiento consiste en realizar actividades relacionadas
con la investigacion e intervencion en las fuentes capaces de
proveer a la organizacion el numero suficiente de personas
para conseguir los objetivos.

Es una actividad cuyo objetivo inmediato es atraer candidatos
de entre los cuales se seleccionaran los futuros integrantes de
la organizacion.




Las tres fases de la planeacion del
reclutamiento

1 2
Investigacion interna: Investigacion externa:
Lo que la organizacion Lo que el mercado de

requiere: personas 3 RH puede ofrecerle:
necesarias para la tarea Técnica de fuentes de reclutamiento
organizacional. ) reclutamiento > por localizar y contactar.

por aplicar




INVESTIGACION INTERNA

Las necesidades de personal son una variable dependiente de |a
demanda estimada del producto (en el caso de la industria) o del
servicio (en el caso de una organizacion de servicios).




INVESTIGACION INTERNA

Este modelo también se centra en el nivel operacional de la
organizacion. Es una técnica de planeacion de RH utilizada en
muchas empresas de gran tamano.




INVESTIGACION INTERNA

Muchas organizaciones utilizan un modelo
denominado mapas de sustitucion u organigramas
de carrera, que son una representacion visual de
quién sustituye a quién en la organizacion, ante la
eventualidad de que exista alguna vacante en el
futuro.




INVESTIGACION INTERNA

Este modelo intenta caracterizar el flujo de las personas hacia adentro de la
organizacion, en ésta y hacia fuera de ella. La verificacion histdrica y el
seguimiento de ese flujo de entradas, salidas, ascensos y transferencias
permiten predecir, a corto plazo, las necesidades de personal por parte de la

organizacion.

4

Es util en el analisis de los sistemas de carrera. ~

s U
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INVESTIGACION INTERNA

Es el modelo mas amplio y totalizante. Desde el punto de vista de insumos, la
planeacion de personal debe tener en cuenta cuatro factores:

Volumen de produccion planeado

Cambios tecnoldgicos que alteran |la productividad del personal

Condiciones de oferta y de demanda , y comportamiento de la clientela

Planeacion de carreras en la organizacion




INVESTIGACION EXTERNA

Es una investigacion del mercado de recursos humanos orientada a
segmentarlo y diferenciarlo para facilitar su analisis y su consiguiente

estudio.

Sobresalen dos aspectos importantes:

La segmentacion del mercado de recursos humanos

La localizacion de las fuentes de reclutamiento.




INVESTIGACION EXTERNA

La segmentacion del mercado se refiere
a la descomposicion de éste en
segmentos o clases de candidatos con
caracteristicas definidas para analizarlo y
estudiarlo de manera especifica. Debe
hacerse de acuerdo con los intereses de
la organizacion.




INVESTIGACION EXTERNA




INVESTIGACION EXTERNA

La ubicacion correcta de las fuentes de reclutamiento permiten a la
organizacion:

a. Elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento, aumentando tanto la
proporcion de candidatos / candidatos escogidos para seleccion, como la
de candidatos / empleados admitidos.

b. Disminuir el tiempo del proceso de reclutamiento, lo cual permite
agilizarlo.

c. Reducir los costos operacionales de reclutamiento, mediante el ahorro en
la aplicacion de sus técnicas.




EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la
organizacion.

Dado que éste es una funcion de staff, sus actos
dependen de una decision de la linea, que se oficializa
mediante una especie de orden de servicio,
generalmente denominada solicitud de empleado o
solicitud de personal.

Cuando el organo de reclutamiento recibe la solicitud
de empleado, verifica en los archivos si esta
disponible algun candidato adecuado; si no, debe
reclutarlo a través de las técnicas de reclutamiento
mas indicadas para el caso.




HEINEKEN EL CANDIDATO
(BAJARYOUTUBE.COM).FLV
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Fuentes de reclutamiento en el mercado de
recursos humanos

Mercado de Recursos Humanos




Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada
vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus
empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento
vertical) o trasladados (movimiento horizontal) o transferidos con
ascenso (movimiento diagonal). Este puede implicar:

Transferencia de personal
Ascenso de personal
Transferencia con ascenso de personal

Programas de desarrollo de personal

Planes de “profesionalizacién” (carreras) de personal



Ventajas del Reclutamiento Interno

Es mas econdmico

Es mas rapido

Presenta mayor indice de validez y seguridad
Es un poderosa fuente de motivacion para los empleados

Aprovecha las inversiones de |la empresa en entrenamiento de

personal.

