Unidad Il

Administracion del capital intelectual y fuerza de trabajo

2.1 Reclutamiento y seleccion

Se llama RECLUTAMIENTO al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la
busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi
un conjunto de solicitantes, del cual saldran posteriormente los nuevos empleados.
El proceso de seleccion se considera independientemente del reclutamiento.

Las descripciones de puestos constituyen instrumentos esenciales, proporcionan
la informacién béasica sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada
vacante.

Los recursos humanos adecuados para realizar ciertas labores no abundan en
ninguna sociedad.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador identifica las vacantes
mediante la planeacion de recursos humanos o a peticion de la direccion.

El plan de recursos humanos puede mostrarse especialmente til, porque ilustra
las vacantes actuales y las que se contemplan a futuro.

El reclutador se referira tanto a las necesidades del puesto como a las
caracteristicas de la persona que lo desempefie. Siempre que lo juzgue necesario,
el reclutador debe solicitar informacién adicional poniéndose en contacto con

el gerente que solicité el nuevo empleado.

ENTORNO DE RECLUTAMIENTO

Se debe considerar el entorno en que habran de moverse.

Los limites del ese entorno se originan en la organizacion, el reclutador y el medio
externo, de los cuales los elementos mas importantes son:

Disponibilidad interna y externa de recursos humanos.

Politicas de la compaifiia.

Planes de recursos humanos.

Practicas de reclutamiento.

Leer mas: http://www.monografias.com/trabajos69/reclutamiento-seleccion-personal/reclutamiento-seleccion-
personal.shtml#ixzz2mZJRrlhg
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2.1.1 Reclutamiento

El reclutamiento puede definirse como un conjunto de procedimientos utilizados
con el fin de atraer a un numero suficiente de candidatos idoneos para un puesto
especifico en una determinadaorganizaciéon (Bretones y Rodriguez, 2008).

Béasicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacion
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que
pretende llenar.

El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda de candidatos y termina
cuando se reciben solicitudes de empleo. Este proceso permite adquirir un
conjunto de solicitantes de trabajo, del cual se seleccionara después nuevos
empleados.

El proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna, en nimero
suficiente y con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar
empleos en una organizacion.

Una cuestion importante en el reclutamiento es precisar el nimero de personas
necesarias y suficientes. Dicho nimero no puede ser una cantidad precisa y
exacta sino que estara condicionado por la oferta del mercado local de trabajo
detectando si existen posibles candidatos en nuestro entorno cercano y en que
nichos se localizarian.

Los departamentos de personal suelen tener a su cargo la funcion de
reclutamiento en la mayor parte de las compafiias. Los métodos de reclutamiento
son muy variados, de hecho, los reclutadores de casi todos los paises se
encuentran sometidos a estructuras legales que muestran aspectos diferentes. La
Unica norma universal en este campo es que para obtener el éxito profesional los
reclutadores deben actuar de manera ética y objetiva.

El reclutador inicia su labor identificando las vacantes que existen en la compaiiia
mediante la planeacion de los recursos humanos o a peticion especifica de los
gerentes en linea.

2.1.2 Seleccién

El Objetivo especifico de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos mas
adecuados para satisfacer las necesidades de la empresa.

La selecciéon de recursos humanos se define como la escogencia del individuo
adecuado para el cargo adecuado, 0 en un sentido mas amplio, escoger entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en
la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del
personal.
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La seleccién busca solucionar dos problemas fundamentales:

1. Adecuacion del hombre al cargo,
2. Eficiencia del hombre en el cargo

Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones para
aprender a trabajar, la seleccién no seria necesaria; pero hay una enorme gama
de diferencias individuales, tanto fisicas como psicologicas, que hacen que las
personas se comporten y perciban las situaciones de manera diferente, y a que
logren mayor o menor éxito en el desempefio de sus funciones.

Las personas difieren tanto en la capacidad para aprender a realizar una tarea
como en la ejecucion de ella, una vez aprendida.

Calcular a priori el tiempo de aprendizaje y el rendimiento en la ejecucién es tarea
de la seleccion.

Por ello el proceso de seleccion debe suministrar no so6lo un diagndstico, sino
también un pronadstico de esas dos variables.

2.2 Formacion, capacitacidén y adiestramiento

El adiestramiento es un proceso educacional a corto plazo mediante el cual las
personas aprenden conocimientos, aptitudes y habilidades en funcion de objetivos
definidos. Podemos decir entonces, que el adiestramiento es la educacion
profesional que adapta al hombre para un cargo o funcion dentro de una
organizacion, e implica la transmision de conocimientos, ya sea informacion de la
empresa, de sus productos, servicios, su organizacion, su politica, etc.

También implica un desarrollo de habilidades, entendido como un entrenamiento
orientado a las tareas y operaciones gque van a ejecutarse.

El adiestramiento es tan importante como la seleccion, ambas actividades se
complementan entre si; si no se realiza una, la otra no tendra éxito, ya que al
seleccionar un empleado debe de comprobarse que el individuo contratado tenga
la suficiente inteligencia y aptitudes, asi como la actitud adecuada para ejercer un
cargo, la empresa una vez que contrata una persona tiene la obligacion de
adiestrarlo en las destrezas y los conocimientos indispensables para que cumpla
bien su trabajo.

La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo
propdsito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de
habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de todos los



trabajadores y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.

Dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que éste se desempefie
eficientemente en las funciones asignadas, producir resultados de calidad, dar
excelentes servicios a sus clientes, prevenir y solucionar anticipadamente
problemas potenciales dentro de la organizacion.

A través de la capacitacion hacemos que el perfil del trabajador se adecue al perfil
de conocimientos, habilidades y actitudes requerido en un puesto de trabajo.

2.2.1 Normatividad aplicable

Articulo 69.- Por cada seis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de
descanso, por lo menos, con goce de salario integro.

Articulo 70.- En los trabajos que requieran una labor continua, los trabajadores y el
patron fijaran de comun acuerdo los dias en que los trabajadores deban disfrutar
de los de descanso semanal.

Articulo 74. Son dias de descanso obligatorio:

l. El 10. de enero;

Il. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;

lll. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

IV. El 1o. de mayo;

V. El 16 de septiembre;

VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;36

VII. El 1o. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién
del Poder Ejecutivo Federal,

VIII. El 25 de diciembre, y

IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

Articulo 75.- En los casos del articulo anterior los trabajadores y los patrones
determinaran el numero de trabajadores que deban prestar sus servicios. Si no se
llega a un convenio, resolvera la Junta de Conciliacion Permanente o en su
defecto la de Conciliacion y Arbitraje.

Articulo 134.- Son obligaciones de los trabajadores:

l.- Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que les sean aplicables;
Il.- Observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las autoridades
competentes y las que indiquen los patrones para la seguridad y proteccién
personal de los trabajadores;

lll.- Desempeiniar el servicio bajo la direccion del patrén o de su representante, a
cuya autoridad estaran subordinados en todo lo concerniente al trabajo;

IV.- Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la



forma, tiempo y lugar convenidos;
V.- Dar aviso inmediato al patrén

2.2.2 Programa anual de capacitacién y adiestramiento

En el momento actual en el cual la competitividad y la eficiencia
empresarial son elementos de supervivencia y definen el futuro de las
organizaciones, la utilizacion efectiva de politicas para la Capacitacion y el
Desarrollo de los Recursos Humanos se torna cada vez mas necesaria. Los
procesos de capacitacion permiten establecer y reconocer requerimientos futuros,
el suministro de empleados calificados y aseguran el desarrollo de los Recursos
humanos disponibles.

Marco conceptual

A- Definicion de formacion, capacitacion y desarrollo

1 . F o r m a c¢c i 0 n

Es la primera etapa de desarrollo de un individuo o grupo
de individuos gque se caracteriza por una programacion curricular en
alguna disciplina y que permite a quien la obtiene alcanzar niveles educativos
cada vez mas elevados. En general son programas a medianoy  largo plazo.
2. Capacitacion

La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo
propdsito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de
habilidades y actitudes necesarias

2.3 Programa de desarrollo de personal

Planeacion de la Carrera Profesional

La planeacion del Capital Humano es esencial para su participacion, motivacion y
desarrollo pro-activo en la organizacion, por lo que contar con planes precisos de
desarrollo del capital humano, asi como conocer cuales seran los requerimientos
de personal a futuro, son elementos fundamentales para planificar la carrera
profesional.

La carrera profesional estd compuesta por todas las tareas y puestos que
desempenia el individuo durante su vida laboral, por lo que hay que distinguirla de
la carrera académica.

Es importante tener en cuenta que el mero hecho de planear una carrera
profesional no constituye garantia de éxito.

Carrera profesional: todos los puestos desempefiados durante la vida laboral
de una persona.



Historial profesional: el conjunto de los trabajos, funciones, puestos y
responsabilidades desempefiados durante la vida laboral.

Objetivos profesionales: los trabajos, funciones, puestos y responsabilidades
gue se busca desempeniar.

Planeacion de la carrera profesional: el proceso mediante el cual se
seleccionan los objetivos y se determina a futuro el historial profesional.

Desarrollo profesional: el mejoramiento profesional que se lleva a cabo para
lograr los objetivos deseados.

La planeacion de la carrera profesional no implica un esfuerzo por descifrar las
sorpresas que guarda el futuro. Es un proceso estrictamente racional. Las
preguntas ¢ cuales son mis objetivos profesionales? ¢ Cual es el primer paso que
debo dar? ¢ Adonde quiero llegar? Constituyen la clave del proceso de planeacion.

La responsabilidad de planear una carrera profesional corresponde al interesado.
Un departamento de recursos humanos puede contribuir a resolver algunas dudas
y planear determinado historial profesional, pero en ultimo término corresponde al
individuo la eleccidon de addnde quiere llegar.

2.3.1 Plan de carrera

Planeacion de la carrera y necesidades del empleado.

En la actualidad, un nimero creciente de departamentos de personal considera
gue la planeacion de la carrera constituye un instrumento idéneo para hacer frente
a sus necesidades de personal. Aunque en la practica este servicio puede
limitarse a los empleados del nivel profesional y ejecutivo, debido a sus costos.
Cuando la administracién de la empresa alienta la planeacion de la carrera, es
mas probable que los empleados se filen metas profesionales y trabajan
activamente por alcanzarlas. Estos objetivos, a su vez, pueden motivar a los
empleados para progresar en su capacitacion, en su formacion académica o
técnica y en otras actividades. El nivel promedio de los empleados de una
organizacion subird y el departamento de personal dispondra de un conjunto
humano mas calificado y mejor motivado para atender las vacantes que se
presenten.

2.3.2 Plan de vida



