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Bienestar - mindfulness

Atencion plena

Te invito a realizar la siguiente actividad
de bienestar-mindfulness antes de
comenzar a revisar el tema.

upb0OB Ax8Jo
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https://youtu.be/upb0B_Ax8Jo
https://youtu.be/lrsaUmq2l1w

Introduccion

Los lideres de las organizaciones exitosas o empresas
inteligentes, han sido capaces de identificar que el
gran diferenciador que logra construir una ventaja
competitiva entre sus organizaciones y el resto de las
empresas, es el talento humano; ya que se pueden
tener los procesos mas automatizados, los productos
mas innovadores, los estandares de calidad mas altos
y los mejores costos, pero si no se posee al personal
adecuado para la gestion inteligente de los recursos
disponibles, estos resultados no podrian obtenerse.
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Explicacion

Proceso para planear y gestionar

estratégicamente al RH
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Explicacion

Objetivos de la gestion
estratégica del RH

Fuente: Werther, W., Davis, K., y Guzman, M. (2019). Administracion
del capital humano (82 ed.). México: McGraw-Hill Interamericana.

Derechos de Autor Reservados. ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®).



Explicacion

Actividades y funciones de Recursos humanos
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Ejercicio

Funciones de un Responsable de RH

Investiga anuncios en internet en los cuales
soliciten puestos de gerentes o responsables de
recursos humanos lo siguiente:

= ;Cuales son las funciones y actividades que
desempenan?

= ;Qué competencias o requisitos solicitan?

= Reflexiona silas funciones en empresas reales
coinciden, o no, con lo revisado en el tema.
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Cierre

Si bien, el area de recursos humanos continva
realizando todas las actividades operativas que
implican la administracion del personal, tales como el
reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluacion
del desempefio, administracion de la compensacion,
etcétera; todas estas actividades deben estar
perfectamente alineadas con la estrategia
corporativa y deben de realizarse teniendo siempre
en mente la mision y, sobre todo, la vision
organizacional; es decir, la funcion de la atraccion de
personal debe realizarse buscando candidatos que
posean aquellas competencias y caracteristicas que
se requieren para que puedan contribuir de una
manera clara y directa en el logro de los objetivos
corporativos.
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TECMILENIO

Administracion de talento
y capital humano

Proceso de reclutamiento
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Introduccion

El proceso de reclutamiento de personal consiste
basicamente en atraer a los mejores candidatos para
ocupar las vacantes disponibles en la organizacion. Sin
embargo, es indispensable que antes de llevar a cabo
dicho proceso, el responsable de recursos humanos
efectue la planeacion y prevision de la fuerza laboral.

Es aqui, cuando el area de recursos humanos debe
demostrar su valor estratégico al planear la fuerza de
trabajo de la organizacion con base en los objetivos
estratégicos de la misma, asi como las necesidades
actuales y proyectadas y, en caso de que sea necesario,
contratar a un nuevo colaborador implementando un
proceso de reclutamiento eficiente.
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Explicacion

La planeacion y prevision de la fuerza laboral y el reclutamiento

Reclutamiento: Candidatos El candidato
formar Un grupo ........I..I.... 000000 ...I..'. Se CO”VIerte en
de candidatos

empleado

Uso de
herramientas de
seleccion, como
pruebas, para filtrar
a la mayoria de los
solicitantes

Planeaciony
prevision de
colocacion

Los supervisores y
otros entrevistan
a los candidatos

finales para tomar

la decision final

Los solicitantes
completan los
formatos de
solicitud

Fuente: Dessler, G. (2022). Administracion de Recursos Humanos (152 ed.). EE.UU.: Pearson.
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Explicacion

Piramide de Rendimiento del Reclutamiento

A Nuevas contrataciones

100 Ofertas realizadas (2:1)
Candidatos entrevistados (3:2)
Candidatos convocados (4:3)

Candidatos potenciales generados (6:1)

Fuente: Dessler, G. (2022). Administracion de Recursos Humanos (152 ed.). EE. UU.: Pearson
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Explicacion

Técnicas o tipos de atraccion del personal

L mae [ Eew

= Medios de comunicacion = Anuncios
interna = Internet
= |dentificacion de talento = Ferias de empleo

= Inventario de habilidades Referencias de empleados
= Mapas o cartas de reemplazo = Excolaboradores

= Headhunters

= Instituciones educativas

= Pasantias

= Asociaciones

= Sindicatos

= Agencias de empleo

= Clientes y proveedores
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Ejercicio

¢Cual reclutamiento es mejor?

Reflexiona sobre las siguientes interrogantes:

*  ;Con base en qué factores se debe decidir el tipo de
reclutamiento?

* ;Qué ventajas y desventajas tiene el reclutamiento
interno?

