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PRESENTACION

Con la finalidad de acompafiar el trabajo con el plan y programas de estudio
vigentes, ademads de brindar un recurso diddctico que apoye al cuerpo docente y al
estudiantado en el desarrollo de los aprendizajes esperados; el Colegio de
Bachilleres desarrolld, a través de la Direccion de Planeacién Académica y en
colaboracién con el personal docente de los veinte planteles, las guias de estudio

correspondientes a las tres dreas de formacidn: bdsica, especifica y laboral.

Las guias pretenden ser un apoyo para que las y los estudiantes trabajen de manera
autonoma con los contenidos esenciales de las asignaturas y con las actividades que
les ayudaran al logro de los aprendizajes; el rol del cuerpo docente como mediador
y agente activo en el aprendizaje del estudiantado no pierde fuerza, por el contrario,

se vuelve fundamental para el logro de las intenciones educativas de este material.

Las guias de estudio también son un insumo para que las y los docentes lo
aprovechen como material de referencia, de apoyo para el desarrollo de sus
sesiones; o bien como un recurso para la evaluacion; de manera que, seran ellos,
guienes a partir de su experiencia definiran el mejor uso posible y lo adaptaran a las

necesidades de sus grupos.

El Colegio de Bachilleres reconoce el trabajo realizado por el personal participante
en la elaboracidn y revisién de la presente guia y agradece su compromiso, entrega
y dedicacidn, los cuales se reflejan en el servicio educativo pertinente y de calidad

gue se brinda a mas de 90,000 estudiantes.



INTRODUCCION

Este material estd dirigido a los estudiantes de cuarto semestre que cursan la asignatura
Gestion de Personal y responde a los contenidos esenciales seleccionados a partir del
programa de estudios, junto con actividades, criterios de evaluacién y otros asuntos de
interés de la salida ocupacional de Recursos Humanos. Se pretende que el mismo sea
utilizado y consultados por toda la comunidad académica para apoyar la permanencia,
rendimiento y aprovechamiento académico de las y los estudiantes del Colegio

La intencion de la asignatura es que el estudiante sea capaz de colaborar en el proceso de
admision y empleo para la integracion de personal en las organizaciones, de acuerdo con
sus requerimientos.

La asignatura estd conformada por tres Cortes de Aprendizaje:

Corte 1. Auxilia en el proceso de reclutamiento interno y externo: perfil del puesto y
captacion de Personal.

Corte 2. Apoya en el proceso de seleccion interno y externo: preseleccidén de candidatos,
seleccion de personal, verificacién de referencias e informe de reclutamiento y
seleccién.

Corte 3. Asiste en la contratacion e induccion de candidatos: contratacidn e induccién.

Este material estd integrado por una serie de actividades de aprendizaje que debera de
realizar el estudiante en forma individual y cuyo objetivo es lograr los aprendizajes
esperados sefialados en cada uno de los temas.
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Auxilia en el proceso de
reclutamiento interno y externo

Aprendizajes esperados:

Contenidos especificos

1. Perfil del Puesto.

1.1. Conceptos basicos: puesto, plaza,
vacante, candidato, perfil del
puesto y reclutamiento.

1.2. Proceso de reclutamiento: etapas.

1.3. Requisicion de personal: estructura.

1.4. Descripcion de puesto: estructura.

1.5. Analisis de puesto: estructura.

Captacién de Personal

2.1. Fuentes de Reclutamiento:
Concepto y clasificacion

2.2. Medios de Reclutamiento:
Concepto y tipos.

Aprendizajes esperados
Determina el perfil del puesto para

llevar a cabo el proceso de
reclutamiento de personal en una
empresa

Determina la importancia de las fuentes
y medios de reclutamiento, para captar
personal en una empresa



PROPOSITO

Al término del corte, el estudiante sera capaz de colaborar en el proceso de reclutamiento
interno y externo, de acuerdo con la requisicion de personal, asi como con el andlisis y

descripcién de puesto, con la finalidad de captar personal para cubrir puestos vacantes
dentro de una organizacion.

Gestidn de Personal € 7



CONOCIMIENTOS
PREVIOS

Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados correspondientes al corte 1 es
importante que reactives los siguientes conocimientos:

v" Concepto de empresa, proceso, areas funcionales y estructura organizacional.

Identifica lo que debes
saber para que la
comprension de los
contenidos sea mas facil,
si descubres que has
olvidado algo jrepasalo!

2

COLEG]
BACHIL&%S




EVALUACION

UIAGNOSTICA

Instrucciones: Escribe la letra en el paréntesis de la izquierda del concepto que
corresponda a la descripcién de la derecha.

a) Empresa b) Areas funcionales

C) Proceso d) Estructura Organizacional

Descripcion del concepto

1 Es el sistema jerdrquico escogido para gestionar el personal y los

() medios de una organizacion. Gracias a ella, se abordan las formas de
organizacién interna y administrativa.

2. Es una organizacidn social que realiza un conjunto de actividades y

utiliza una gran variedad de recursos (financieros, materiales,
tecnoldgicos y humanos) para lograr determinados objetivos, como
() la satisfaccion de una necesidad o deseo de su mercado meta con la
finalidad de lucrar o no; y que es construida a partir de
conversaciones especificas basadas en compromisos mutuos entre
las personas que la conforman.

3. Es la secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr un fin
determinado.

4. Son las diversas actividades mas importantes de la empresa, ya que
por ellas se plantean y tratan de alcanzar los objetivos y metas.

Instrucciones: Menciona las cuatro areas funcionales basicas de una empresa.
1.

2.



https://www.bizneo.com/blog/retos-gestion-personal/

CONTENIDOS

FIGURA 1 PERFIL DEL PUESTO

Perfil del puesto

e Conceptos basicos: puesto, plaza, vacante, candidato, perfil del puesto y
reclutamiento

Puesto

“Es una unidad de la organizacién, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo
distinguen de los demas cargos. Los deberes y las responsabilidades de un cargo, que
corresponde al empleado que lo desempeia, proporcionan los medios para que los
empleados contribuyan al logro de los objetivos de la organizacién” Chiavenato (2000) en
UA S/F.

Plaza

De acuerdo con Galvez (2011) en UA S/F, Plaza se define como la identificacion del valor o
costo que se le paga a la persona, segun la estructura salarial de la empresa

Vacante

“Vacante es aquella que se genera cuando una plaza que se encuentra dentro de la
estructura organizacional es desocupada por la persona que la ocupaba por diferentes
motivos como renuncia, despido, promocidn, etc., o bien, cuando se crea por necesidades
de la empresa para dar respuesta a la operacion”. A. (2011)
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Cada una de las plazas existentes dentro de la organizacidon cuenta con requerimientos
especificos en cuanto a escolaridad, experiencia, conocimientos, habilidades, idiomas, perfil
de la persona, funciones, entre otras y son todos estos requerimientos los que se difunden
para atraer candidatos potenciales.

Candidato

De acuerdo con Bembibre (2010), en UA S/F “...es aquel que se aplica a la persona que
aparece como posibilidad en un evento en el cual alguien tiene que ser elegido para
desempeiiar un cargo o funcidn particular”.

Para que sea posible la existencia de un candidato, dos cosas primordiales tienen que darse
al mismo tiempo: en primer lugar, que haya un proceso eleccionario. En segundo lugar, que
haya un publico al cual ese candidato deba apelar para ser elegido a cumplir determinado
cargo o servicio.

Perfil del puesto

Es la descripciéon concreta de las caracteristicas, tareas y responsabilidades que tiene un
puesto en la organizacién, asi como las competencias y conocimientos que debe tener la
persona que lo ocupe.

Los perfiles de puesto son el equivalente a un plano de construcciéon al momento de
construir un edificio, nos brindan el sustento y la guia necesaria para que todos los
colaboradores puedan contribuir en la obtencién de los objetivos y metas de la
organizacion.

Reclutamiento

“El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacién” Chiavenato (2007) en Integratec (2021)

¢Sabes que hay métodos de obtener informacién para la descripcion
de puestos?, para mas informacion revisa el siguiente documento:
Técnicas para elaborar un perfil de puesto. Consultada el 14 de
febrero del 2022, en https://es.slideshare.net/pattitoe/perfil-de-
puesto-40500723



https://www.definicionabc.com/general/segundo.php

Actividad de aprendizaje 1. Conceptos basicos: puesto, plaza, vacante, candidato, perfil

del puesto y reclutamiento

Instrucciones: Anota en el paréntesis la letra del concepto que corresponda a la definicion
de la comuna de la derecha.

Concepto

Definicion

A) RECLUTAMIENTO

Es aquella que se genera cuando una plaza que
se encuentra dentro de la estructura organizacional
es desocupada por la persona que la ocupaba.

B) PERFIL DE PUESTO DEL
TRABAJO

Es una unidad de la organizacion, cuyo conjunto
de deberes y responsabilidades lo distinguen de
los cargos.

C) PLAZA

Es la descripcion concreta de las caracteristicas,
tareas y responsabilidades que tiene un puesto
en la organizacion.

D) PUESTO

Es aquel que se aplica a la persona que aparece
como posibilidad en un evento en el cual alguien
tiene que ser elegido para desempefar un
cargo.

E) VACANTE

Se define como la identificacion del valor o
costo que se le paga a la persona, segun la
estructura salarial de la empresa.

F) CANDIDATO

Es un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro
de la organizacién.

-
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e Proceso de Reclutamiento: etapas (Tomado de UA. UDLAP s/f)

Peretti plantea a continuacioén las etapas del proceso de reclutamiento, y dentro del mismo,
se citan diferentes perspectivas de otros autores.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Solicitud de
reclutamiento: .

o

Andlisis de puesto

4

Descripcion  del
puesto

Busqueda interna

Busqueda extern

Seleccién de
candidatos:

Cuestionario

Entrevista

Examenes
Accion

Decision

“El proceso inicia con la definicion de una necesidad que se formaliza cuando el
responsable jeradrquico implicado realiza una demanda de reclutamiento” (Rodriguez,
2005, p.26)

Segun Shamil (2001), el proceso de anadlisis de puesto es esencial para la seleccion
efectiva del personal.

Llanos (2005) dice que es la técnica mediante la cual se recopilan, en forma ordenada y
sistematica, los requisitos minimos necesarios para llevar a cabo el desempefio exitoso
de las funciones de un puesto (p.55)

es el “documento que concentra las funciones que deben ejecutarse en un puesto,
considerando a dichas diligencias como una totalidad” (llanos, 2005, p.67)

Shamil (2001) sefiala, que la descripcién del puesto se debe desempefiar en cada puesto.
Asimismo, menciona las caracteristicas que debe tener:

e  Nombre del departamento

e  Titulo del puesto

e  Funciony alcance del puesto

e  Principales deberes y responsabilidades

e  Cadena de autoridad (bajo el mando de quién esta)

e  Especificaciones que debe tener la persona (cualidades, habilidades y experiencia)
e  Detalles del salario

“El reclutamiento interno se refiere a la busqueda de candidatos para ocupar un puesto
entre los mismos empleados de la organizacion, los cuales tendran que pasar por todas
las etapas del proceso, aun cuando ya formen parte de la organizacion” (Rodriguez,
2005, p.27)

Es importante mencionar que aun cuando no existan vacantes en la empresa, otros
empleados pueden ser entrenados para ocupar otros puestos, de esta manera la
empresa podrd anticiparse a la eventualidad de tener que reclutar a una persona que
tendra un inventario de personal capacitado (Woods, 2002).

Chiavenato (2000) sefiala que “en esta clase de investigacion sobresalen dos aspectos
importantes: “la segmentacion del mercado de recursos humanos y la localizacion de las
fuentes de reclutamiento” (p 216)

En esta etapa se eliminan los candidatos que no cubren con el perfil que busca la
empresa, esto se realiza a través de criterios observados en el curriculum vitae y en las
cartas de recomendacion (Rodriguez, 2005)

Dessler (2019) por su parte menciona, algunas técnicas de seleccién como las pruebas
de investigacién de antecedentes y los exdmenes médicos.

Sin embargo, Shamil (2001) sefiala que la entrevista es la mas popular

Acosta et. al. (2002) sefialan que ésta es una de las herramientas mas efectiva y
definitorias en donde el “entrevistador confirma y profundiza en aquellos puntos fuertes
y débiles para el puesto obtenido a través de pruebas realizadas, test e informacion
escrita (curriculo vitae o solicitud de empleo)” (p. 108)

Asumiendo que se ha encontrado al candidato correcto, lo que procede es hacerle una
oferta formal, y suponiendo que éste la acepte, se procede a la contratacion y es en este
momento en el que el reclutamiento ha concluido (Shamnil, 2001)

oz 13



Actividad de aprendizaje 2. Proceso de Reclutamiento: etapas

Instrucciones: Escribe en el recuadro de la izquierda el nombre de la etapa del proceso de
reclutamiento que sea correcta de acuerdo con la definicion.

ETAPA

DEFINICION

Asumiendo que se ha encontrado al candidato
correcto, lo que procede es hacerle una oferta
formal, y suponiendo que éste la acepte, se
procede a la contratacién y es en este momento en
el que el reclutamiento ha concluido (Shamnil,
2001)

Acosta et. al. (2002) seiialan que ésta es una de las
herramientas mas efectiva y definitorias en donde
el “entrevistador confirma y profundiza en aquellos
puntos fuertes y débiles para el puesto obtenido a
través de pruebas realizadas, test e informacién
escrita (curriculo vitae o solicitud de empleo)” (p.
108)

“El proceso inicia con la definicion de una
necesidad que se formaliza cuando el responsable
jerdrquico implicado realiza una demanda de
reclutamiento” (Rodriguez, 2005, p.26)

Llanos (2005) dice que es la técnica mediante la
cual se recopilan, en forma ordenada y sistematica,
los requisitos minimos necesarios para llevar a cabo
el desempefio exitoso de las funciones de un
puesto (p.55)

Chiavenato (2000) senala que “en esta clase de
investigacion sobresalen dos aspectos
importantes: “la segmentacién del mercado de
recursos humanos y la localizacién de las fuentes de
reclutamiento” (p 216)

Es el “documento que concentra las funciones que
deben ejecutarse en un puesto, considerando a
dichas diligencias como una totalidad” (llanos,
2005, p.67)

Se refiere a la busqueda de candidatos para ocupar
un puesto entre los mismos empleados de la
organizacién, los cuales tendran que pasar por
todas las etapas del proceso, aun cuando ya formen
parte de la organizacion” (Rodriguez, 2005, p.27)

o
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e Requisi

cion de Personal: estructura

Segun Gomez (s/f), La requisicion de personal es la solicitud que realiza un area de la
empresa para cubrir alguna vacante disponible y que considera los requerimientos
personales, escolares, laborales y de experiencia del candidato, asi como las caracteristicas

del puesto.

