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BLOQUE I. RECLUTAMIENTO



EVIDENCIA 1.  CUESTIONARIO.


Definicion de reclutamiento y seleccion de los recursos humanos
http://www.rrhh-web.com/reclutamientoyselecion.html

INSTRUCCIONES. Con base en la lectura del artículo anterior, responde a las siguientes preguntas:


1. ¿Qué es una vacante?



2. ¿Qué es el reclutamiento de personal?





3. Menciona cinco causas de una que originan una vacante.



4. ¿Qué es una empresa outsourcing?





5. ¿Qué aspectos debe tener en cuenta el reclutador?





6. ¿Se puede planear cuándo y qué personal necesitara una empresa?





7. ¿Cuáles son los aspectos que forman el entorno del reclutamiento?







8. ¿Qué agentes intervienen en el reclutamiento?

EVIDENCIA 2.	TABLA COMPARATIVA VENTAJAS Y DESVENTAJAS

INSTRUCCIONES. Realiza la lectura de la siguiente dirección electrónica y elabora una tabla comparativa con las ventajas y desventajas de las fuentes de reclutamiento interno y externo.

Definicion de reclutamiento y seleccion de los recursos humanos
http://www.rrhh-web.com/reclutamientoyselecion.html



	FUENTES
	
	VENTAJAS
	DESVENTAJAS

	



Internas
	

· Es más rápido


	





	




Externas
	




	
	

· Es más costoso






En la segunda tabla elabora un cuadro comparativo con las ventajas y desventajas cada medio de reclutamiento.

	MEDIOS
	VENTAJAS
	DESVENTAJAS

	Ejemplo:

Volantes
	
Bajo costo
	
Poca gente los lee

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



EVIDENCIA 3. REQUISICION DE PERSONAL CANACINTRA


INSTRUCCIÓN. Descarga el formato de requisición de personal de la canacintra en la siguiente dirección electrónica y llénalo con la información del puesto que más te llame la atención.

[PDF]REQUISICIÓN DE PERSONAL - Canacintra
http://www.canacintra.net/formulario_bolsa_de_trabajo_canacintra.pdf





EVIDENCIA 4. CUADRO SINOPTICO ANALISIS DE PUESTOS

INSTRUCCIÓN. Revisa la siguiente dirección electrónica y elabora un mapa conceptual o un cuadro sinóptico con los componentes del Análisis de Puestos.

http://www.difementes.com/formatos/analisisdecargoscomponentes.pdf,






EVIDENCIA 5. CUADRO COMPONENETES DEL ANALISIS DE PUESTOS




INSTRUCCCION. En el cuadro A, se representa la estructura del análisis de puestos. Anota la letra del conjunto de palabras del cuadro B, que le corresponda a cada apartado del cuadro A.

Apóyate en la lectura del documento que se presenta en la siguiente dirección electrónica.

PARTES QUE COMPONEN EL ANALISIS DE PUESTOS
http://www.difementes.com/formatos/analisisdecargoscomponentes.pdf


CUADRO A.

	1.  Descripción del puesto.
	

	2.  Especificación o cuerpo del análisis
	

	3.  Requisitos del puesto
	

	4.  Condiciones ambientales
	

	5.	Posturas
	

	6.  Riesgos y enfermedades profesionales
	

	7.  Responsabilidades
	

	8.  Recomendaciones
	



CUADRO B.

	A. En este punto el analista registrara una serie de apreciaciones relacionadas
con el mejoramiento del puesto de trabajo analizado.

	B. Ruido Humedad Olores Ventilación Radiaciones Temperatura, Limpieza
Iluminación Emanaciones

	C. Caídas, Mutilaciones, Golpes, Fracturas, Cortadas, Quemaduras, Choques eléctricos, Hernias, Intoxicaciones, Alergias, Afecciones respiratorias Afecciones cutáneas, ETC.