* ;Qué ventajas y desventajas tiene el reclutamiento
externo?
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Cierre

Es necesario que el area de recursos humanos se
asegure que todas sus actividades y procesos son
congruentes entre si, y a la vez estén perfectamente
alineados con los objetivos y estrategias de la
organizacion.

El proceso de reclutamiento debe implementarse de
manera efectiva para optimizar los recursos que
posee la empresa.

Para decidir si una vacante se cubrira de manera
interna o externa, el responsable de recursos
humanos debe analizar la naturaleza del puesto, para
decidir si es conveniente utilizar técnicas internas o
externas de acuerdo con las ventajas y desventajas
que ofrecen estas.
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Introduccion

Una empresa que busque planear y administrar
estratégicamente a su personal requiere, en primera
instancia, llevar a cabo el analisis de todos los
puestos que la integran.

La parte clave del analisis de puestos es la obtencion
de la informacidn relacionada con el contenido del
cargo y el ocupante de este; por esta razon, es de
suma importancia que el analista o el responsable de
recursos humanos conozca a detalle las
caracteristicas, ventajas y desventajas que tienen los
diferentes métodos para obtener informacion, ya
que laimplementacion correcta del método
adecuado garantiza un analisis de puestos veraz,
completo y correcto.
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Explicacion

Proceso del Analisis de Puestos

1 Asegurar que la estructura organizacional 4 Obtener la informacion del contenido de los
esté completa y actualizada. puestos y de los ocupantes.

2 Determinar el uso que se dara ala 5

. ., A Preparar la descripcion y perfil de puestos.
informacion del Analisis de puestos. P P YP P

: . Usar la informacion de la descripcion y perfil
Determinar los puestos que se analizaran.
del puesto para otros procesos de RH.
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Explicacion

Meétodos para obtener informacion para el analisis de puestos

Entrevista Diario o bitacora

de actividades

Observacion Grupos de expertos
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Ejercicio

Requisitos para ocupar un puesto

Busca en internet la publicacion de dos vacantes de un
puesto que selecciones y analiza lo siguiente:

= ;Quétipo de funcionesy actividades desempefia?

= ;Cual método usarias para analizarlo?, ;por qué?
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Cierre

El proceso del analisis de puestos es la base o input
para llevar a cabo el resto de las funciones de la
administracion del recurso humano de manera
alineada y con un enfoque estratégico.

Antes de iniciar con el analisis de puestos, el area de
recursos humanos debe determinar el uso que se le
dara a lainformacion recabada, ya que esto servira
para determinar el enfoque y detalle de la actividad.

Generalmente, para analizar un puesto, basta con
implementar uno de los métodos revisados; sin
embargo, cuando el puesto es muy complicado o no se
puede implementar un método de manera completa,
o la informacion que se obtiene no es clara y detallada,
se recomienda implementar un sequndo método para
analizar adecuadamente el puesto en cuestion.
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Introduccion

El proceso del analisis de puestos es la base del resto de las gestiones del talento humano. Debido a lo
anterior, es importante que el analista de puestos o la persona responsable de llevar a cabo esta
actividad, se asegure de implementar este proceso de manera completa y correcta.

A partir de la informacidn que se obtiene en el analisis de puestos, se llenan los formatos de la
descripcion y el perfil del puesto, los cuales pueden ser en papel o de formato virtual, como se hace en
la mayor parte de las organizaciones hoy en dia.
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Explicacion

I[dentificacion
del puesto

Aprobaciones

Resumen
del puesto

Condiciones
laborales

Descripcion
de puestos

Contactos
laborales

Responsabilidades
y funciones

Estandares de Subordinacion
desempefio y autoridad
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Explicacion

Formacion
academica

Otros estudios

ylo
certificaciones

Perfil de puestos

Experiencia
aboral
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Conocimientos,
habilidades o
competencias

Caracteristicas y
requisitos




Ejercicio

¢Cuales requisitos necesitarias para
ocupar un puesto?

Piensa en el puesto que te gustaria ocupar en una
organizacion.

;Como se llama?

= ,;Quétipo de funcionesy actividades crees que
tendrias?

= ;Qué formacion académica necesitarias para
desarrollar las funciones?

= ;Crees que sera necesario tener experiencia?, sen
qué areas y de cuanto tiempo?

= ;Qué conocimientos adicionales crees que te
pedirian para ocupar el puesto?
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Cierre

Sin importar el giro, tamano, filosofia o tipo de
organizacion, toda empresa debe tener las
descripciones y perfiles de cada uno de los puestos
que la integran; asi mismo, esta informacion se debe
mantener actualizada y completa, ya que es la base
de otras gestiones enfocadas en el recurso humano.

Generalmente, cada organizacion disefa sus propios
formatos de descripcion y perfil del puesto, pero es
importante que se consideren todas las secciones e
informacion que hemos revisado para que estos
documentos sean completos, correctos y, sobre todo,
resulten de utilidad para la gestion estratégica de su
talento humano.
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