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PLANTEL No.4 LÁZARO CÁRDENAS
TEMARIO EXÁMEN DE GESTIÓN DE PERSONAL 4 SEMESTRE DE RECURSOS HUMANOS
[bookmark: _GoBack]GUIA DE GESTIÓN DE PERSONAL 4to Semestre

BLOQUE TEMÁTICO I.- RECLUTAMIENTO.

OBJETIVO. El estudiante será capaz de colaborar en el proceso interno y externo, de acuerdo con la requisición de personal, con la finalidad de cubrir puestos vacantes dentro de la organización.

CAPTACIÓN DEL PERSONAL
1) ¿Qué es el concepto de reclutamiento?
2) ¿Cuál es el objetivo e importancia del Reclutamiento?
3) ¿Qué es un Puesto?
4) ¿Qué es una plaza?
5) ¿Qué es una vacante y las causas por las que se genera?
6) ¿Qué son las competencias para un puesto?
7) ¿Qué es el reclutamiento Interno? 
8) ¿Cómo es la planeación del reclutamiento interno (procedimiento)
9) ¿Cuáles son las Ventajas y Desventajas del reclutamiento externo?
10) ¿Qué es el reclutamiento Externo?
11) ¿Cómo es la planeación del reclutamiento interno (procedimiento)
12) ¿Cuáles son las Ventajas y Desventajas del reclutamiento externo?
13) ¿Qué es el perfil de puesto?
14) ¿Qué es la descripción de puesto?
15) ¿Cuál es el contenido de una descripción de puestos?
16) ¿Cuál es el concepto de análisis de puestos?
17) ¿Cuál es el contenido de un análisis de puestos?
18) ¿Cuál es el concepto de requisición?
19) ¿Cuál es el contenido de una requisición?
20) ¿Qué es la preselección de candidatos

FUENTES DE RECLUTAMIENTO 
1) ¿Cuál es el concepto e importancia de las fuentes de reclutamiento?
2) ¿Qué es una fuente de reclutamiento interna?
3) ¿Qué es el Inventario de Recursos Humanos?
4) ¿Qué es una fuente de reclutamiento externa? 
5) ¿Qué es una cartera de candidatos?

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO 
1) ¿Cuál es el concepto e importancia de los medios de reclutamiento?
2) ¿Cuáles son los medios de reclutamiento interno?
3) ¿Cuál es el contenido de un medio de reclutamiento interno que más se utiliza?
4) ¿Cuáles son los medios de reclutamiento externo?
5) ¿Cuál es el contenido de un medio de reclutamiento externo que más se utiliza?

PADRÓN DE PROSPECTOS
1) ¿Cuál es el concepto de Inventario de recursos humanos como fuentes de reclutamiento?
2) ¿Cuál es el contenido del formato de un Inventario de recursos humanos?
3) ¿Cuál es el concepto de cartera de candidatos como fuentes de reclutamiento?
4) ¿Cuál es el contenido del formato de una cartera de candidatos?
5) ¿Qué es son las recomendaciones de candidatos?
6) ¿Cómo se llevan a cabo el proceso de recomendaciones.

CARPETA DE CANDIDATOS MANUAL Y ELECTRÓNICA
1) ¿Cuál es el concepto e importancia de la carpeta de candidatos manual para el reclutamiento?
2) ¿Cuál es el contenido manual de una carpeta de candidatos?
3) ¿Cuál es el concepto e importancia de la carpeta de candidatos electrónica para el reclutamiento?
4) ¿Cuál es el contenido electrónico de una carpeta de candidatos?

Nota. Con base a los contenidos del Programa de la asignatura de Gestión de Personal del bloque temático 1 “Reclutamiento” considerando que es una guía se deben contestar 40 pre
guntas, las cuales se pueden resolver con los apuntes que dio el profesor en clase.


Bloque temático 2

Contenidos y Referentes para la evaluación.

Propósito El estudiante será capaz de apoyar en el proceso de selección, interno y externo, con base en la descripción de puestos, lo que permitirá obtener candidatos idóneos para cubrir puestos vacantes.

Contenidos 
Preselección de los candidatos 
1. Selección: concepto, importancia y fases. 
2. Curriculum vitae: concepto, tipos y contenido. 
3. Solicitud de empleo: concepto y contenido. 
4. Recepción de candidatos 
- Explica el concepto, importancia y fases de la selección de personal. 
- Explica el concepto, contenido y los diferentes tipos de curriculum vitae. 
- Elabora un curriculum vitae. 
- Explica el concepto y contenido de solicitud de empleo. 
- Requisita una solicitud de empleo. 
- Aplica el procedimiento de recepción de candidatos. 

Entrevista 
1. Concepto e importancia. 
2. Clasificación: estructurada, no estructurada y mixta; tradicional y por competencias; preliminar, de selección y de ajuste. 
3. Proceso: rapport, cima y cierre. 
4. Calendarización. 
5. Guión. 
6. Evaluación. 
- Explica el concepto e importancia de la entrevista. 
- Explica los diferentes tipos de entrevista. 
- Distingue los momentos del proceso de la entrevista. 
- Elabora una programación de entrevistas. 
- Elabora un guión de entrevista. 
- Realiza la entrevista al candidato. 
- Realiza la evaluación de la entrevista. 
- Elabora el informe de las entrevistas 

Características de las pruebas en la selección: psicométricas y situacionales 
- Distingue las diferentes pruebas psicométrica y situacionales. 

Verificación telefónica y electrónica de referencias personales y laborales 



Guía de estudio del tercer bloque de Gestión de personal.

1.- Defina ¿qué es la relación de trabajo?

2.- Defina ¿qué es el contrato de trabajo?

3.- Mencione las partes que contiene un contrato de trabajo individual

4.- Diga porque es importante la existencia del contrato de trabajo para el trabajador y para el patrón.

5.- Mencione la duración de la relación de trabajo que puede haber entre el trabajador y el patrón.

6.- Enuncie el contenido de los artículos 20 al 34 de la Ley Federal del Trabajo, los cuales son la base legal de la contratación. 

7.- Diga el significado de expediente personal en el trabajo y que documentos lo integran.

8.- ¿Qué es el IMSS y qué importancia tiene para el trabajador y para el patrón?

9.- ¿ Que es el INFONAVIT y qué importancia tiene para el trabajador y para el patrón?

10.- ¿Que es el SAR y qué importancia tiene para el trabajador y para el patrón?

11.- ¿Que es la AFORE y qué importancia tiene para el trabajador y para el patrón?

12.- ¿Que es el RFC y qué importancia tiene para el trabajador y para el patrón?

13.- ¿Por qué es importante para el trabajador que se le de alta en la nómina?

14.- La integración al trabajo y a la empresa es un aspecto importante que deben desarrollar las organizaciones, pues en ella se disipan varias interrogantes, y que se deben resolver, cuales son, menciónelas.

15.- ¿Defina que es un reglamento de trabajo?

16.-  ¿Diga el contenido de los artículos 422 al 425 de la ley federal del trabajo, en los cuales se hace mención al reglamento interior de trabajo.

17.- ¿Defina que es un código de conducta y como lo aplican las organizaciones?

18.-¿Qué aspectos importantes se plasman en la plática de bienvenida a los trabajadores?

19.- ¿Qué documento es importante se le debe de dar al trabajador de nuevo ingreso, en la bienvenida?

20.- ¿Cómo se deberá recibir al nuevo empleado a la organización?



Bibliografía: Administración de Recursos Humanos para el alto desempeño. Fernando Arias Galicia, Editorial Trillas. ed. 2000
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