	D. De  pie,  Acostado,  Caminando,  Parado,  Sentado,  Agachado,  Girando,
Inclinado, Otros.

	E. Nombre del puesto; Ubicación ,Sección, No. de puestos bajo su mando,
Prestaciones, Jornada normal de trabajo, etc.

	F.  ACTIVIDADES DIARIAS, ACTIVIDADES PERIÓDICAS Qué hace? Cómo lo
hace? Para qué lo hace? Cuánto?

	G. Información confidencial, Manejo de información. Datos contables, Manejo
de fondos; Dinero Títulos; Cuentas bancarias, Acciones, Cheques Caja fuerte, maquinaria y equipos, Computadores, Máquinas, personas De la empresa, ETC.

	H. Edad,  Estado  Civil,	Sexo,  Escolaridad  y  conocimientos,  cursos  de
entrenamiento, idiomas: Escribe,  Lee,  Habla,  Destrezas, Capacidad de análisis, Capacidad de síntesis, Razonamiento etc.







EVIDENCIA 6. ANUNCIO DE VACANTES


INSTRUCCIÓN. Busca en la sección de empleos del periódico el universal, 2 anuncios abiertos,
2 anuncios cerrados y 2 fraudulentos. Recortalos anuncios anteriores y pegalos en esta hoja.


EVIDENCIA 7.  DISEÑO DE ANUNCIO DE VACANTE EN PERIODICO


INSTRUCCIÓN. Con base en la información de la requisición de personal, diseña en la computadora un anuncio de vacante para el periódico, para reclutar personal que cubra el puesto requerido. Inclúyelo en esta página.


BLOQUE	II.	SELECCIÓN



EVIDENCIA 1. MAPA COGNITIVO SELECCIÓN DE PERSONAL

INSTRUCCIÓN. Elabora un mapa cognitivo a partir de la lectura del siguiente documento.




SELECCIÓN DE PERSONAL

http://genesis.uag.mx/edmedia/material/RH/selpersonal.pdf






EVIDENCIA 2. CURRICULUM VITAE Y SOLICITUD DE EMPLEO.

INSTRUCCIONES. Revisa el documento y el video en la siguiente dirección y elabora tu curriculum vitae. Además compra una solicitud de empleo y llénala con tus datos, toma en cuenta para el llenado de ambos documentos, las recomendaciones del profesor.

¿Cómo hacer un currículum vitae? - Blog OCCEducación http://cdn2.hubspot.net/hub/148211/file-1829188205-pdf/Curr%C3%ADculum_Ejemplo_-_OCCMundial- 1.pdf?t=1464901740297






EVIDENCIA 3 y 4. RESUMEN CURRICULUM VITAE

Elabora un resumen de media cuartilla y escrito a mano, de cada uno de los siguientes videos.

Video Como hacer un buen CV	6:01 min.
http://www.youtube.com/watch?v=RiO2IzUtugc&feature=related

Manera correcta de elaborar un curriculum (ENTREVISTA)	8:47 min.
http://www.youtube.com/watch?v=P6cOl_uTt84&feature=related


EVIDENCIA 5. RESUMEN ENTREVISTA DE TRABAJO


Revisa los siguientes videos y elabora un resumen de media cuartilla, escrito a mano, de los dos primeros y un mapa cognitivo de los dos últimos en una cuartilla.


preguntas difíciles en una entrevista	4:14 min.

http://www.youtube.com/watch?v=k-4YEGKDRnw&feature=related


Qué hacer y qué no hacer en una entrevista laboral 4:21 min.

http://www.youtube.com/watch?v=C-IrKbqq_dQ&feature=related


Tips para entrevistas de trabajo: Lenguaje Corporal 6:29 min.

https://www.youtube.com/watch?v=yQ5Il-7lGSg


10 errores que debes evitar en una entrevista de trabajo 3:48 https://www.youtube.com/watch?v=SoXK8C4rNW8&ebc=ANyPxKpbChVLdqPHRuWw4iZJ0oi4XmNTL7zSO9YWNf fwUo7MoV27lnqCMm3o3pf_ryLC37UiDy78sDt3o3IRgn7QNlRDUcSgHQ





EVIDENCIA 6. MAPA SELECCIÓN DE PERSONAL

Revisa el siguiente video y elabora un mapa cognitivo, en esta hoja.