Estructura

Contenido de una requisicion de personal:

1. Instrucciones generales de la requisicion de personal

2. Datos de la requisicidon

Nombre del cargo

No. de cupos

Nombre de la sede o ciudad que solicita el personal
Dependencia y/o area

Motivo por el cual se realiza la requisicién

tiempo de vinculaciéon requerido

Jornada y horario laboral

A quien reemplazara (si es del caso)

Fecha de inicio de labores

=
=
=
=
=
=
=
=
=
=

Candidatos recomendados para ocupar la vacante (si
aplica)

firma y cargo de las personas involucradas en el
proceso.

3. Datos generales del drea de Gestiéon Humana

&

&

&

Confirmacion de la existencia del disefio del perfil ocupacional

Tiempo de respuesta a la requisicion

Firma del responsable en el drea de Gestiéon Humana al cual se le radica la
requisicion

15



Actividad de aprendizaje 3. Requisicidon de Personal: estructura

Instrucciones:

A continuacién, se te presenta un caso hipotético. Cumplimenta el

formato de requisicidn de personal. Te puedes apoyar en el siguiente link:
https://www.academia.edu/20123232/FORMATO DE REQUISICION DE

PERSONAL

Empresa La Industrial S.A de C.V, requiere cubrir una vacante con los siguientes datos:

Persona solicitante:

Rodrigo Flores Martinez

Area de departamento

Gerencia Administrativa

Puesto:

Gerente Administrativo

Puesto solicitado

Auxiliar Administrativo

No. de vacantes

1

Fecha a cubrir

01 de abril de 2022

Area a cubrir la vacante

Administrativa

Cargo de nueva creacion

X

Informacion del puesto

Escolaridad Preparatoria terminada
Horario lunes a viernes: de 9 a 18 hrs.
Sdbado de 9 a 14 hrs.
Experiencia 1 afo
Sueldo estimado mensual | $6000.00

Principales Actividades y
Caracteristicas del puesto

Atencion de llamadas telefénicas y envio de correos
electrénicos

Tener la agenda actualizada

Tramitacién de expedientes

Saber utilizar los recursos de la oficina

Recibir documentos

Custodiar documentos

Comentarios adicionales

ANANENE

<\

Caracter agradable
Asertivo
Eficiente vy
conocimientos
Empatico

con disponibilidad para adquirir



https://www.academia.edu/20123232/FORMATO_DE_REQUISICION_DE_PERSONAL
https://www.academia.edu/20123232/FORMATO_DE_REQUISICION_DE_PERSONAL

FORMATO DE REQUISICION DE

Logo de empresa PERSONAL FOLIO:
(1 DE 2)
FECHA DE SOLICITUD
DiA MES ANO
DATOS DEL PUESTO:
PUESTO SOLICITADO: N° DE VACANTES:

FECHA A CUBRIR LA VACANTE:
/ /

AREA A LA QUE PERTENECE EL PUESTO:

RAZONES DE LA VACANTE:

REEMPLAZO DEFINITIVO:

REEMPLAZO TEMPORAL:

Cargo de nueva creacion

Permiso del titular ant.

Renuncia del titular

Incapacidad

Terminacion del contrato ant.

Licencia de maternidad

Promocion o ascenso

Incremento de produccion

Otros (Especifique):

INFORMACION SOBRE EL PUESTO:

ESCOLARIDAD: HORARIO:
Primaria Del dia Al dia
Secundaria De hrs. A hrs.
Preparatoria Y del dia Al dia
Licenciatura en: De hrs. A hrs.
Maestria en: EXPERIENCIA:
Doctorado en: ___ANOS____ MESES

SUELDO ESTIMADO MENSUAL:




LOGO FORMATO DE REQUISICION DE
DE LA PERSONAL

FOLIO:002

Nombre de la persona solicitante:

Puesto: Gerente Administrativo

Area o departamento:

Firma: Sello:

RECIBIDO POR (Nombre y firma):



e Descripcion de Puesto: estructura. (Tomado de Rodriguez, 2011)

Es importante mencionar que la descripcion de puestos es muy confundida con el perfil de
puestos o con el andlisis de puestos, inclusive para algunos "expertos". Pero por puro
sentido comun, la descripcidon enuncia lo que se espera que el ocupante de un puesto
realice en términos de actividades y resultados. Y, por el contrario, el perfil de puesto
establece o "perfila" las caracteristicas de personalidad, las competencias laborales, la
experiencia, la formacion, e inclusive las condiciones de trabajo que el ocupante del puesto
deberd idealmente de tener. El andlisis de puestos es un estudio que se realiza para
identificar los objetivos y las funciones que realmente se llevan a cabo por los ocupantes de
un puesto especifico, asi como las competencias laborales que tienen estos ocupantes, y su
resultado es una descripcién y un perfil de puestos.

Estructura (Tomado de Bizneo 2021)

Aunque la estructura de la descripciéon de puestos de trabajo sea flexible y pueda adaptarse
a las necesidades de tu empresa, estos son los principales puntos que nunca deberias
omitir:

1. Nombre del puesto o job title: define el trabajo y tiene la caracteristica de contener
no mas de una o dos palabras. Es importante que el titulo "venda" la posicién de
manera efectiva.

2. Descripcion del puesto de trabajo o job description: describe el puesto de trabajo
ofertado (misidn, funciones, tareas y responsabilidades asociadas al puesto).

3. Nivel del puesto: especifica la posicion que ocupa un puesto en la estructura
jeradrquica de una organizacion.

4. Departamento: describe el departamento al que pertenece la plaza o puesto de
trabajo.

5. Supervisor y supervisados: indica quiénes son el supervisor y los subordinados
directos.

6. Jornada laboral: (horarios, turnos y vacaciones).

Lugar de trabajo y eventuales condiciones ambientales adversas.

8. Formacion requerida: detalla el tipo de formaciéon académica que debe poseer el
candidato ideal.

9. Experiencia profesional previa: detalla el tipo de trayectoria profesional que debe
tener el candidato ideal.

10. Competencias y habilidades: puntualiza las habilidades y cualidades personales que
debe poseer el candidato ideal. Se incluyen: nivel de idiomas, conocimientos
informaticos, certificados y habilitaciones.


http://www.descripciondepuestos.com/perfil_de_puesto.html
http://www.descripciondepuestos.com/perfil_de_puesto.html
http://www.descripciondepuestos.com/analisis_de_puestos.html

11. Requerimientos extra: Por uUltimo, ldgicamente, define requisitos especificos del

puesto (como disponibilidad de vehiculo propio, edad del candidato, caracteristicas

fisicas, etc.)

12. Salario y otros beneficios.

Actividad 4. Descripcidn de Puesto: estructura

Instrucciones: A continuacion, se presenta un caso hipotético. Cumplimenta el formato de
descripcién de puesto. Te puedes apoyar en el siguiente video:
https://www.youtube.com/watch?v=ft5kXmH7QUw

Empresa La Comercial S.A de C.V, requiere cubrir una vacante con los siguientes datos:

Departamento

Recursos Humanos

Puesto:

Gerente Recursos Humanos

Puesto solicitado

Técnico de seleccion

Relacién con otros
departamentos

Colaboracion directa con todos los responsables de las
diferentes dreas que requieran cubrir un puesto

Supervisor directo y
subordinados

Responde a la supervisidon del Director de RRHH. No tienes
personas a cargo

Propésito Atraer, reclutar y seleccionar a los candidatos adecuados
para cubrir las necesidades de personal de la organizacion
Formacion Titulacién universitaria superior en psicologia laboral.

Conocimientos en psicologia de las organizaciones
legislacién laboral y gestion de recursos humanos

Jornada Laboral

Diurna completa

Horario

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00hrs

Experiencia profesional
previa

3 anos

Lugar de trabajo

Ciudad de México

Rango salarial

$27000.00

Funciones y
responsabilidades

» Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal

Elaborar los informes de los candidatos

Realizar el abordaje de los nuevos colaboradores
Mantener actualizada la base de datos de perfiles
profesionales

Y V V

Competencias y
habilidades

Capacidad de analisis y planificacién
Buena comunicacién

Trabajo en equipo

Flexibilidad

Adaptacién al cambio

Orientaciodn al cliente

YVVYVYVVY




DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre

Departamento

Jornada laboral

Horario

Lugar de trabajo

Relacién con otros departamentos

Supervisor directo y subordinados

Propdsito

Funciones y responsabilidades

Experiencia profesional previa

Competencias y habilidades

Formacion

Rango salarial




e Analisis de Puesto: estructura

El andlisis de puesto es un cuestionario que sirve para obtener informacion sobre los
componentes del puesto, desde el titulo del puesto, jefe inmediato, subordinados vy
funciones o actividades; asi como los requisitos de las cualidades humanas necesarias para
desempeiiarlo satisfactoriamente, tales como estudioso conocimientos necesarios, sexo,
edad, experiencia, habilidades y perfil del puesto Reyes, A. (2004)

Estd determinado como un patrén o modelo en cuanto sus rubros, pero se disefia segun las
caracteristicas propias del puesto.

Estructura

Un formato de andlisis de puesto debera contener los siguientes apartados:

a) Identificacion del puesto. Contienen los aspectos generales, como: titulo del puesto, de

quien depende, departamento del que depende, contactos y posiciéon del puesto en el
organigrama.

b) Descripcion genérica. Consisten en una definicion breve y precisa de las actividades del
puesto, considerando como un todo. Debe ser muy breve.

c) Descripcion especifica. Consiste en una exposicion detallada de las actividades que
realiza cualquier trabajador en un puesto determinado.

d) Requerimientos del puesto. Enunciacion precisa de los requisitos que debe satisfacer el
trabajador para desempenfar el puesto.

e) Perfil del puesto. Es la especificacion precisa de las caracteristicas que una persona debe
tener para desempeiiar el puesto éptimamente, como: edad, sexo, estado civil, rasgos
fisicos deseables y rasgos psicolégicos deseables.



Actividad de aprendizaje 5. Analisis de Puesto: estructura

Instrucciones: Escribe en el recuadro de la izquierda el nombre del apartado del andlisis de
puesto que corresponda a la descripcion correcta.

Identificacion Descripcidn Descripcién Requerimientos Perfil del
del puesto genérica especifica del puesto puesto

Apartado de Analisis de Puesto

Descripcion

Es la especificacion precisa de las
caracteristicas necesarias que una persona
debe tener para desempenar el puesto
Optimamente, como: edad, sexo, estado civil,
rasgos fisicos deseables y rasgos psicoldgicos
deseables

Enunciacidon precisa de los requisitos que
debe satisfacer el trabajador para
desempeiiar el puesto

Consiste en una exposicidon detallada de las
actividades que realiza cualquier trabajador
en un puesto determinado

Consiste en una definicion breve y precisa de
las actividades del puesto, considerado como
un todo. Debe ser muy breve

Contiene los aspectos generales, como titulo
del puesto, de quien depende,
departamento del que depende, contactos y
posicién del puesto en el organigrama




Captacion de Personal

¢ Fuentes de Reclutamiento: clasificacion (Tomado de CONALEP, s/f)

Las fuentes de Reclutamiento son los lugares de origen donde se podran encontrar los
Recursos Humanos que necesita la empresa al generarse una vacante. Por lo general, el
mayor problema de las empresas es encontrar las mejores fuentes que le proporcionaran
los recursos humanos en el mercado de trabajo

Clasificacion
Existen 2 tipos de fuentes:

1.- Reclutamiento Interno. Se da al presentarse determinada vacante, la empresa intenta
llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos,
transferidos o transferidos con promocion.

El reclutamiento interno implica:

1. Transferencia de personal

2. Ascensos de personal

3. Transferencias con ascensos de personal
4. Programas de desarrollo de personal

5. Planes de profesionalizacion de personal

2.- Reclutamiento Externo trae "sangre nueva" y nuevas experiencias a la empresa. Es
externo cuando al existir determinada vacante, la empresa intenta llenarla con personas
extranas.

El proceso implica una o mas de las siguientes técnicas de reclutamiento:

» Archivo conformado por candidatos que se presentan de maneras espontaneas
o provenientes de otros reclutamientos.

Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa.

Carteles o avisos en la puerta de la empresa.

Contactos con asociaciones gremiales.

Contactos con universidades, centros de capacitacién u otros centros de estudio.
Intercambio con otras empresas.

Anuncios en diarios, revistas, etc.

Agencias de reclutamiento externo. Al considerar estas agencias, se debe tomar
en cuenta que éstas lleven a cabo todo un proceso de reclutamiento y
\ preseleccion y no solo captacion de curriculo, ya que de ser asi Unicamente
fungen como buzdn de recepcién.

=
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De acuerdo con el Tecnolégico de Monterrey, citado en Factor Humano en las
Organizaciones (2013), existen factores que determinan qué fuente de reclutamiento a
utilizar:

Las politicas de
El tipo de empresa. Recursos Humanosy
de la empresa.

El nivel del puesto
vacante.

Las
responsabilodadaes El perfil del puesto.

La urgencia de

cubrir la vacante.
del puesto vacante.

El presupuesto del
area de Recursos
Humanos.

El lugar donde esta
ubicado el puesto.

