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Objetivo General

4 |3
E La actualidad esta sufriendo una serie de cambios que nos involucran
inevitablemente y que nos exige un mejor desempefio en nuestro

ambiente laboral. No debes desaprovechar las oportunidades que se te
presenten para adquirir nuevos conocimientos.

Esta guia te sera de gran utilidad, para incrementar tus conocimientos en cuanto
a las fases de la admision y el empleo, ya que incluimos en éste, los aspectos
tedricos y practicos mas importantes al respecto.

Al finalizar el submodulo seras capaz de ejecutar las fases de la admision y el
empleo, desarrollando las habilidades de aplicar las técnicas de reclutamiento
de personal, utilizar las técnicas para la seleccion de personal, emplear el
proceso de contratacion de personal, aplicar la induccion y desarrollo de
personal.

La competencia esta ubicada dentro del nivel dos, ya que se realizan funciones
en diferentes contextos, con cierta autonomia y responsabilidad individual
formando parte de un equipo de trabajo.
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Mapa Curricular

ADMINISTRACION

Administraciéon del Factor Humano

Ejecutar las fases de la admision y el
empleo

Aplicar las técnicas
de reclutamiento de
personal

Utilizar las técnicas Emplear el proceso
para la seleccion de de contratacién de
personal personal

Aplicar lainduccién y
desarrollo de
personal

- Utilizar las técnicas
de reclutamiento de
personal
- Utilizar las fuentes
de reclutamiento de
personal
- Utilizar los medios
de reclutamiento de
personal

- Emplear la hojade
solicitud de empleo

- Integrar el
expediente del

- Procesar la trabajador
informacion obtenida - Llenar formatos para
en la entrevista tramites

- Procesar la administrativos

informacion obtenida
de las pruebas de
seleccién de personal
- Procesar la
informacion obtenida
del examen médico

internos y externos

- Inducir al trabajador
en su area

- Organizar el
proceso de
capacitacion

- Organizar el proceso
de adiestramiento

- Realizar manuales
de bienvenida

- Reclutamiento de
personal

- Fuentes de
reclutamiento

- Medios de reclutamiento

- Solicitud de empleo
- Curriculum Vitae elementos y tipos

- Entrevista, etapas y - Expediente de personal,
tipos y tramitacion ante

- Pruebas de selecciony dependencias publicas
tipos . - Tramitacién ante

- Examen médico dependencias privadas

- Inventario de recursos - Prestaciones de ley:
humanos percepciones,
deducciones

- Contrato laboral,

- Induccién de personal
Manual de bienvenida de
la organizacion

- Orientacién de personal
- Capacitacion, elementos
y tipos

- Adiestramiento,
elementos y tipos

- Valores universales

- Derechos y
obligaciones del
trabajador

- Incidencias: concepto y
normas

- Politicas de operacion
de la organizacion

- Responsabilidad

- Responsabilidad - Responsabilidad
- Respeto - Orden

- Limpieza

- Amabilidad

- Responsabilidad
- Amabilidad
- Tolerancia
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Un mensaje para ti

INTRODUCCION

*

Para que un funcione se necesitan dos

elementos muy importantes de los que no se puede prescindir:

Las cosas y las personas.

.*/@

Las cosas se consideran los medios necesarios para llevar a cabo el proceso
productivo como son: maquinaria, herramientas, materia prima, etc.

®.

((!‘4\

PERSONAS

Las personas son el elemento humano que manipulard a las cosas y
completara el circulo productivo.

Debe ser una preocupaciéon primordial para cualquier empresario, gerente
0 responsable de una entidad, el contar con los conocimientos y habilidades
necesarias para ejecutar las fases de admision y empleo, que les permitan
proveerse de los recursos humanos mas idéneos para su empresa.

Esta guia facilitara, los conocimientos teoricos y las habilidades para tener
un mejor desempefio, sobre todo si se involucra en los aspectos de Recursos
Humanos de una entidad. Aunque no hay que restar la importancia que tiene
como conocimiento general, ya que seguramente desempefiara actividades en
una empresa, lo cual despertard su interés en conocer la manera en que se
llevan a cabo las fases de la admision y el empleo.
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Competencias, habilidades y destrezas

Médulo 111 Administraciéon del Factor Humano.