Desarrolla un sano esil'ritu de comietencia entre el iersonal



Desventajas del Reclutamiento Interno

Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para ascender

y motivacion suficiente para llegar alli.

Puede generar conflicto de intereses

Cuando se administra de manera incorrecta, puede presentarse el “principio
de Peter” (la organizacion lo asciende sucesivamente hasta el cargo en que el

empleado, por ser incompetente, se estanca).



Desventajas del Reclutamiento Interno

Cuando se efectua continuamente, puede llevar a los empleados
a limitar la politica y las directrices de la organizacion, pierden la
creatividad y la actitud de innovacion.

No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacion




Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo opera con candidatos que no
pertenecen a la organizacion. Cuando existe una vacante, la
organizacion intenta llenarla con personas de afuera, es decir, con

candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.

ke



Reclutamiento Externo

» Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente o en otros

procesos de reclutamiento
» Candidatos presentados por empleados de la empresa
e Carteles o anuncios en la porteria de |la empresa
» Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales

» Contacto con universidades, escuelas, entidades estatales, directorios

académicos, centros de integracion empresa — escuela, etc.



Reclutamiento Externo

Conferencias y charlas en universidades y escuelas

Contactos con otras empresas que actlan en el mismo mercado, en términos de

cooperacion mutua
Anuncios en diarios, revistas, etc.

Agencias de reclutamiento

Viajes de reclutamiento en otras localidades

Las técnicas de reclutamiento ya citadas son los métodos utilizados por la organizacidon para
divulgar la existencia de una oportunidad de trabajo, junto con las fuentes de recursos humanos

mas adecuadas. Se denominan también vehiculos de reclutamiento



Reclutamiento Externo

En el reclutamiento externo hay dos maneras de enfocar
las fuentes de reclutamiento: el enfoque directo y el
enfoque indirecto.

Mercado de Recursos Humanos

Fuentes de reclutamiento
(Contacto directo empresa-mercado)



Reclutamiento Externo

Empresa

Agencias de Asociaciones
reclutamiento gremiales

Sindicatos

Fuentes de reclutamiento

‘Contacto indirecto emiresa-mercado‘



Ventajas del Reclutamiento Externo

Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion

Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion

Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal efectuadas

por otras empresas o por los propios candidatos.




Desventajas del Reclutamiento Externo

Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno

Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos
Es menos seguro que el reclutamiento interno

Puede frustrar al personal, ya que éste percibe barreras imprevistas en

su desarrollo profesional.

Afecta la politica salarial de la empresa



Reclutamiento Mixto

Puede ser adoptado de tres maneras:

1.

Inicialmente, reclutamiento externo, seguido de reclutamiento
interno, en caso de que aquél no dé los resultados deseables.
Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de reclutamiento

externo, en caso de que no presente resultados deseables.

Reclutamiento externo y reclutamiento interno simultaneos.




SELECCION DE PERSONAL

Es una actividad de comparacion o confrontacion, de eleccion, de
opcion y decision, de filtro de entrada, de clasificacion vy, por

consiguiente, restrictiva.




Tips para seleccion de personal Los secretos que esconden los
empleados (bajaryoutube.com).flv
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LA SELECCION COMO PROCESO DE COMPARACION

X Y
Especificaciones Versus Caracteristicas
del cargo del candidato

A 4 A 4

Requisitos exigidos X Lo que el candidato
por el cargo ofrece
Analisis y descripcion del Técnicas de seleccion para
cargo para saber cuéales son saber cuales son las
los requisitos que el cargo X condiciones personales para
exige a su ocupante ocupar el cargo deseado




LA SELECCION COMO PROCESO DE DECISION

Modelo de colocacion: R
C " C
Un candidato para un vacante

/

Modelo de seleccion:

Varios candidatos para una vacante

@\@

Modelo de clasificacion:

Varios candidatos para varias
vacantes

D@ ©
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BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAS

1. Descripcion y andlisis del cargo. Inventario de los
aspectos intrinsecos y extrinsecos del cargo.

2. Aplicacion de la técnica de los incidentes criticos.
Anotaciones de los jefes de todos las actividades
de los ocupantes del cargo para determinar las
actividades deseables y no deseables, para los
nuevos candidatos al cargo.




BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAS

3. Requerimiento de personal. Verificacion de los
datos consignados en el requerimiento, a cargo
del jefe inmediato, especificando los requisitos
y las caracteristicas del aspirante.

4. Andlisis del cargo en el mercado. Cuando no hay un
definicion del cargo o cuando el cargo es nuevo,
existe la opcion de consultar en empresas
semejantes.

5. Hipotesis de trabajo. Es una prediccion aproximada
al contenido del cargo vy su exigibilidad (cuando
las opciones anteriores no puedan aplicarse).




Eleccion de las técnicas de seleccion

1. Entrevistas de seleccidn Dirigidas (con formato preestablecido)
No dirigidas (sin derrotero o libres)

2. Pruebas de Generales De cultura general
conocimientos o capacidad Be 'd'?mas o
EspeCI'ficaS e Cu turg p_ro e5|or1a -
De conocimientos técnicos
3. Pruebas psicométricas Generales
De aptitudes Especificas
Expresivas Psicodiagndstico
Miocinético
_ Proyectivas De &rbol
4. Pruebas de personalidad Rorscharch
TAT (thematic apperception test)
Szondi
Inventarios De motivacion

De frustracion
De intereses

Psicodrama
Dramatizacion (role playin




Eleccion de las técnicas de seleccion

Es la técnica mas utilizada. Aunque sea la mas subjetiva e imprecisa, la entrevista personal es el

factor que mas influye en la decision final.
La entrevista se divide en varias etapas:
1.1 Preparacion.
1.2 Ambiente (fisico, psicoldgico).
1.3 Desarrollo de la entrevista (contenido, comportamientc

1.4 Terminacion de la entrevista.

1.5 Evaluacion del candidato.



Eleccion de las técnicas de seleccion

Son instrumentos para evaluar con objetividad los conocimientos y habilidades. Busca medir el
grado de conocimientos profesionales o técnicos exigidos por el cargo.
2.1 Generales: miden nociones de cultura y conocimientos generales.

2.2 Especificas: Indagan conocimientos técnicos directamente relacionados con el cargo en

referencia.




Eleccion de las técnicas de seleccion

Se aplican para apreciar el desarrollo mental, aptitudes, habilidades,
conocimientos, etc. de las personas; con miras a tomar una decisiéon de
admision 0 rechazo.
Constituyen una medida objetiva y estandarizada de muestras del

comportamiento de las personas.

Analizan diversos rasgos de personalidad, sean determinados por el caracter

(adquiridos o fenotipicos) o el temperamento (heredados o genotipicos).



Eleccion de las técnicas de seleccion

Son basicamente, técnicas de dinamica en grupo. Cada persona representa los
roles que mas caracterizan su comportamiento, bien sea de manera aislada o
en interaccion con otras personas. El candidato actua aqui y ahora como lo

hace cotidianamente, lo cual permite analizar y diagnosticar su esquema de

comportamiento.




EVALUACION Y CONTROL DE RESULTADOS

El proceso selectivo debe ser eficiente y eficaz.

La eficiencia es hacer las cosas de manera correcta (entrevistas, aplicacion de pruebas, agilizar
la seleccion, contar con un minimo de costos operacionales, involucrar la gerencias en la

seleccion de las personas, etc.)

La eficacia consiste en lograr resultados y conseguir los objetivos (atraer los mejores talentos,

mejorar la empresa con las nuevas adquisiciones de personal).



EVALUACION Y CONTROL DE RESULTADOS

Sin embargo cabe formular la pregunta ¢ COmo sabemos que dotamos de eficiencia y

eficacia al proceso de seleccidon de personal?

Para medir la eficiencia del proceso puede establecerse una estructura de costos:

Costos de personal.
Costos de operacion.

Costos adicionales.



Contratacion

la contratacion de Betty (bajaryoutube.com).flv
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Las herramientas tecnoldgicas en los procesos de seleccidon de personal
(bajaryoutube.com).flv



Las herramientas tecnológicas en los procesos de selección de personal (bajaryoutube.com).flv
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