FIGURA 2 FACTORES DE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO

éSabes que existen nuevos métodos del reclutamiento online? Para
t,, mas informacidn revisa el siguiente texto consultado el 14 de febrero

de 2022 en:

https://repositorio.comillas.edu/jspui/bitstream/11531/3610/1/TFGO

01082.pdf
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https://repositorio.comillas.edu/jspui/bitstream/11531/3610/1/TFG001082.pdf
https://repositorio.comillas.edu/jspui/bitstream/11531/3610/1/TFG001082.pdf

Actividad de aprendizaje 6. Fuentes de reclutamiento: clasificacion

Instrucciones: Anota en el paréntesis de la izquierda la letra que corresponda al tipo de

fuente (1) interna y (E) externa.

Fuentes

) | Archivo conformado por candidatos que se presentan de
manera espontanea provenientes de otros reclutamientos

) | Ascensos personales

) | Planes de profesionalizacién de personal

) | Contactos con universidades

) | Intercambio con otras empresas

) | Transferencia de personal

) | Contactos con asociaciones gremiales

) | Programas de desarrollo de personal

) | Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa

10.

) | Transferencias con ascensos de personal

»,
o



Medios de reclutamiento: tipos (Tomado de Jiménez, E., Hernandez G., Santiago M. y
Flores, N. 2017)

Las fuentes como los medios de reclutamiento no pueden ir separados y existe enorme
interrelacion entre ellos.

Los medios de reclutamiento son los canales que existen para trasmitir el mensaje que dara
a conocer la vacante del puesto que existen en la empresa a nuestros posibles candidatos.

Es importante mencionar que entre mas amplios sean los medios de difusidon, mejor sera el
éxito para allegarnos del mayor nimero posible de candidatos para seleccionar al mas
idéneo

Tipos

Medios Internos

empresa

Medios Ventajas Desventajas

» Carteles » Bajo costo » Pueden desaprovecharse
» Pizarrén » Se puede colocarala si son colocados en
» Verbalmente Boletin vista de todos lugares de poco transito.

interno » Rapidezen Puede que pase
» Correo electrénico comunicacion desapercibido el
» Pagina de la empresa mensaje.

(Intranet) Puede que no se localice
» Mantas rotuladas al candidato adecuado
» Contacto con los sindicatos
» Los familiares o personas

recomendadas por los

trabajadores
» Revistas internas de la

empresa
» Solicitudes de palabra a

empleados actuales
» Folletos internos de la

empresa
» Tableros electrénicos de la

empresa
» Periédico mural de la




Medios externos

Volantes

Mantas rotuladas

Pagina web de Internet y
redes sociales, por ejemplo,
Facebook, Twitter, Google,
Tuenti, Instagram,

LinkedIn, etcétera.

costo.
Recomendable  para
reclutar candidatos

para ocupar puestos
directivos.

Alto grado de
penetracion.

Se pueden anunciar
varias vacantes en un
solo anuncio.
(Recomendable para
reclutamientos

masivos)

» Limite en tiempo e

informacién para

Medios Ventajas Desventajas

» Carteles Se puede reclutar gran | » Muy elevado el costo,
» Periddico cantidad de personal. en el caso de radio y
» Reuvistas Rapidez de respuesta television.

» Radio por parte de los|» Puede que lleguen
» Televisiéon candidatos. candidatos no
» Boletines especiales Algunos son de bajo deseados.

>

>

>

publicar.

¢Sabes que existen herramientas digitales gratuitas para publicar

+ ofertas de trabajo? Para mas informacion consulta el siguiente enlace
Kenjo. Candidatos. Publica ofertas de trabajo. Consultado el 14 de
febrero de 2022 en: https://www.kenjo.io/es/reclutamiento



https://www.kenjo.io/es/reclutamiento

Actividad de aprendizaje 7. Medios de Reclutamiento: tipos

Instrucciones: Escribe dentro de cada cuadro el nombre del medio de reclutamiento segun

corresponda.
Twiter Pizarrén Correo Contacto | Periddico Tableros Radio
electrénico | con los electrénicos
sindicatos
Volantes | Boletines | Paginade | Revistas Los Facebook | Televisidn
especiales | la empresa familiares

MEDIOS INTERNOS

MEDIOS EXTERNOS




SINTESIS

El siguiente cuadro sindptico recopila los contenidos especificos y los temas que
corresponden al Corte 1

Conceptos basicos ]

reclutamiento

g Proceso de

Perfil de
puesto

Requisicion de
personal
Descripcion de puesto
Analisis de puesto

Captacion de

L personal

Medios de
reclutamiento

Fuentes de
reclutamiento




AUTOEVALUACION

Instrucciones: A continuacion, se presentan una serie de cuestionamientos del grado de
satisfaccion del desarrollo de los contenidos del primer corte de la
asignatura; marca una” X” en el cuadro que corresponda con tu opinidn.

Muy . . Muy
insatisfecho Insatisfecho Neutral Satisfecho Satisfecho

Las
instrucciones
son claras
Organizacion
dela
informacién
Proporciond
una buena
cantidad de
aprendizajes
practicos y
tedricos
Qué tan facil
fue entender
Lograste los
aprendizajes
del corte 1
Tienes
alguna
sugerencia o
comentario
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Apoya en el proceso de seleccidn
interno y externo

Aprendizajes esperados:

Contenidos especificos

1. Preseleccion de candidatos.

1.1. Solicitud de empleo: conceptoy
contenido.

1.2. Curriculum vitae: concepto y tipos.

Seleccion de personal.

2.1. Seleccidn: concepto y técnicas.

2.2. Entrevista: concepto, clasificacidn,
proceso.

2.3. Pruebas psicométricas:
clasificacién.

2.4. Estudio socioeconémico.

2.5. Examen médico.

1.

2.

Aprendizajes esperados
Realiza el analisis de la informacion de la

solicitud de empleo y curiculum vitae
para llevar a cabo una preseleccion de
candidatos

Aplica diferentes técnicas para realizar
la seleccién de personal



PROPOSITO

Al término del corte, el estudiante serd capaz de apoyar en el proceso de seleccidn, interna
y externa, con base en el perfil de puesto, a fin de obtener candidatos idéneos para cubrir
puestos vacantes
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CONOCIMIENTOS
PREVIOS

Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados correspondientes al corte 2 es
importante que reactives los siguientes conocimientos:

v' Elementos que se incluyen en un perfil de puesto

Identifica lo que debes
saber para que la
comprension de los
contenidos sea mas facil,
si descubres que has
olvidado algo jrepasalo!

=

g COLEGID
BACHILLERE
J NSs



EVALUACION
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Instrucciones: Anota en el recuadro de la izquierda, el nombre del elemento que hace
referencia al perfil del puesto, tomando en cuenta la descripcion de la
columna de la derecha.

Puesto vacante | candidato plaza Requisicidon | Descripcion | Analisis
de de puesto | de puesto
personal

Elemento del perfil del
puesto
1. Es la solicitud que realiza un area de la Empresa para
cubrir alguna vacante disponible y que considera los
requerimientos personales, escolares, laborales y de
experiencia del candidato, asi como las caracteristicas
del puesto.
2. Enuncia lo que se espera que el ocupante de un puesto
realice en términos de actividades y resultados.
3. Es una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de
deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas
cargos.
4, Es aquella que se genera cuando una plaza que se
encuentra dentro de la estructura organizacional es
desocupada por la persona que la ocupaba por
diferentes motivos como renuncia, despido,
promocién, etc.
5. Es un cuestionario que sirve para obtener informacion
sobre los componentes del puesto, desde el titulo del
puesto, jefe inmediato, subordinados y funciones o
actividades; asi como los requisitos de las cualidades

Descripcién

humanas necesarias para desempenarlo
satisfactoriamente.
6. Es aquel que se aplica a la persona que aparece como

posibilidad en un evento en el cual alguien tiene que
ser elegido para desempefiar un cargo o funcidn
particular.

7. Se define como la identificacién del valor o costo que
se le paga a la persona, segun la estructura salarial de
la empresa.
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CONTENIDOS

Preseleccion de candidatos

Es un procedimiento mediante el cual se trata de detectar empleados potenciales que
cumplan con los requisitos adecuados para realizar un determinado trabajo y atraerlos
para una posterior seleccion.

e Solicitud de empleo: concepto y contenido
Concepto

Solicitud de empleo, es el documento por medio del cual un aspirante se postula a un
puesto de trabajo en una empresa. Como tal, puede presentarse en dos formas: como un
formulario de postulacion estdndar suministrado por el departamento de recursos
humanos de la empresa, o como una carta de postulacion.

Contenido
La solicitud de empleo contiene, los siguientes apartados:

Fotografia reciente.
Fecha.

Puesto solicitado.

Sueldo mensual deseado.
Datos personales.
Documentacion.

Datos familiares.
Escolaridad.

W ® N U kR wWNRE

Conocimientos generales.
. Empleos actuales y anteriores.
. Referencias personales

B R R
N = O

. Datos generales.
. Datos econémicos

=
w

. Observaciones

[y
H

. Firma.

[y
(6}
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Actividad de aprendizaje 1. Solicitud de empleo: concepto y contenido

Instrucciones: Anota en las lineas el concepto de solicitud de empleo.

Instrucciones: Cumplimenta el siguiente formato de solicitud de empleo con tus datos

personales.
a Fixhin
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e Curriculum vitae: concepto y tipos

FIGURA 1 CURRICULUM VITAE

Concepto (Tomado de Carazo, 2020)

El curriculum vitae, es nuestra carta de presentacién en el mercado laboral. Es un término
de origen latino que en espafiol significa carrera de la vida. Es decir, el conjunto de
experiencias educacionales, laborales y vivenciales de una persona.

Tipos

Hasta hace unos anos se daba mayor importancia a otros factores, como la experiencia o la
habilidad en una entrevista personal. Hoy en dia, estos ultimos elementos siguen siendo
fundamentales, pero se otorga un valor especial al CV. Por eso es primordial elaborarlo a
conciencia y aprovechar las guias y consejos.

.
1. Cronoldgico, en este modelo se ordenan los datos desde el primer empleo o el mas antiguo.
2. Inverso, en este modelo destaca la experiencia laboral reciente.
3. Funcional, en este modelo los datos se ordenan por bloques tematicos. Es el mas recomendable si
la experiencia es muy dispersa o no hemos trabajado durante un tiempo.
4. Por proyectos, en este modelo se destacan los proyectos del aspirante y las competencias que ha
adquirido, siempre y cuando estén relacionadas con la oferta de empleo.

4 5. Mixto, en este modelo se combinan el funcional y el cronoldgico. Consiste en utilizar la estructura
del funcional indicando las experiencias para cada puesto bajo un orden cronolégico. El mismo
otorga al curriculum de mds informacion de interés para el seleccionador.

6. Creativo, puede marcar la diferencia en un sector en el que existe alta competencia o cuando se
esta optando por un puesto en el que se valore altamente la creatividad del candidato.

7. Sin experiencia, la principal caracteristica de un curriculum SIN experiencia es que, como su propio
nombre indica, no tiene un apartado de experiencia laboral. Sin embargo, es posible que si
puedas incluir ciertas actividades cercanas a lo profesional en tu CV.

¢Sabias que existe un curriculum vitae, que se llama curriculum
+ joven?, para mas referencias. Modelo curriculum.net. Cémo
hacer el curriculum si tengo menos de 18 afios. Consultada en dia
22 de febrero de 2022, de
https://www.modelocurriculum.net/como-hacer-el-curriculum-
si-tengo-menos-de-18-anos.html
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Actividad de aprendizaje 2. Curriculum vitae: concepto y tipos

Instrucciones: Escriba en el recuadro de la izquierda el nombre del tipo de curriculum vitae
gue sea correcto de acuerdo con la descripcion de la derecha.

TIPO DESCRIPCION
1. En este modelo se ordenan los datos desde el primer
empleo o el mas antiguo.
2. En este modelo se puede marcar la diferencia en un

sector en el que existe alta competencia o cuando se estd
optando por un puesto en el que se valore altamente la
creatividad del candidato.

3. En este modelo los datos se ordenan por bloques
tematicos.

4. En este modelo se puede incluir ciertas actividades
cercanas a lo profesional.

5. En este modelo se destacan los proyectos del aspirante y

las competencias que ha adquirido, siempre y cuando
estén relacionadas con la oferta de empleo.
6. En este modelo destaca la experiencia laboral reciente.

7. En este modelo se utiliza la estructura del funcional
indicando las experiencias para cada puesto bajo un
orden cronolégico.

Para complementar, elabora tu Curriculum Vitae, puedes apoyarte para realizar esta
actividad en la siguiente pagina:
https://www.micvideal.mx/Ip/mexico/mprmxzlp02.aspx?utm source=google&utm medi
um=display&utm campaign=1060139963&utm term=&network=d&device=c&adposition
=none&adgroupid=53713398682&placement=becasparatodos.com&gclid=CjwKCAjw?7-
P1BRA2EiwAXoPWA4NDipS8Ya00Zh-
kVI4GO1W6CQutDNRbDxwsRfXFNG9H1riw3la9aBoC3POQAvVD BwE
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Seleccion de Personal

FIGURA 2 SELECCION DE PERSONAL

e Seleccidn: concepto y técnicas

Concepto. (Tomado de Tovar, 2011)

Chiavenato, plantea que la seleccién busca entre diversos candidatos, a quienes sean mas
adecuados para los puestos que existen en la organizacidon o para las competencias que
necesita; y el proceso de seleccidn, por lo tanto, pretende mantener o aumentar la
eficiencia o el desempeno humano, asi como la eficacia de la organizacion.

Técnicas (Tomado de Ruiz Verdnica, 2018)

Cuando una empresa detecta la necesidad de reclutar talento tienes dos opciones: utilizar
técnicas tradicionales para elegir candidatos o técnicas modernas para seleccionar
personal.

Técnicas Tradicionales

Tradicionalmente las empresas se han valido de diferentes formas para atraer a los
candidatos: solicitud de curriculums, empleados de la empresa sugieren candidatos,
convenios con universidades, propuesta externa de candidatos (sindicatos, asociaciones),
anuncios en prensa y contratar a una agencia de seleccién de recursos humanos.