Submaédulo Il | Ejecutar las fases de la admision y el empleo.

l. Aplicar las técnicas de reclutamiento de personal.
Competencias [I. Utilizar las técnicas para la selec_c,lon de personal.
a Desarrollar [ll. Emplear el proceso de contratacion de personal.
IV. Aplicar la induccion y desarrollo de personal.

Competencia | |- Aplicar las técnicas de reclutamiento de personal.

Introduccion

..

"K Para que existan las personas dentro de la empresa es necesario
realizar la integracién de cada una de ellas, esto se lleva a cabo a través

de varias técnicas de la administracion del personal en donde la primera técnica
es la que se denomina:

RECLUTAMIENTO
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En esta competencia obtendras los conocimientos, habilidades y las
destrezas para utilizar:

\
TECNICAS
\ r
H > FUENTES
MEDIOS
J

del reclutamiento de personal.

Los aspectos indispensables para que el alumno se involucre en la primera fase
de la admision, que es el reclutamiento de personal. Contiene la teoria basica y
ejercicios que favorecen su comprension.

El alumno demostrard sus habilidades para reclutar personal, resolviendo
ejercicios practicos de reclutamiento, con los que pueda aplicar los
conocimientos adquiridos en las sesiones de clase.

Todas las empresas necesitan capital humano y es necesario atraer a las

mismas, precisamente ésa es una de las funciones mas importantes del
departamento encargado de la administracion de personal.
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Habilidades

1. Utilizar las técnicas de reclutamiento de personal.
2. Utilizar las fuentes de reclutamiento de personal.
3. Utilizar los medios de reclutamiento de personal.

Resultado de
aprendizaje

El alumno ser4d capaz de aplicar las técnicas de
reclutamiento de personal.

Desarrollo

[ &

E

Ejemplo No. 1

A continuacion se te explican las dos técnicas de reclutamiento de personal.

Reclutamiento
Interno

Esta técnica se aplica a los candidatos
gue trabajan en la organizacion, es decir,
a los empleados para promoverlos o
transferilos a otras actividades mas
complejas 0 mas motivadoras (oferta de
ascensos).

Reclutamiento
Externo

Esta técnica se dirige a candidatos que
se encuentran en el mercado de recursos
humanos, es decir fuera de Ila
organizacion para someterlos al proceso :
de seleccién de personal. : mam—=
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R Ejercicio No. 1

Lee cuidadosamente, y escribe las respuestas en el espacio que
corresponde.

l-Explica | o qgue entiendes por AReclutamient

2.- ¢ Conoces alguna técnica de Seleccién de Personal? ¢ Cuél?, menciénala.

3-¢:.Qu® entiendes por fRContrato de Trabajoo

4-Explica | o que entiendes por Al nducci - -n de

5.- ¢De qué forma crees que una empresa fomenta el desarrollo profesional de
sus empleados?
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i Ejercicio No. 2

ACTIVIDAD: Analizar a las personas que puedan ser reclutadas.

PROCEDIMIENTO: Analizando a cada una de las personas proporcionadas,
determina lo siguiente:

e Si pueden o no ser reclutadas.
e Qué tipo de empresas las requieren.

1.- Enfermeras

2.- Amas de casa

3.- Licenciados en Educacion

4 .- Contadores

5.- Obreros

6.- Hijos

7.- Mascotas (animales)

8.- Licenciados en Informéatica
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NUM. PERSONAS PUEDEN SER EMPRESAS QUE LAS
RECLUTADAS REQUIEREN
Sl NO
1
2
3
4
5
6
7
8

especializadas

su disefio se debe tomar en cuenta el
tipo de cargo o vacante.

Agencias de
colocaciones o
Reclutamiento

Son organizaciones intermediarias
onerosas o gratuitas que entrevistan y
preseleccionan candidatos para
posteriormente  enviarlos a los
reclutamientos de las empresas.

Sindicato

Son las asociaciones gremiales de los
trabajadores que proveen todo el
personal de base a la empresa
mediante sus contratos colectivos o
condiciones generales de trabajos.

@
WIE Ejemplo No. 2
A continuacion se te muestran las diferentes fuentes de reclutamiento de
personal.
Avisos en Son las publicaciones hechas en los
periédicos y medios impresos informativos 'y
revistas representan una buena opcion. Para

Contactos con
escuelas,
universidades

Las empresas establecen contacto
con escuelas, universidades a través
de conferencias o seminarios para
divulgar sus politicas y crear en los
estudiantes aspiraciones laborales.
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