Video 1 de Reclutamiento y Selección de personal	13:24 min.
https://www.youtube.com/watch?v=anXMVKOO_cw







EVIDENCIA 7. RESUMEN PRUEBAS Y ENTREVISTAS


Elabora un resumen en hojas blancas y escrito a mano (mínimo 5 cuartillas) de la siguiente presentación en slideshare:

Pruebas y entrevistas
http://es.slideshare.net/laslokitas/pruebas-y-entrevistas-6494534


BLOQUE	III.	CONTRATACION E INDUCCION


EVIDENCIA 1. Llena el siguiente formato, con los datos pertinentes para foralizar una relación de trabajo.




CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO


En la Ciudad de	a	de 	

del dos mil	los que suscribimos el presente, a saber

 	representada  por  el  Sr. 	

como

patrón,    quien    en     el     curso     del     presente     contrato     se     denominara     el     patrón,     y     por     la     otra     el Sr.	, por su propio derecho como trabajador, que en adelante se denominara el trabajador, hacemos constar que hemos convenido celebrar un Contrato Individual de Trabajo. Al tenor de las siguientes.

CLAUSULAS.

PRIMERA: Para los efectos del artículos 25 de La Ley Federal del Trabajo, el señor			, declara	que	su	representada	es	una	Sociedad		,	dedicada	a
y	con	domicilio

en 	

de  esta  Ciudad;   y   acredita   su   personalidad   con

 	.	El	trabajador	declara	llamarse
 	edad	años; nacionalidad	;

estado	civil

y	con	domicilio

en	de esta ciudad.

SEGUNDA: El trabajador se obliga a prestar sus servicios personales a	, subordinado                        jurídicamente                        al                        patrón,                        consistente                        en
 	.Este trabajo deberá ejecutarlo con esmero y eficiencia. Queda expresamente convenido que acatara en el desempeño de su trabajo todas las disposiciones del Reglamento Interior de Trabajo, todas las ordenes, circulares y disposiciones que dice el patrón, y todos los ordenamientos legales que le sean aplicables.

TERCERA: El trabajador deberá ejecutar su trabajo en las oficinas o talleres del patrón en cualquier lugar de esta ciudad donde el patrón desempeñe actividades.

CUARTA: Este contrato se celebrara por tiempo Indeterminado	.

QUINTA:   El   trabajador   percibirá   como   prestación   de   los   servicios   a   que   se   refiere   este   contrato,   un   salario

de 	

pesos diarios, al cual se aplicara la parte proporcional correspondiente

al  descanso  semanal,  conforme  a  lo    dispuesto  al  artículo  72  de  la  Ley  Federal  del  Trabajo.  El  salario  se  le  cubrirá  los
 	 de cada semana laboral vencida, en moneda de curso legal y en las oficinas del patrón, estando obligado el trabajador a firmar las constancias de pago respectivas, teniendo en cuenta lo dispuesto en los Art. 108 y 109 de dicha ley.

SEXTA: La duración de la jornada será de	horas diarias, de lunes a		,   con   el   siguiente   horario:   de   las 	 a las	horas; por lo que constituye una jornada semanaria de	horas.

SEPTIMA: Cuando por circunstancias extraordinarias se aumente la jornada de trabajo, los servicios prestados durante el tiempo excedente se consideran como extraordinarios y se pagara a razón de 100% más del salario establecido por las horas del trabajo normal. Tales servicios nunca podrán exceder de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, en la inteligencia de que el trabajador no está autorizado para laborar en tiempo extraordinario, salvo que haya orden expresa, y por escrito del representante del patrón.

OCTAVA: El trabajador está obligado a checar su tarjeta o a firmar las listas de asistencia, en la entrada y salida de sus labores, por lo que el incumplimiento de ese requisito indicara la falta injustificada a sus labores, para todos los efectos legales.

NOVENA: Por cada	días de trabajo, tendrá el trabajador un descanso semanal de		, días con pago de salario íntegro, conviniéndose en que dicho descanso lo disfrutara el	de cada semana. También disfrutara el descanso con pago de salario íntegro los días señalados en el artículo 74 de la Ley Federal del Trabajo a saber: 1º de enero, 05 de febrero, 21 de marzo, 1º de mayo, 16 de septiembre, 20 de noviembre, 25 de diciembre y el 1º de Diciembre de cada seis años cuando corresponda a sucesión del Poder Ejecutivo Federal.