= La entrevista de seleccion

En este proceso se trata de obtener la mayor informacion posible sobre el comportamiento
del candidato. Se tiene en cuenta tanto la comunicacién verbal, como la no verbal. Existen
varios tipos de entrevista de trabajo, lo ideal es combinarlas:

Estructurada o dirigida.

No estructurada o no dirigida.
Situacionales.

Secuenciales.

Con varios entrevistadores.
Bajo presion.

EEEEEEE

Evaluacion.

= Pruebas de conocimientos y habilidades

Tiene en cuenta la capacidad de los candidatos mediante unas pruebas que evaluara sus
habilidades y conocimientos. El objetivo es medir tanto la capacidad y facilidad que posee
el candidato para desempefiar tareas determinadas, como el grado de conocimiento para
desempeiiarlas.

. Pruebas psicométricas y de personalidad

Permiten prever cudl serd el comportamiento del candidato ante distintas situaciones, para
ver si las respuestas de esta persona se asemejan a lo que la organizacion busca en el
candidato.

w.  Técnicas de simulacion

Este tipo de técnicas suelen ser mas caras y se utiliza sobre todo para seleccién en fabricas
o en proyectos de investigacién. Con ella se mide el potencial, las habilidades y Ia
personalidad del candidato. El nivel de certeza es mucho mayor que las anteriores técnicas,
pero su coste suele ser mas elevado.

Técnicas modernas para seleccionar personal

Hoy en dia las compaiiias estdn cambiando constantemente. La transformacién digital a la
gue estdn obligadas las empresas, también afecta al departamento de Recursos Humanos.
De hecho, se empieza a utilizar Internet para captar nuevos talentos. Pero se encuentra con
el mismo problema, elegir a aquellos que se ajusten al puesto. Ahora existen técnicas
modernas para seleccionar personal que pueden ayudar en esta tarea.



.  Entrevistas con un nuevo enfoque

En la tradicional entrevista pueden tener cabida otros tipos de preguntas:

» Preguntas aparentemente disparatadas. Por ejemplo: ¢ Qué opinas de los jerséis
de cuadros? De esta manera, puedes probar el potencial creativo del candidato.
» Juegos de rol. Se trata de proponer al candidato que interprete un papel. Por
ejemplo, cdmo atenderia a un cliente que quiere hacer una reclamacién.
» Café y empleo. Se trata de crear una charla distendida tomando un café.
» Situaciones extremas. Poner al candidato en una situacion de vida o muerte, para saber
como trabajaria bajo presion.
Estas son algunas de las técnicas mas empleadas en los programas de gestion del talento.
Porque para elegir a los mejores profesionales para nuestras empresas hay que saber cémo
gestionar el talento humano en las organizaciones.

= Employer branding
Esto implica crear una imagen de marca empleadora que atraiga talento adecuado a la
empresa. El employer branding tiene como objetivo realizar un lugar de trabajo tan
atractivo que sean los propios trabajadores los que tengan el deseo de trabajar en esa
empresa.

. Establece una estrategia de Inbound Recruiting

En vez de perseguir el talento se trata de atraer, enamorar y contratar a los candidatos.
Empresas como Apple o Google aplican esta metodologia.

= Gamificacion

A través de videojuegos conoceremos la habilidad del candidato para trabajar en equipo,
realizar multiples tareas a la vez o su capacidad de reaccion.

= Entrevista por videoconferencia
Es una opcién mas a la entrevista cara a cara. A veces el candidato no se puede trasladar al
lugar de la entrevista. Sirve para evaluar la paciencia y la capacidad de reaccién de los
entrevistados.

= Headhunting 3.0.
También conocido como reclutamiento inteligente o proceso de headhunting. Con las redes
sociales personales y profesionales, asi como los cada vez mas numerosos portales de

empleo, las empresas tienen mas datos que procesar. Para hacer una seleccion mas rapida
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se sirven de herramientas de Small Data o Big Data, donde los reclutadores podran
organizar toda la informacion y extraer la mas relevante.

Actividad de aprendizaje 3. Seleccién: concepto y técnicas

Instrucciones: Anota en el paréntesis el nUmero del Concepto que corresponda a la
definicion correcta.

Concepto Definicién

1) | SELECCION Con ellas se mide el potencial, las
habilidades y la personalidad del candidato.

2) TECNICAS TRADICIONALES Sirve para evaluar la paciencia y la capacidad
de reaccidn de los entrevistados.

3) | GAMIFICACION Entrevistas con un nuevo enfoque, employer
branding y headhunting

4) ENTREVISTA POR Entrevista de seleccién, pruebas de

VIDEOCONFERENCIA conocimientos y habilidades y pruebas
psicométricas y de personalidad.

5) TECNICAS MODERNAS A través de videojuegos conoceremos la
habilidad del candidato para trabajar en
equipo, realizar multiples tareas alavez o su
capacidad de reaccién.

6) | TECNICAS DE SIMULACION Busca entre diversos candidatos, a quienes

sean mas adecuados para los puestos que
existen en la organizacidn o para las
competencias que necesita.

Entrevista: concepto, clasificacion, proceso

FIGURA 3 ENTREVISTA DE TRABAJO




Concepto (Tomado de Biblio3, s/f)

La entrevista es una reunién concertada entre dos o mas personas que tiene como fin
establecer una relacién de comunicacién verbal entre esas personas, y con el objeto de
intercambiar informacidn, y, ademas, recoger opiniones de él o los entrevistados. Esta
entrevista, debe basarse en una guia de entrevista, pero ademas cumplir con un proceso o
metodologia establecida.

Clasificacion (Tomado de Moraca, 2012)

Por lo comun, las entrevistas se llevan a cabo entre un representante de la organizacion y
un solo solicitante. Es posible, sin embargo, emplear estructuras diferentes.

TIPO DE
ENTREVISTA
Estructuradas

No

estructuradas

Mixtas

Tradicional o
tipica o
estandar

CARACTERISTICAS

Se basan en un marco de preguntas predeterminadas que se establecen antes de que
inicie la entrevista y todo solicitante debe responderlas. Mejora la confiabilidad de la
entrevista, pero no permite que el entrevistador explore las respuestas interesantes
0 no comunes. Por eso la impresidon de entrevistado y entrevistador es la de estar
sometidos a un proceso sumamente mecdnico.
Permiten que el entrevistador formule preguntas no previstas durante la
conversacién. Carece de la confiabilidad de una entrevista estructurada, ya que
pueden pasarse por alto determinadas dreas de aptitud, conocimiento o experiencia
del solicitante.
Los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas estructuradas y
no estructuradas. La parte estructurada proporciona una base informativa que
permite las comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada afiade interés
el proceso y permite un conocimiento inicial de las caracteristicas del solicitante.
Es aquella donde el entrevistador al realizar la entrevista presenta a la empresa vy el
cargo, formula preguntas para verificar los datos de identificacién, obtener la
informacidn familiar, académica y laboral, asi como las expectativas frente al cargo.
Sus fases suelen ser:

© Saludo y presentacién: Importante porque es el primer contacto entre el
candidato y el seleccionador, y en el cual hay que empezar a dar una buena
impresion.
Conversacion informal para romper el hielo: Charla intrascendente que utiliza el
seleccionador para reducir el estado de ansiedad del entrevistado.

Introduccion al tema y “reglas del juego”: Momento en el que el entrevistador
explica las normas y reglas que se van a seguir en la entrevista.
Preguntas y respuestas: Fase de la entrevista en la que se afrontan todos los
aspectos relacionados con el puesto de trabajo y las caracteristicas del candidato.
Aclarar dudas: Momento de la entrevista en el que pueden aclarar y consultar
cualquier duda sobre el puesto de trabajo, la empresa.
Despedida: Ultima fase, en la cual hay que asegurar el proceso a seguir en la
seleccién.
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Por

competencias

Preliminar o
inicial

De seleccion

De ajuste o
final

Otras

Como principio debemos contar con un esquema de comparacién para los candidatos
basado en la guia de entrevista, donde encontraremos factores bdsicos para la
exclusién y evaluacion de los candidatos.
Otro aspecto de suma importancia es considerar la descripcién de puesto, en base a
esta se realizara el formato de la guia de entrevista y el formato de comparacién de
puestos, ademas la descripcién de puesto nos hablard de las necesidades de la
entrevista. Hay que considerar que habrd organizaciones que no cuenten con un
sistema de gestidon por competencias, sera necesario entonces realizar un breve
ejercicio sobre la determinacién de competencias bdsicas y técnicas previo a la
entrevista de seleccion.
Esta encaminada a determinar las caracteristicas personales, fisicas, profesionales y
conductuales de los candidatos.
Sus objetivos son:
& Recabar informacidn inicial sobre el candidato.
& Explorar su trayectoria profesional y personal, asi como sus competencias
conductuales especificas para el puesto.
& Explorar el drea motivacional del candidato y su posible ajuste socio-afectivo
al equipo de trabajo.
& Aportar informacién sobre el puesto para el que se le selecciona, para que
candidato evalue con profundidad su interés en él.
& Motivar y alentar al candidato para que continle en el proceso de seleccion
hasta el final.
Se utiliza cuando hay muchos/as candidatos/as. Es una entrevista poco profunda
basada en el andlisis del curriculum y su objetivo es reducir el nimero de
candidatos/as a un tamafio manejable.
Pretende determinar el valor de cada candidato/a en relacidn con el puesto a cubrir.
Si no ha habido entrevista preliminar, la primera parte es para valorar el curriculumy
después se profundiza en la motivacidn, habilidades, competencias y aptitudes
relevantes del candidato/a para el puesto.
Se utiliza cuando quedan pocos/as candidatos/as. En ella se habla de temas mas
profesionales, se negocian las condiciones de incorporacién y salario. Probablemente
se conozca a los futuros responsables y en muchos casos son éstos/as quienes tienen
la Ultima palabra sobre dos 0 mas candidatos/as valiosos/as.

Grupales Consiste en reunir al solicitante con dos o mas entrevistadores. Esto
permite que todos los entrevistadores evalten a la persona basandose
en las mismas preguntas y respuestas.

De solucién Se centran en un asunto o en una serie de ellos, que se espera sea

de resuelto por el solicitante. Se evaldan tanto la respuesta como el

problemas enfoque que adopta el solicitante. Esta técnica se centra en un campo
de interés muy limitado. Revela la habilidad para resolver el tipo de
problema planteado. El grado de validez sobre, si las situaciones
hipotéticas son similares a las que incluye el puesto.

De Cuando un puesto debe desempefiarse en condiciones de gran presion

provocacid se puede desear saber cdmo reacciona el solicitante. La confiabilidad y

n de validez de esta técnica son de dificil demostracién ya que la presion real

tension gue se experimentara con el puesto puede resultar muy diferente a la

de la entrevista.



El Proceso de la entrevista (Tomado de HDS, s/f)

Para realizar el proceso de la entrevista laboral el objetivo inicial es establecer una conexién
personalizada con la persona que se va a entrevistar, en donde se procede a determinar si
cuenta con las competencias requeridas para el puesto de trabajo. En este proceso de la
entrevista laboral el entrevistador observa el aspecto que muestra el candidato al puesto
junto a otros factores que van a influir en la evaluacién del entrevistado.

Durante el proceso de la entrevista personal se observaran cualidades intelectuales y
morales del entrevistado para su posterior analisis y comparacion con las condiciones
establecidas para el puesto laboral. Ademds, también se le brindara al candidato la
informacidn relativa a la empresa que se esta postulando y cuales son las caracteristicas del
puesto de trabajo al cual se postula.

1. La preparacion: en este punto el entrevistado deberd preparar la entrevista
previamente sin saber cdmo se desarrollara. Debera cuidar su imagen y adecuarla al
puesto de trabajo que se estd postulando. Esta primera impresion sera de suma
importancia en el impacto visual que tendrda el entrevistador. También es
conveniente de qué manera se respondera al entrevistador, como son las preguntas
referidas a como somos, que conocimientos tenemos de la empresa, como nos
vemos profesionalmente en 10 afios, entre otras cuestiones. También se deberd
generar un sentimiento de autoconfianza y autocontrol, es decir tenerse confianza
en el desarrollo de la entrevista y dominar las ansiedades que puedan surgir.

2. La recepcion e iniciacion: se produce cuando el entrevistador y el entrevistado se
conocen personalmente. Aqui el entrevistador tomara una primera impresién del
entrevistado, entrando a jugar los aspectos que el candidato iba a considerar en su
etapa de preparacion.

3. El desarrollo y el contenido: se comienza con el cuestionario y la conversacion que
se va a desarrollar entre actores que intervienen en la entrevista.

4. La presentacion de la empresa y del puesto de trabajo: se le brinda informacidn al
postulante sobre la empresa en donde podra desempefar tareas y como es el
puesto de trabajo al cual se esta postulando.

5. La despedida: es cuando esta finalizando la entrevista, en donde el entrevistador
desea suerte al candidato en el proceso de seleccion.

6. La valoracion del candidato: en esta etapa se procede a la valoracién de los
candidatos presentados para el puesto de trabajo.



Actividad de aprendizaje 4. Entrevista: concepto, clasificacion, proceso

Instrucciones:

Escribe la definicién de entrevista, recuperada en Biblio3.

Instrucciones: Anota en el paréntesis la letra del Tipo de Entrevista que corresponda a las
caracteristicas de la columna de la derecha.

TIPO DE ENTREVISTA

CARACTERISTICAS

A)

PRELIMINAR

Permiten que el entrevistador formule
preguntas no previstas durante la
conversacion.

B)

ESTRUCTURADAS

Es aquella donde el entrevistador al realizar
la entrevista presenta ala empresay el cargo,
formula preguntas para verificar los datos de
identificacion, obtener la informacidn
familiar, académica y laboral, asi como las
expectativas frente al cargo.

Q)

POR COMPETENCIAS

Es una entrevista poco profunda basada en el
analisis del curriculum y su objetivo es
reducir el nimero de candidatos/as a un
tamaio manejable.

D)

DE AJUSTE O FINAL

Se basan en un marco de preguntas
predeterminadas que se establecen antes de
gue inicie la entrevista y todo solicitante
debe responderlas.

E)

TRADICIONAL

Estd encaminada a determinar las
caracteristicas personales, fisicas,
profesionales y conductuales de los
candidatos.

F)

NO ESTRUCTURADA

En ella se habla de temas mas profesionales,
se negocian las condiciones de incorporacién
y salario.




Como cierre de esta actividad, anota las etapas en orden secuencial del proceso de la
entrevista de seleccién.

desarrolloy
el
contenido:

despedida

preparacion

valoracion
del candidato

presentacion de
la empresay del
puesto de trabajo

recepcion e
iniciacion




e Pruebas psicométricas: clasificacion

Figura 4 Test LIFO

Clasificacion (Tomado de Contabilidad Actual, 2018)

La prueba o test psicométrico que se seleccione dependerd del puesto que estemos
evaluando, es necesario hacer un analisis a profundidad de las competencias que el puesto
requiere para llevar a cabo la funcién de manera correcta.

A continuacidén, se presenta una tabla de referencias de dichas pruebas:

PRUEBA AREAQUE MIDE | NIVEL LO QUE MIDE TIEMPO ESTIMADO

TERMAN Inteligencia Ejecutivos / Jefes
/Empleados

KOSTICK Personalidad Ejecutivos /
Empleados

1PV Personalidaden Ejecutivos /
Ventas Empleados
CLEAVER Comportamiento  Ejecutivos / Jefes
/Empleados /
Operarios

Cl / Informacién / Juicio/ Vocabulario 40 min. {tomandoen
/ Sintesis / cuenta las
Concentracion / Anélisis / Abstraccion instruccionesy los

/ Planeacion/ ejercicios)
Organizacién / Atencidn

Liderazgo / Modo de Vida / 40 min.

Naturaleza Social / Adaptacional

Trabajo/ Naturaleza Emocional /

Subordinacién /Grado de

Energia

Comprension / Adaptabilidad /
Control de si Mismo / Toleranciaala
Frustracion / Combatividad / Dominio
/ Seguridad / Actividad / Sociabilidad

DISC D: Empuje/ I: Influencia / S:
Estabilidad / C: Cumplimiento
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Roles y Estilos Ejecutivos/ Jefes  DA/AP: DA APOYA - TM/CT: TOMA 20 min.
Gerenciales CONTROLA - MT/CS:

MANTIENE CONSERVA - AD/NG:

ADAPTA NEGOCIA

BARSIT Inteligencia Operativos Conocimientos generales / 15 min.
Comprension de vocabulario /
Razonamiento verbal / Razonamiento
Légico / Razonamiento numeérico.

Inteligencia Ejecutivos / Mide el factor G de la inteligenciade 30 min.
Operativos los sujetos (capacidad de inteligencia
general) en funcidn de sus facultades

|dgicas. w

+ para mds informacion revisa el video Como pasar una prueba
Psicométrica. Consultada en dia en el dia 22 de febrero de 2022, de
https://www.youtube.com/watch?v=zRs|7HLOctg

ﬁ ¢Sabias que hay consejos para realizar una prueba psicométrica?,

Actividad de aprendizaje 5. Pruebas psicométricas: clasificaciéon

Instrucciones: Anota en el recuadro de laizquierda, el nombre de la prueba psicométrica,
tomando en cuenta el drea que mide.

TERMAN KOSTICK CLEAVER LIFO BARSIT IPV
Prueba psicométrica Area que mide
= Personalidad en ventas
2 Inteligencia
3 Personalidad
4. Roles y estilos gerenciales
> Comportamiento
. Inteligencia
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https://www.youtube.com/watch?v=zRsI7HL0ctg

e Estudio socioeconémico (Tomado de empleo.gob 2016)

¢ QUE SON LOS ESTUDIOS

~

FIGURA 6 ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Al integrarnos a trabajar en alguna empresa, es comlUn que se programe una visita
domiciliaria para hacernos un estudio socioecondmico. Muchas veces, sin saber cual es el
objetivo real, pensamos que es sdlo una etapa protocolaria dentro del proceso de
reclutamiento y restamos la importancia adecuada a su realizacion.

El objetivo de un estudio socioeconémico es corroborar la forma de vida, escolaridad y
referencias laborales. En general, establecer cual es el ambiente que rodea a un candidato.
Pudiera pensarse que no es determinante para contratar a alguien; sin embargo,
dependiendo de la empresa, un estudio socioecondmico puede frenar una contratacién ya
aceptada; es la manera mas confiable de confirmar los datos que un candidato expone tanto
en su CV, como en las entrevistas previas de seleccidn.

Una manera confiable de cerciorarse de los datos proporcionados por el aspirante es
realizar una investigacién que incluya: puestos, empresas y periodos de tiempo. Estos
deben ser confirmados para saber que el candidato sabe hacer lo que dice y ha
desempeiiado los puestos que manifiesta de manera escrita en su historia de vida, llamada
curriculum vitae.

La intencién de un estudio socioeconédmico es muy sencilla: evitar riesgos. Contratar a una
persona mentirosa puede acarrear verdaderos problemas a la organizacién. Entre mas
estable sea la vida de un candidato, se asume que menos conflictos causara a la empresa;
y menos conflictos representan una mayor productividad, fluidez en los procesos y un
agradable clima laboral.

Por otra parte, la zona geogrdfica en donde vive el candidato determina factores como
tiempo que tardard diariamente en llegar a su lugar de trabajo. Las condiciones de la
vivienda miden la estabilidad econédmica de un prospecto; es decir, una persona que tiene
ciertos gastos que cubrir no es tan sencillo que deje de laborar o que cambie de trabajo muy
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seguido. En cambio, si la persona no tiene gastos fijos, colegiaturas que pagar o
dependientes econdmicos, se convierte en un candidato mas “volatil”, por llamarlo de
alguna manera, porque es mas facil que abandone el trabajo o que renuncie sin razén
aparente. Esta situacion representa pérdidas para la empresa por los gastos de
capacitacién, induccién y sueldo invertido.

La escolaridad también debe ser comprobable; es muy frecuente que para ciertos puestos
se requiera de una escolaridad especifica, desde preparatoria hasta maestria. Por lo tanto,
es importante comprobar que el candidato realmente cursé un determinado grado
académico, debido a que cada nivel de educacidon brinda herramientas cognitivas,
organizacionales y hasta de vocabulario que la persona requerira para desempefiar su
puesto.

A continuacidn, se presenta un ejemplo de formato de Estudio Socioeconémico

ESTUDIO SOCIOECONOMICO-LABORAL

FECHA 02/05/2006

AT'N. Lic. Juan Pérez

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Puesto a cubrir

Auditor
Nombre
Pedro Sanchez Juarez
Direccion

Calle Zapata # 345 Col. El vergel Del. Iztapalapa

Fecha de Nacimiento Edad Estado Civil
Dia Mes Ano
55 I Tl 968 36 Casado
Telefono Nivel Academico
58 45 87 63 Licenciatura
REVISION DOCUMENTAL
Actas del Regisfro CIvil
Nacimento | ® Si | o No Matrimonio | o Si | ® No
Identificacion Personal
Documento Folio Vigencia
Credencial de Elector 569784236103
Licencia de Manejo C978546310 18-12-2006
Seguridad Soclal
IMSS 6315247856-5
R.F.C. PSANJ681228
CURP PSANJ8851228HPSNJO1

Observaciones y Comentarios
El invesligado mostré disposicion respecto a la visita domiciliaria, su actitud fue abierta en todo
momento para responder el cuestionario, no se detectaron aspectos negativos.

2. HISTORIA LABORAL

Empresa Periodo Observaciones
Volvo Services México, S.A. de C.V. 1998-2004 Recomendado

Embotelladora de Refrescos Mexicanos, S. .
de AL de C.V. 1996-1998 No existen registros por fusion

FIGURA 7 FORMATO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO



Actividad de aprendizaje 6. Estudio socioeconémico

Instrucciones: Escribe la intencion de un Estudio socioecondmico laboral segun,
https://www.empleo.gob.mx/

e Examen médico (Tomado de Intalex, s/f)

Figura 8 Examen médico

Fundamentos legales: examenes médicos preempleo y periddicos
é¢Qué Dice la Ley Federal del Trabajo en México?
Citado textualmente el articulo 134 de la LFT:

Articulo 134. Son obligaciones de los trabajadores:
X. Someterse a los reconocimientos médicos previstos en el reglamento interior y
demads normas vigentes en la empresa o establecimiento, para comprobar que no
padecen alguna incapacidad o enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable.

¢Qué dice el Reglamento Federal de la Seguridad e Higiene y Medio Ambiente de Trabajo?

Articulo 14. Sera responsabilidad del patrén que se practiquen los exdmenes médicos
de ingreso, periédicos y especiales a los trabajadores expuestos a los
agentes fisicos, quimicos, bioldgicos y psicosociales, que, por sus
caracteristicas, niveles de concentracién y tiempo de exposicion puedan
alterar su salud, adoptando en su caso, las medidas pertinentes para
mantener su integridad fisica y mental, de acuerdo con las normas
correspondientes.
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éQué Dice la Norma Oficial Mexicana?

La NOM-030-STPS-2009, Servicios Preventivos de Seguridad y Salud en el Trabajo. Guia de
Referencia Apartado Il. Lineamientos para la programacién, ejecucion y
establecimiento de metas de los servicios preventivos de seguridad y salud
en el trabajo. Inciso B. Vigilancia de la salud de los trabajadores.

11.2.1 Examenes médicos

[1.2.1.1 Ingreso: El responsable de la seleccidn del personal solicitara al servicio médico el
examen, estableciendo fecha y hora del mismo. Para cumplir con este objetivo se
estableceran los perfiles bioldgicos de aptitud de los candidatos para el puesto de trabajo
especifico.

a) Personal de produccion. Para establecer el perfil bioldgico se requiere determinar las
caracteristicas siguientes: antropométricas; capacidades fisico funcionales (agudeza visual,
capacidad auditiva, capacidad cardiopulmonar); psicoléogicas y de la personalidad;
enfermedades transmisibles; toxicomanias, entre otras.

Estudios de laboratorio y gabinete pertinentes, entre otros: biometria hematica; examen
general de orina; coproparasitoscépico; glucosa sanguinea; radiografia de térax, y columna
lumbar.

b) Personal administrativo. Perfil bioldgico: antropométricas; capacidades fisico funcionales
(agudeza visual, capacidad auditiva, capacidad cardiopulmonar); psicolégicas y de la
personalidad; enfermedades transmisibles; toxicomanias, entre otras.

Estudios de laboratorio y gabinete pertinentes, entre otros: biometria hematica; examen
general de orina; coproparasitoscopico; perfil cardiaco; quimica sanguinea; radiografia de térax,
y electrocardiograma.

c) Otros. Se elaborara perfil de estudios con base en el puesto especifico.

El reporte de aptitud fisica para el puesto sera proporcionado al departamento de personal
por el servicio médico.

11.2.1.2 Periddicos: El servicio médico se coordinara con el departamento de personal y de
produccién para la programacion de esta actividad.

11.2.1.3 Reingreso: Para este objetivo el departamento de personal programara e informara
al servicio médico, el examen requerido.

Estos examenes seran practicados como si fuera un examen de ingreso, el reporte sera
proporcionado al departamento de personal por el servicio médico.



[1.2.1.4 Otros: Dichos exdmenes médicos seran ejecutados cuando se identifiquen algunas
de las siguientes causas: cambio de puesto; reincorporacion al trabajo después de ausencia
prolongada por enfermedad general o riesgo de trabajo; de retiro, y especiales.

El examen médico laboral de preingreso y peridédico con apego a normatividad, como parte
de la adaptacién fisica de la persona al puesto y en conformidad a los sistemas de
administracion de seguridad, higiene y salud en el trabajo, tiene como objetivo asegurar la
adaptacion fisica del candidato al puesto de trabajo, evitando que factores criticos de salud
afecten la integridad y el desempeiio de la persona.

Modalidades del examen médico laboral

Es importante la realizacidon del examen médico laboral debido a la exposicidn que tiene el
personal a factores de riesgo y asi evitar posibles alteraciones temporales o permanentes.

Examen médico preingreso. Como parte del proceso de seleccién, busca garantizar la
adaptacion fisica del candidato al puesto de trabajo, evitando que factores criticos de salud
afecten la integridad y el desempefio de la persona. Factores como la salud fisica, mental y
social del trabajador antes de su contratacién, en funcion de las condiciones de trabajo y
las actividades del puesto.

Pruebas aplicadas

Estos son algunas de las pruebas que se aplican al personal durante el examen médico
laboral.

Perfil de aptitud fisica para el trabajo

Certificado de valoracion médica laboral. NOM 030 — STPS — 2009
e Certificado de valoracion médica laboral

e Anamnesis de salud ocupacional, pruebas antropométricas, signos vitales,
pruebas dindamicas, prueba neurolégica, pruebas motoras, deteccion de
trastornos metabdlicos

e Integracion de expediente clinico conforme a la NOM 030 STPS, SSPA, software
. MTH salud laboral

é¢Sabias que dependiendo el puesto a ocupar te debes realizar
+ examenes meédicos especificos?, Revisa el siguiente link para
profundizar exdmenes médicos y requisitos para solicitar un trabajo.
Consultada en dia 22 de febrero de 2022, de
https://www.informador.mx/Suplementos/Examenes-medicos-
requisito-para-solicitar-un-trabajo-20140831-0122.html



https://www.informador.mx/Suplementos/Examenes-medicos-requisito-para-solicitar-un-trabajo-20140831-0122.html
https://www.informador.mx/Suplementos/Examenes-medicos-requisito-para-solicitar-un-trabajo-20140831-0122.html

Ejemplo de formato de Examen médico laboral

LOGOTIPO

Examen médico

L pregunkas dete fomul arias of médloo exarminador. anckand |as. res puesias 1on rka negra § de U puto ol de mokde Esie examenson pracl cado de preferencis en el
cormdione médao. Sempe en Thade @ O carkcler esciments confdendal por o gue o médco EmInaior no debe eulenonIE NingUNa opEnen personal al
cnsranado i 8 agenk &b sepurds. dobe pof Feridh drateecks & B mEatS LUNiG o0 18 Mucalrs & offe gue 80 dDia O of resuliado do 1A MYETS on Cand &

Irmirucciones on e Sen do por pars de i compatla

(M habido on mi lamils conosce? B o8 o Bvo mErue con Wna cRs
[ Cércer ] Preaidn smernl aits O] Merisies
[ Deabwtees, ] Endemned ades de los. ifones O] Sucicho
| Enformecades dol coraaon U] Enfernedades o mbrovasculanes ] Crars {espocificar)
Papen besco o Eskado da saiud H“..: O s che e e
Mo dh W Mo die musios.
Eedad ledad
a} Padm
Eitsd Ectud
b Machs
Mo devwos Mo de et os.
o} Hormanos
d} Edrge Lilat Letsl
al = Mo, de vivos Mo o st s
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Actividad de aprendizaje 7. Examen médico

Instrucciones: Escribe en las lineas ¢Qué dice el Reglamento Federal de la Seguridad e
Higiene y Medio Ambiente de Trabajo en su articulo 14 referente a los
examenes médicos de un trabajador?




El siguiente cuadro sinéptico recopila los contenidos especificos y los temas que
corresponden al Corte 2

Corte 2
Apoya en el proceso

de seleccion interno
y externo

Preseleccion

de
Candidatos

Seleccion de
personal

—~

Solicitud de empleo

Contenido

 a—

Curriculum

Concepto

m4
—

Pruebas psicométricas { Clasificacion
Estudio socioecondmico

Examen médico



Instrucciones:

AUTOEVALUACION

A continuacidn, se presentan una serie de cuestionamientos del grado de
satisfaccion del desarrollo de los contenidos del segundo corte de la
asignatura, marca una” X” en el cuadro que corresponda con tu opinion.

Muy
insatisfecho

Insatisfecho

Neutral

Satisfecho

Muy
Satisfecho

Forma en
que se
abordan los
contenidos

Organizacion
dela
informacidn

Proporciond
una buena
cantidad de
aprendizajes
practicos y
tedricos

Qué tan facil
fue entender

Lograste los
aprendizajes
del corte 2

Tienes
alguna
sugerencia o
comentario
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Asiste en la contratacion e induccion /

de candidatos

Aprendizajes esperados:

\

Contenidos especificos
1. Contratacion.
1.1. Contrato de trabajo: concepto,
apartados, tipos y duracion.
1.2. Integracion de expediente de
Personal.

2. Induccion.
2.1. Programa de induccidn:
concepto y contenido.

Aprendizajes esperados
Realiza el analisis de los tipos contrato de

trabajo e integra el expediente de
personal, para llevar a cabo la
contratacion

Elabora un programa de induccién, para
facilitar la integracion del personal a las
organizaciones



PROPOSITO

Al término del corte, el estudiante serd capaz de asistir en la contratacion e inducciéon de
candidatos idéneos, considerando los aspectos legales y administrativos de la organizacion,
con la finalidad de formalizar la relacién laboral e integrarlo a la organizacion
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CONOCIMIENTDS
PREVI

Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados correspondientes al corte 3 es
importante que reactives los siguientes conocimientos:

v Perfil de puesto
v" Manual de bienvenida (revisado en la asignatura de Elaboracién de Manuales
Organizacionales, 3er. Semestre)



EVALUAC!ON

Instrucciones: Anota en el paréntesis de la derecha el elemento del perfil de puesto y del
manual de bienvenida que corresponda a su descripcidn.

Perfil de puesto y Manual de bienvenida

Elemento Descripcion
Hace una sintesis de la responsabilidad general del

a) Manual de o .,

bi d puesto. Se formula en 3 partes: ¢Qué se hace? (accién), (
lenvenida ¢Cémo se hace? (método) y éPara qué se hace?
(resultado final esperado).

b) Requisitos Este punto debe describir las relaciones mas importantes | (
Generales del del puesto, desde una perspectiva Cliente-Proveedor, con
Puesto las areas organizacionales y con las cuales recibe o

proporciona servicios/productos.
Aqui es importante enunciar las diferentes | (
¢) Escolaridad o respor\?abllldades del puesto (no.z.;\ctlwdades! de forma
i especifica. Para cada responsabilidad mencionada, se
Area de - . .
o debe indicar el porcentaje de tiempo que se le debe
conocimiento dedicar a esa funcidn, qué se hace (acciones que se llevan
a cabo), como se hace (método) y para qué se hace
(resultado final esperado).
Se indica los puestos o areas donde es recomendable que | (

d) Cartade . ) . . .

bi id el candidato hubiese trabajado antes. Se puede incluir
Ienvenida también el nivel jerarquico que seria recomendable que
el candidato hubiese tenido.
En este punto se deben enumerar en orden de | (

e) Valores importancia las habilidades y actitudes que se requieren

del candidato para el desarrollo de sus funciones en ese

puesto en particular.

Es importante especificar claramente los conocimientos | (
- enerales y especificos requeridos para desarrollo de las

f)  Habilidadesy 8 . yesp d p.

] funciones. En muchos casos, dependiendo del puesto, es
Actitudes

recomendable especificar el nivel de conocimiento
requerido, si es solo a nivel de comprension, de aplicacion
y/o evaluacién.




Este punto considera los requerimientos especificos para

g) Principales ;
. el desarrollo de las funciones del puesto. Incluye
responsabilidades informacién general como género, edad, si en el puesto
del puesto se requiere viajar o no, otros conocimientos como
idioma, esfuerzo fisico etc.
Se mencionan las funciones basicas del puesto, dias y | (
horario de trabajo, salario e incentivos, dias de descanso

h) Experiencia semanal, vacaciones, capacitacion y adiestramiento,

Laboral permisos y faltas, seguridad social, servicios médicos,
prestaciones, sanciones, normas de seguridad,
reglamento interior de trabajo, causas de rescision y
terminacion de contrato.

i) Informacion Se escribe un texto donde se le dé |a bienvenida al nuevo (
general empleado, por medio de palabras motivadoras o puede

ser también una frase emotiva.

i) Relaciones del Es una guia breve para nuevos empleados con | (
puesto con otras informacién muy util sobre la empresa a la que se
dreas incorporan y su objetivo principal es facilitar una rapida

adaptacion a la compaiiia.

k) Propdsito del Se enlistan los principios que orientan el comportamiento | (

puesto en
general

de la empresa y los empleados, asi como la toma de
decisiones laborales, dinamica de trabajo y servicio al
cliente.

Identifica lo que debes
saber para que la
comprension de los
contenidos sea mas facil,
si descubres que has
olvidado algo jrepasalo!

(

@ COLEGIo
= BACHIL LEgES

£o¢

»,
o



CONTENIDOS

FIGURA 1 CONTRATO EN LA RELACION LABORAL

Contratacion (Tomado de Grados J. A. 2013)

e Contrato de trabajo: concepto, apartados, tipos y duracion

Concepto

En el articulo 20 de la Ley Federal de Trabajo, define la relacion de trabajo como:
“cualquiera que sea el acto que le dé origen, la prestacion de un trabajo personal
subordinado a una persona, mediante el pago de un salario".

Es un acuerdo en el que las partes firmantes concretan sus derechos y sus obligaciones
sobre una determinada materia o hecho.

Cabe precisar, la relaciéon individual de trabajo surge o nace a partir del momento en que se
empiezan a prestar los servicios o bien a partir de la existencia de un contrato. En ambos
casos se establecen contenidos que son las condiciones de trabajo como: El puesto a
desempeiiar, salario, horario, duracién de la jornada de trabajo, dia de descanso semanal,
dias de descanso obligatorio, periodo vacacional, etc.



Apartados

La LFT, articulo 25, establece que el escrito en que consten las condiciones de trabajo

deberd contener:

. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, Clave Unica de Registro de Poblacidn,

Registro Federal de Contribuyentes y domicilio del trabajador y del patroén;

. Si la relaciéon de trabajo es para obra o tiempo determinado, por temporada, de

capacitacion inicial o por tiempo indeterminado y, en su caso, si esta sujeta a un periodo
de prueba;

. El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinardn con la mayor precision

posible;

. El'lugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo;

. La duracién de la jornada;

. La formay el monto del salario;

. El diay el lugar de pago del salario; y

. La indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los términos de los

planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo
dispuesto en esta Ley; y

. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y demas que

convengan el trabajador y el patron.

Por otra parte, el contenido del contrato de trabajo se divide en cuatro partes: encabezado,
declaraciones de los comparecientes, clausulas que son de dos tipos: legales vy
administrativas y, por ultimo, la firma de los contratos, mismos que se describen a
continuacion.

Encabezado

« En este apartado se incluye en forma primordial el tipo de contrato de que se trate y el
nombre de los comparecientes y de los apoderados cuando actdan, en el caso del patrén
exclusivamente, como personas morales.

* Primera se haran constar las declaraciones del patron, que comprenderan la naturaleza de
la empresa o negocio de que se trate, el motivo, causa y necesidad del contrato
(especificaciones primordiales del puesto); el tipo de contrato y, en forma general, el

DECIa raciones servicio o servicios requeridos, expresando de preferencia el puesto en cuestion.

* Luego, se incluira la capacidad del trabajador para celebrar el contrato, su interés en
concertarlo y el hecho, en su caso, de contar con los conocimientos necesarios para
desarrollar en forma satisfactoria el servicio requerido por el patrén

» En forma muy general puede decirse que las clausulas del contrato individual de trabajo se
dividen en dos grandes grupos: legales y administrativas:
* Legales: Las contenidas en el articulo 25 de la Ley Federal del Trabajo en vigor.

4
CIausu |aS » Administrativas: En éstas se incluyen las operativas: cuotas de produccién, obligaciones

del trabajador de afianzar su manejo, obligacién de sigilo, etc. Para facilitar la
administracion y aplicaciéon del contrato, es conveniente encabezar cada clausula con la
mencion general de su contenido y objeto.

« En esta parte del contrato, que es la final, se incluyen los nombres del trabajador y el patrén
Yy, en su caso, también de su apoderado o apoderados, dejando espacio para que puedan
firmar, asf como, por separado, las generales del trabajador: nombre, domicilio, edad,
estado civil y nacionalidad.
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Tipos

Dependiendo de sus especiales caracteristicas, los tipos de contratos de trabajo se pueden

clasificar en atencién a la jornada, a la duracion del contrato, a especiales condiciones del tipo

de trabajo prestado.

LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO
DISTINGUE TRES TIPOS DE
CONTRATO

[

CONTRATO INDVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

ES AQUEL CUALQUIERA QUE SEA SU FORMA O
DENOMINACION EN VIRTUD DEL CUAL UNA
PERSONA SE OBLIGA A PRESTAR A OTRA UN
TRABAJO PERSONAL SUBORDINADO MEDIANTE
AL PAGO DE UN SALARIO. SE REALIZA EN DOS
EJEMPLARES QUEDANDO UNO PARA CADA UNA
DE LAS PARTES.

ES EL CONVENIO CELEBRADO ENTRE UNO O
VARIOS SINDICATOS DE TRABAJADORES Y UNO
O VARIOS PATRONES, O UNO O VARIOS
SINDICATOS DE PATRONES, CON OBJETO DE
ESTABLECER LAS CONDICIONES SEGUN LAS
CUALES DEBE PRESTARSE EL TRABAJO EN UNA
O MAS EMPRESAS O ESTABLECIMIENTOS.

® NOMBRE, NACIONALIDAD, EDAD, SEXO,
ESTADO CIVIL, CLAVE UNICA DE REGISTRO
DE POBLACION, REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES Y DOMICILIO DEL
TRABAJADOR Y DEL PATRON.

® S| LA RELACION DE TRABAJO ES PARA OBRA
O TIEMPO DETERMINADO, POR
TEMPORADA, DE CAPACITACION INICIAL O
POR TIEMPO INDETERMINADO 'Y, EN SU
CASO, SI ESTA SUJETA A UN PERIODO DE
PRUEBA.

® EL SERVICIO O SERVICIOS QUE DEBAN
PRESTARSE.

® EL LUGAR O LOS LUGARES DONDE DEBA
PRESTARSE EL TRABAJO.

DURACION DE LA JORNADA.

FORMAY EL MONTO DEL SALARIO.

DIA Y LUGAR DE PAGO DEL SALARIO.

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 ESTALEY.

® OTRAS CONDICIONES DE TRABAJO, TALES
COMO DIAS DE DESCANSO, VACACIONES Y
DEMAS QUE CONVENGAN EL TRABAJADOR
Y EL PATRON

CONTRATO LEY

ES EL CONVENIO CELEBRADO ENTRE UNO O

VARIOS SINDICATOS DE TRABAJADORES Y VARIOS
PATRONES O UNO O VARIOS SINDCATOS, CON
OBJETO DE ESTABLECER LAS CONDICIONES SEGUN
LAS CUALES DEBE PRESTARSE EL TRABAJO EN UNA

RAMA DETERMINADA DE LA INDUSTRIA, Y
DECLARADO OBLIGATORIO EN UNA O VARIAS
ENTIDADES FEDERATIVAS, EN UNA O VARIAS

ZONAS ECONOMICAS QUE ABARQUEN UNA O MAS
DE DICHAS ENTIDADES O EN TODO ELTERRITORIO

NACIONAL.

NOMBRES Y DOMICILIOS DE LOS
CONTRATANTES.

LAS EMPRESAS Y ESTABLECIMIENTOS QUE
ABARQUE.

SU DURACION O LA EXPRESION DE SER POR
TIEMPO INDETERMINADO O PARA OBRA
DETERMINADA.

JORNADAS DE TRABAJO.

DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES.
MONTO DE LOS SALARIOS.

CLAUSULAS RELATIVAS A CAPACITACION O
ADIESTRAMIENTO.

DISPOSICIONES SOBRE LA CAPACITACION O
ADIESTRAMIENTO INICIAL A
TRABAJADORES DE NUEVO INGRESO.
BASES DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA COMISIONES.
DEMAS ESTIPULACIONES QUE CONVENGAN
LAS PARTES.

NOMBRES Y DOMICILIOS DE LOS SINDICATOS
DE TRABAJADORES Y DE LOS PATRONES QUE
CONCURRIERON A LA CONVENCION.

LA ENTIDAD O ENTIDADES FEDERATIVAS, LA
ZONA O ZONAS QUE ABARQUE O LA
EXPRESION DE REGIR EN TODO EL TERRITORIO
NACIONAL.

DURACION QUE NO DEBE EXCEDER DE DOS
ANOS.

CONDICIONES DE TRABAJO.

REGLAS SOBRE LOS PLANES Y PROGRAMAS
PARA LA IMPLANTACION DE LA CAPACITACION
Y EL ADIESTRAMIENTO EN LA RAMA DE LA
INDUSTRIA QUE SE TRATE.

Y DEMAS ESTIPULACIONES QUE CONVENGAN
A LAS PARTES.

El contrato individual de trabajo también constituye una necesidad de cardcter administrativo, tanto
para el trabajador como para la organizacidn.

Para el trabajador. Porque ese documento le brinda certeza respecto a:
Sus obligaciones particulares: lugar, tiempo, modo de prestacidn de servicios.
La contraprestacion que recibe por sus trabajos: salario, descansos, vacaciones, retribuciones

i
i

complementarias, etc.

Su estabilidad relativa en el empleo.

Para la organizacion.
Porque le facilita existir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones, sobre todo si se

hace parte del mismo, el andlisis del puesto o cuando menos, su descripcién.
Porque le permite resolver con seguridad cualquier disputa sobre la manera de desarrollar

el trabajo.

g Porque constituye un elemento indispensable como prueba por estar firmado por el
trabajador, en algunos conflictos laborales.



Duracion

De acuerdo con los lineamientos de la LFT en sus articulos 35 a 41, indica las diferentes

duraciones de las relaciones de trabajo, como a continuacion se presenta:

CLASIFICACION DE LOS
CONTRATOS ACORDE A LAS
RELACIONES LABORALES

PARA OBRA O TIEMPO
DETERMINADO

e  EXIGENCIADELA
NATURALEZA DEL
TRABAJO A
PRESTAR.

e  SUSTITUCION
TEMPORAL DE
ALGUN
TRABAJADOR.

e  EXPLOTACION DE
MINERALES
COSTEABLES.

e  RESTAURACION DE
MINAS
ABANDONADAS O
PARALIZADAS.

e INVERSION DE
CAPITAL
DETERMINADO.

TIEMPO INDETERMINADO

PERIODO DE PRUEBA

CAPACITACION INICIAL

DURACION

GOZO DE

MAXIMO 30 DIAS. MAXIMO TRES MESES
EXTENDIBLE A 180 PARA SEIS MESES PARA
PERSONALDIRECTIVO O PERSONALDIRECTIVO O | pracION

ADMINISTRATIVO, ADMINSTRATIVO,

TECNICOS O TECNICOS O

PROFESIONALES PROFESIONALES

ESPECIALIZADOS. ESPECIALIZADOS

VERIFICAR QUE EL ADQUIRIR
TRABAJADOR CUMPLE CONOCIMIENTOS O

FIN CON LOS REQUISITOS Y HABILIDADES NECESARIAS [—E

CONOCIMIENTOS PARA LA ACTIVIDAD PARA

NECESARIOS PARA EL LA QUE VAYA A SER
DESARROLLO DEL CONTRATADO
TRABAJO QUE SOLICITA
SALARIO
SEGU;ADL:S?OC,AL SEGURIDAD SOCIAL GOZODE
PRESTACIONES PRESTACIONES

v

. SE ESTABLECERAN POR ESCRITO
L3 SON IMPRORROGABLES
. SE COMPUTARA PARA ANTIGUEDAD

POR TEMPORADA

APLICABLE EN LABORES
DISCONTINUAS CON
ACTIVIDADES FIJAS.

NO EXIGEN PRESTACION
DE SERVICIOS TODA LA
SEMANA, MES O ANO.
AL FINALIZAR NO SE DA
POR TERMINADA LA
RELACION SOLO QUEDA
SUSPENDIDA.

PERMITE LA
ACUMULACION DE
ANTIGUEDAD.

LOS TRABAJADORES
POSEEN LOS MISMOS
DERECHOS Y
OBLIGACIONES QUE LOS
DETIEMPO
INDETERMINADO.

éSabes si es necesario establecer una relacion laboral?, puedes ver el
video de la importancia del contrato, Animacién educativa (2009)
para la Direccidon Nacional del Trabajo (Chile). Consultada el dia 01 de
marzo de 2022, de
https://www.youtube.com/watch?v=FE5J4Gsdk80



https://www.youtube.com/watch?v=FE5J4Gsdk80

Actividad de aprendizaje 1. Contrato de trabajo: concepto, apartados, tipos y duracion

Instrucciones:  Escribe en las siguientes lineas el concepto de contrato de trabajo de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 20 de la Ley Federal del Trabajo.

Instrucciones: Anota en el espacio correspondiente el nombre del apartado que
corresponde de acuerdo a la descripciéon de la derecha.

Clausulas Firmas Encabezado Declaraciones
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Instrucciones: Escribe en el recuadro de la izquierda el Tipo del contrato de trabajo que sea
correcto de acuerdo con la definicién.

TIPO

DEFINICION

Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de
trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios
sindicatos de patrones, con el objeto de establecer las
condiciones segln las cuales debe prestarse el trabajo en
una o mas empresas o establecimientos.

Es aquel cualquiera que sea su forma o denominacién en
virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra u
trabajo persona subordinado mediante al pago de un
salario. Se realiza en dos ejemplares quedando uno para
cada una de las partes.

Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de
trabajadores y varios patrones o uno o varios sindicatos
con objeto de establecer condiciones segun las cuales debe
prestarse el trabajo en una rama determinada de la
industria y declarado obligatorio en una o varias zonas
econdmicas abarquen una o mas de dichas entidades o en
todo el territorio nacional.

Instrucciones:  Anota en el recuadro de la izquierda, el nombre del tipo de contrato de
acuerdo a su duracion, tomando en cuenta sus caracteristicas de la
columna de la derecha.

PRUEBA

PERIODO DE PARA OBRA O TIEMPO POR CAPACITACION
DETERMINADO TEMPORADA INICIAL

Tipo de contrato

Caracteristicas

1. Aplicables en labores discontinuas con actividades
fijas

2. Sustitucion temporal de algun trabajador

3. Adquirir conocimientos o habilidades necesarias
para la actividad, para la que vaya a ser contratado

4, Verificar que el trabajador cumple con los requisitos
y conocimientos necesarios para el desarrollo del
trabajo que solicita




Integracion de expediente personal (Tomando de Montiel, 2019)

FIGURA 2 EXPEDIENTE LABORAL

Es un documento en el cual se concentra su historia desde el proceso de reclutamiento
hasta el desarrollo profesional alcanzado hasta la fecha. Es una herramienta valida para
evaluar el proceso de planeacidon del desarrollo del personal de la empresa, con los
resultados actuales.

Los expedientes laborales son documentos en los que se estipula
claramente las actividades, obligaciones, derechos y horarios de trabajo
que el Capital Humano debe cubrir en una empresa.

Se integrara con todos aquellos documentos que formen el historial del trabajador en la
empresa, mismo que esta compuesto por una carpeta con lo siguiente:

CURP.

Acta de nacimiento.

CV.

Identificacion Oficial.

Constancia de antecedentes no penales.

Examen médico.

RFC.

Numero de seguridad social.

Comprobante de domicilio.

Constancias de estudio.

Contrato laboral.

Aviso de retencion de descuentos del INFONAVIT (si tiene un crédito
hipotecario).

Constancias de descuentos que la empresa deba de retener (como una pension
alimenticia).
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A continuacion, se presentan algunos documentos que se agregan con el paso del tiempo:
(Tomado de Contabilidad actual, 2019)

¢ Recibos de némina.

e Comprobante de pago de aguinaldo.

e Comprobante de disfrute de vacaciones y pago de la prima vacacional.

e Recibo de PTU

o Certificados de incapacidades médicas.

¢ Modificaciones y cambios en el salario.

e Modificaciones o actualizaciones al contrato individual del trabajo.

e Actas administrativas.

e Reportes de desempefio (higiene y seguridad, cumplimiento de funciones,
iniciativa, comportamiento individual y colectivo, implementacién de medidas de
control y mejoramiento a los sistemas de la empresa).

e Avisos presentados a la junta de conciliacion y arbitraje.

¢ Finiquitos (en su caso).

e Carta de renuncia o despido (en su caso).

e Certificado de defuncion (en su caso).

El expediente puede estar integrado en forma fisica o en forma digital. Ademas de que los
recibos de ndmina deben de ser expedidos en forma de CFDI, por disposicidén de la autoridad
fiscal.

Es recomendable que, a fin de no olvidar detalles de la contratacién se cuente con una lista
de verificacién de todos ellos, con el objeto de que el expediente se encuentre completo.

Por ética profesional y para evitar un uso inadecuado de la informacién, no es
recomendable que el estudio psicolégico, reporte de la entrevista y del examen médico, asi
como el resultado del estudio socioecondmico formen parte del expediente. Todavia no
estd muy generalizada la sustitucion de muchos de estos documentos por registros
electrénicos. En caso de litigios, es necesario presentar pruebas documentales ante los
tribunales. Quiza en un futuro relativamente cercan sélo se empleen medios electrénicos
al respecto.

Hoja de servicio (manual y electrdnica)

El objetivo que se busca es que en una hoja se puedan incluir, en forma resumida y clara,

los datos mas importantes acerca del trabajador, tales como:

1. Numero asignado al trabajador y su nombre completo.
2. Fecha deingreso ala empresa.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Numero de contratos celebrados con la empresa, la fecha de cada uno de ellos, la
duracién de los mismos y las observaciones formuladas por sus superiores al
término del contrato.

Lugar y fecha de nacimiento.

Estado civil.

Nombre del cdnyuge.

Numero de afiliacion del IMSS y clinica a la que se encuentra adscrito.

RFC

Numero de cartilla (en su caso)

. Numero de licencia.

. Fianza, en aquellos casos en que proceda.

. Hoja del examen médico.

. Foto y firma.

. Domicilio.

. Nombre, domicilio y nimero de teléfono de la persona a la que se avisara en caso

de accidente.

Escolaridad: grado maximo de estudios, idiomas que domine el trabajador y cursos
tomados.

Antecedentes de trabajo: es necesario incluir las fechas de cada trabajo, la empresa
en que presto el servicio, el puesto, el sueldo y la causa de la separacién, ademads se
anotaran las promociones o ascensos que haya logrado.

Promociones y transferencias: fecha de ingreso, departamento y puesto a que haya
asignado y categoria que le corresponda.

Calificaciones de méritos: fecha, puntuacién y observaciones del calificador, asi
como el nombre del mismo.

Control de asistencia: se anotardn los totales anuales de los dias trabajados,
vacaciones, faltas injustificadas, enfermedades generales, riesgos profesionales,
permisos con o sin goce de sueldo, castigos, retardos. Vale la pena sefialar que estos
datos son importantes para tener un historial del cumplimiento del empleado, asi
como el reparto de utilidades y en su caso, justificar el pago de primas por
enfermedades y riesgos profesionales y permisos ante el IMSS.

Capacitacion y desarrollo: fecha, descripcion y comentarios de todos aquellos cursos
o estudios que lleve a cabo el trabajador durante su permanencia en la empresa.
Separacion de la empresa: fecha y causa de la misma.



Actividad de aprendizaje 2. Integracion de expediente de personal

Instrucciones: Revisa el video ¢Como formar un expediente laboral?
https://www.youtube.com/watch?v=yR0ZcLsP66M Anota los documentos
gue se deben integrar de acuerdo a lo que se te pide enseguida.

Integracion de expediente de personal

Al momento de la contratacion:

Durante la relacion laboral.



https://www.youtube.com/watch?v=yR0ZcLsP66M

e Programa de Induccién: concepto y contenido

® @

Al

FIGURA 3 RECURSOS DE LA EMPRESA

Concepto

La induccidn es el proceso inicial por medio del cual se proporcionara al nuevo empleado la
informacién basica que le permita integrarse rdpidamente al lugar de trabajo. Es comun que
la induccién incluya: los valores de la organizacién, mision, vision y objetivos, politicas,
horarios laborales, dias de descanso, dias de pago, prestaciones, historia de la empresa,
servicios al personal, calidad, servicio al cliente y trabajo en equipo, visita a instalaciones,
programas especiales, servicio de medicina preventiva, entre otros puestos. Este proceso
de adaptacién se da tanto en el puesto de trabajo como en la organizacidon. (Ornela Potenza
2013)

Contenido
Los puntos basicos que debe contener un Programa de induccidn son los siguientes:

Bienvenida a la empresa.

Tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos trabajadores, dandoles la bienvenida a
la organizacion, donde el departamento de recursos humanos realiza diferentes
actividades.

Recorrido por la empresa

Al recorrer la empresa con el empleado se le muestran las areas de la misma, las salidas de
emergencia, las rutas de evacuacion, areas principales y de peligro o restringidas, areas de
recreacion en los tiempos libres o de descanso

Hablale de tu empresa: Cdmo empezé. = Quiénes la integran, Cudles son los objetivos y
metas de la empresa.



Programa de induccion general.

En esta etapa, de induccién general, se deberd presentar entre otros la siguiente
informacién de la empresa:

a) Estructura (organigrama) general de la compafiia, historia, mision, visién, valores
corporativos, objetivos de la empresa, principales accionistas y dimension o tamafio de la
empresa (ventas en pesos o toneladas al afio).

b) Presentacion del video institucional y charla motivacional.

c) Productos, articulos y servicios que produce la empresa, sectores que atiende y su
contribucion a la sociedad.

d) Certificaciones actuales, proyectos en los que esta trabajando la empresa y planes de
desarrollo.

e) Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios de trabajo, tiempos de
alimentacion y marcaciones, prestaciones y beneficios, dias de pago, de descanso y
vacaciones entre otros).

f)  Programas de desarrollo y promocién general del personal dentro de la organizacion.

g) Generalidades sobre seguridad social, reglamento interno de trabajo.

Los sistemas de retribucién, reglamentos, régimen disciplinario y otros aspectos de interés

institucional, que sean pertinentes para el caso.

h) Varios (Vigilancia y seguridad interna, dotacién general, ubicaciéon de bafios, comedor y
vestidores, salidas de emergencia y otros).

i) Politicas y compromiso de la gerencia o de la direccion de la empresa con la salud y la
seguridad, y capacitacion general en salud ocupacional y seguridad industrial.

Programa de induccion especifica.
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.

Entre otros, se debera presentar la siguiente informacién:

1) El tipo de entrenamiento que recibird en su oficio: breve informacion sobre la forma en que
serd entrenado en su oficio, el responsable y los objetivos del plan.

2) Estructura (organigrama) especifica, y ubicacion de su cargo y de todas las personas con las
que debe interactuar.

3) Diagrama de flujo de generacién o produccién de los productos y subproductos o servicios,
las maquinarias, equipos, instalaciones, herramientas y materiales disponibles. En lo
posible, hacer un recorrido por el lugar de trabajo.

4) La incidencia que tiene el area en que trabajara con relacién a todo el resto del proceso,
cudles son los clientes internos y externos con los que tendra relaciones.

5) El'manual de funciones para el cargo a desarrollar: en este se definen con la mayor claridad
posible las responsabilidades, alcances y funciones especificas del cargo a desempenar
incluyendo su ubicacion dentro del organigrama y del proceso productivo, sus relaciones e
interacciones con otras areas y dependencias, los planes de contingencias, el procedimiento
para obtener ayuda de terceros, etc.

6) El sistema de turnos de produccion, las rotaciones y los permisos: es necesario que se le
comunique lo relativo a horarios de trabajo, alimentacion, pausas, permisos para ausentarse
del puesto de trabajo, cual es el sistema de rotacion de los turnos, etc.

7) El panorama especifico de factores de riesgo, de acuerdo a la seccién o puesto de trabajo y
el mapa de riesgos de la empresa: es indispensable que las personas conozcan los riesgos
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a los que se someteran mientras desempefan sus funciones y las medidas de control que

se implementan en la empresa para mantenerlos en niveles de baja peligrosidad.

8) Los estandares o normas de seguridad por oficio: es recomendable entregar una copia de
los estandares y procedimientos seguros que el trabajador debe poner en practica en su
puesto de trabajo. Esta informacion le servira al empleado como material de consulta

9) Las obligaciones y derechos del empleador y del trabajador en el campo de la salud
ocupacional.

10) Mecanismo y proceso para la dotacion de ropas de labor: aun cuando parezca evidente, es
necesario que el personal dirigente explique lo relativo a la ropa de trabajo. Aqui se debe
tratar ademas lo concerniente al uso de los guardarropas o vestideros, y la reglamentacion y
procedimientos establecidos para su empleo.

11) Equipos de proteccion personal requeridos en la seccion: es preciso que antes de
entregarselos, se desarrolle una capacitacion que tienda a generar la sensibilizaciéon y la
conciencia necesaria en el empleado, para lograr con mayor facilidad y grado de compromiso
la aceptacién de los mismos y la adaptacion a su uso permanente. Esta capacitacion debe
considerar como minimo los siguientes aspectos:

e El sistema de dotacion: es decir como y bajo que procedimiento puede el empleado
acceder a estos (préstamo o de dotacién personal), tanto en horarios diurnos como
nocturnos y en dias feriados.

e Elmantenimiento: se refiere a la forma correcta de asearlos y guardarlos, con el propdsito
de prolongar su vida util y mantenerlos en las mejores condiciones de uso.

e Entrenamiento para uso correcto: el futuro usuario debe conocer con toda claridad cual
es la forma técnica y correcta para el empleo de los elementos de proteccién personal.
Es comun que debido a la falta de esta informacién los protectores sean utilizados en
forma incorrecta disminuyendo por esta causa la eficiencia del mismo con lo cual se
somete el trabajador a una falsa proteccién. Se debe tener en cuenta que aun cuando la
persona manifieste que conoce el modo de usarlos, se debe efectuar un reentrenamiento
para verificar tal afirmacion.

e Estandares de disciplina aplicados a quien no los emplee: el trabajador debe conocer
todo lo relativo al sistema disciplinario usado en la empresa para el control de los
estandares de seguridad establecidos.

e Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo: las principales finalidades de
este espacio son las de lograr que se mejore el registro de los reportes de accidente de
trabajo y que se disminuyan las posibilidades de agravamiento o complicacion de lesiones
aparentemente leves, que resultan como consecuencia de estos siniestros.

e Procedimientos basicos de emergencia: todo personal dirigente debe cerciorarse de que
en la etapa de induccién, el trabajador conozca las emergencias mas comunes que se
pueden presentar, las salidas y vias de evacuacion, la ubicacion de los extintores y otros
aspectos generales que la empresa considere conveniente tratar en éste momento, de
acuerdo a la clase de riesgo de su actividad econdmica.

12) Toda esta informacién debe tratarse con especificidad, dado que de ella dependera en buena
medida el nivel de desempefio en el proceso del nuevo empleado.

13) Todos los aspectos tratados en este proceso deben estar por escrito y se debe de suministrar
una copia al trabajador, para que los use como documentos de consulta permanente. La
empresa debe guardar registros escritos y firmados por el nuevo empleado, como constancia
de haber recibido la capacitacion en todas las actividades realizadas en este proceso de
induccién.

¢Sabes en que consiste una induccion de personal del nuevo
ingreso a una organizacion?, revisa el video Induccién general
empresa POSTOCOLA-- Created using PowToon -- Free sign up at
http://www.powtoon.com/ . Consultada el dia 01 de marzo de
2022, de https://www.youtube.com/watch?v=6V 8C4mQpHO
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https://www.youtube.com/redirect?q=http%3A%2F%2Fwww.powtoon.com%2F&v=6V_8C4mQpH0&event=video_description&redir_token=AhT-134Qwy7S0YUkZZtZ0aItGu98MTU4OTUxODI4MkAxNTg5NDMxODgy
https://www.youtube.com/watch?v=6V_8C4mQpH0

Actividad de aprendizaje 3. Programa de induccién: concepto y contenido

Instrucciones: Escribe el concepto de induccidn en las siguientes lineas segun. (Ornela

Potenza 2013)

Instrucciones: Anota en el recuadro de la izquierda el nombre del elemento del programa
de induccién que sea correcto de acuerdo con sus caracteristicas.

EMPRESA

BIENVENIDAALA | INDUCCION GENERAL | RECORRIDO POR LA INDUCCION

EMPRESA ESPECIFICA

ELEMENTO

CARACTERISTICAS

Se le muestran las areas de la empresa al empleado,
las salidas de emergencia, las rutas de evacuacion,
areas principales y de peligro o restringidas, areas de
recreacion en los tiempos libres o de descanso.

En esta etapa se deberd presentar, la siguiente
informacion de la empresa: a) Estructura (organigrama)
general de la compaiiia, historia, misidn, visién, valores
corporativos, objetivos de la empresa, principales
accionistas y dimensién o tamafio de la empresa (ventas en
pesos o toneladas al afio).

Tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos
trabajadores, dandoles la bienvenida a la organizacidn,
donde el departamento de recursos humanos realiza
diferentes actividades.

Esta etapa, generalmente es liderada por el personal
dirigente del cargo, quien realizara la presentacion del jefe
inmediato, de los compafieros de trabajo y de las personas
claves de las distintas dreas.




SINTESIS

El siguiente cuadro sinéptico recopila los contenidos especificos y los temas que

corresponden al corte 3.
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AUTOEVALUACION

Instrucciones: A continuacidn, se presentan una serie de cuestionamientos del grado de
satisfaccion del desarrollo de los contenidos del tercer corte de la
asignatura, marca una “X” en el cuadro que corresponda con tu opinidn.

insal':?sl:‘;lcho Insatisfecho Neutral Satisfecho Sat?gfl;tho
Forma en
que se
abordan los
contenidos
Organizacion
de la

informacion
Proporciond
una buena
cantidad de
aprendizajes
practicos vy
tedrico
Calidad de la
informacién
Lograste los
aprendizajes
del corte 3
Qué te
parecié la
fuente
bibliografica
Tienes
alguna
sugerencia o
comentario
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EVALUACION

INSTRUCCIONES: Responde lo que se te solicita a continuacion.

1. Anota en el paréntesis el nimero del Concepto que corresponda a la definicién
correcta del Proceso del Proceso de Reclutamiento.

Concepto Definicion

1) PUESTO () Es la descripcidn concreta de las caracteristicas, tareas
y responsabilidades que tiene un puesto en la
organizacion, asi como las competencias vy
conocimientos que debe tener la persona que lo ocupe.
2) ANALISIS DE PUESTO () Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados
a atraer candidatos potencialmente calificados vy
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién”

3) REQUISICION DE () Enuncia lo que se espera que el ocupante de un puesto
PERSONAL realice en términos de actividades y resultados
4) PERFIL DEL PUESTO () Solicitud de reclutamiento, Analisis de puesto,

Descripcidn del puesto, Busqueda interna, Busqueda
externa, Seleccion de candidatos, Entrevista,
Exdmenes, Accidn, Decision y Cuestionario.

5) RECLUTAMIENTO () Es aquella que se genera cuando una plaza que se
encuentra dentro de la estructura organizacional es
desocupada por la persona que la ocupaba por
diferentes motivos como renuncia, despido,
promocion,

6) DESCRIPCION DE PUESTO () Es aquel que se aplica a la persona que aparece como
posibilidad en un evento en el cual alguien tiene que ser
elegido para desempefiar un cargo o funcidon
particular”.

7) VACANTE () Es la solicitud que realiza un area de la Empresa para
cubrir alguna vacante disponible y que considera los
requerimientos personales, escolares, laborales y de
experiencia del candidato, asi como las caracteristicas
del puesto.

8) CANDIDATO () Es una unidad de la organizacidn, cuyo conjunto de
deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas
cargos.

9) ETAPAS DEL () Es un cuestionario que sirve para obtener informacion
RECLUTAMIENTO sobre los componentes del puesto, desde el titulo del
puesto, jefe inmediato, subordinados y funciones o
actividades
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2. Menciona al menos 4 ventajas de realizar Perfiles de Puestos.

BlwINE

3. Menciona los 3 apartados que debe contener una requisicién de personal.

4. Menciona al menos 5 puntos que debe contener una descripcién de puestos.

Vs W INIEe

5. Menciona con tus propias palabras porque son importantes las fuentes de
reclutamiento para las empresas.

6. Menciona al menos 3 ventajas de los medios reclutamiento internos.

90



7.Menciona al menos 3 ventajas de los medios reclutamiento externos.

8. Anota la letra en el paréntesis de la izquierda la letra que corresponda a la descripcion
de los conceptos de la preseleccidon de candidatos.

Concepto

Descripcion

Solicitud de empleo

Es nuestra carta de presentacién en el mercado
laboral. Es un término de origen latino que en
espanol significa carrera de la vida. Es decir, el
conjunto de experiencias educacionales, laborales y
vivenciales de una persona.

Seleccion de personal

LIFO , TERMAN, CLEAVER
DOMINO

BARSIT Y

Tipos de entrevistas

Es corroborar la forma de vida, escolaridad vy
referencias laborales

Articulo 134. Fracc X de
la LFT. Son obligaciones
de los trabajadores:

Es una reunidn concertada entre dos o mas
personas que tiene como fin establecer una
relacion de comunicacion verbal entre esas
personas, y con el objeto de intercambiar
informacidn, y, ademads, recoger opiniones de él o
los entrevistados.

Objetivo de un estudio
socioecondmico

Someterse a los reconocimientos médicos previstos
en el reglamento interior y demds normas vigentes
en la empresa o establecimiento, para comprobar
gue no padecen alguna incapacidad o enfermedad
de trabajo, contagiosa o incurable.

Entrevista

Por competencias, Preliminar o inicial, De ajuste o
final, De seleccidn yno estructuradas.

Tipos de pruebas
psicométricas

Es el proceso que busca entre diversos candidatos,
a quienes sean mds adecuados para los puestos que
existen en la organizacidén o para las competencias
que necesita;

Curriculum vitae

Es el documento por medio del cual un aspirante se
postula a un puesto de trabajo en una empresa.




9. Escriba en el siguiente cuadro al menos dos diferencias entre el Reclutamiento vy la

Seleccion de personal.

RECLUTAMIENTO

SELECCION

10. Anota la letra en el paréntesis de la izquierda segun corresponda la descripcion a las
etapas de contratacién e induccion de candidatos.

Etapa

Descripcion

1. () | Contrato de trabajo

. Es un acuerdo entre uno o varios

sindicatos de trabajadores y uno o
varios patrones o sindicatos de
ellos.

2. () | Inducciéon de personal

. Es un documento en el cual se

concentra su historia desde el
proceso de reclutamiento hasta el
desarrollo profesional alcanzado
hasta la fecha

3. () | Apartados del contrato de trabajo

Induccion Genérica e Induccion
especifica

4. () | Contrato colectivo de trabajo . Bienvenida a la empresa y Recorrido
por la empresa
5. () | Elementos del programa de Encabezado, Declaraciones,
induccion clausulas y firmas

6. () | Tiposdeinduccién

. Es un acuerdo en el que las partes

firmantes concretan sus derechos y
sus  obligaciones sobre una
determinada materia o hecho

7. () | Expediente de personal

. Es el proceso inicial por medio del

cual se proporcionard al nuevo
empleado la informacién bdsica que
le permita integrarse rapidamente
al lugar de trabajo




11. Menciona al menos 5 puntos que debe contener un contrato de trabajo.

12. Menciona al menos 5 documentos que integran un expediente laboral de un trabajador.




ePI.’AN 2014

0'“’\"7“”“

A
bo -
Wy -~ .

3 - -
] ” e
. r’.‘."-?_
» <

-~

I‘.
s

Somos Lobos Grises,

somos Bachilleres «# o
(g v

D.R. Colegio de Bachilleres. 2021-2022