DECIMA: El trabajador después de un año de servicios continuos disfrutara de un periodo anual de vacaciones pagadas, de seis días laborables que aumentara en dos días laborables, hasta llegar a doce, por cada año subsiguiente de servicios. Después del cuarto año, el periodo de vacaciones aumentara por cada cinco de servicios. Las vacaciones serán disfrutadas a partir del primer días laborable de. Los salarios correspondientes a las vacaciones se cubrirán con una prima del 25% sobre los mismos.

En caso de faltas injustificadas de asistencias al trabajo, se podrán deducir dichas faltas del periodo de prestación de servicios computable para fijar las vacaciones, reduciendo estas proporcionalmente.

Las vacaciones no podrán compensarse con una remuneración.

Si la relación de trabajo termina antes de que se cumpla el año de servicios, el trabajador tendrá derecho a una remuneración proporcional al tiempo de servicios prestados.

DECIMA PRIMERA: El trabajador recibirá un aguinaldo anual, que deberá pagársele antes del 20 de diciembre, equivalente a   	 días de salario. Cuando no haya cumplido el año de servicios, tendrá derecho a que se le pague en proporción al tiempo trabajado.

DECIMA SEGUNDA: El trabajador conviene someterse a los reconocimientos médicos que periódicamente ordene el patrón en los términos de la fracción X del artículo 134 de la Ley Federal del Trabajo; en la inteligencia de que el médico que los practique será designado y retribuido por el patrón.

DECIMA TERCERA: El trabajador será Capacitado o Adiestrado en los términos de los planes y programas establecidos (o que se establezcan) por el patrón, conforme a lo dispuesto en el capítulo III Bis título cuarto de la Ley Federal del Trabajo.

DECIMA CUARTA: Para los efectos de su antigüedad, queda establecido que el trabajador, entro a prestar sus servicios el día	del mes	del año 20	.

DECIMA QUINTA: Las partes convienen en que todo lo no previsto en el presente contrato se erigirá por lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo, y en que, para todo lo que se refiera a interpretación, ejecución y cumplimiento del mismo, se someten expresamente a la jurisdicción y competencia de la Junta	.

Leído que fue el presente contrato por las partes y enteradas de su contenido y fuerza legal, lo firmaron quedando un tanto en poder de cada una de las mismas.





EL PATRON	EL TRABAJDOR








TESTIGO	TESTIGO

EVIDENCIA 2. MAPA COGNITIVO SELECCIÓN DE PERSONAL

INSTRUCCIÓN. Elabora un mapa cognitivo a partir de la lectura del siguiente documento.




SELECCIÓN DE PERSONAL

http://genesis.uag.mx/edmedia/material/RH/selpersonal.pdf






EVIDENCIA 3.  EXPEDIENTE DE PERSONAL

Integra el expediente del trabajador y anexa el contrato individual de trabajo y la hoja de servicios que te proporciona el profesor, con los documentos mencionados en la siguiente lectura:




Ejemplo de documentos requeridos por las empresas para contratación de personal.

http://www.ejemplode.com/50-recursos_humanos/2198-ejemplo_de_documentos_requeridos_ por_las_empresas_para_contratacion_de_personal.html






EVIDENCIA 4.	NUMERO DE AFILIACIÓN AL IMSS (NSS)

INSTRUCCIONES: Revisa el siguiente video y elabora el mapa con los pasos para obtener tu número de afiliación al IMSS (Numero de Seguridad Social).




Número de seguridad social ¿Cómo obtenerlo?- explicación con audio

AFORE PENSIONES
https://www.youtube.com/watch?v=WXSNX7uXYf8

EVIDENCIA 5.	COMO OBTENER TU RFC.

INSTRUCCIONES: Revisa el siguiente video y elabora el mapa con los pasos para obtener tu RFC (Registro Federal de Contribuyentes) en el SAT.




Cómo saco mi RFC usando CURP     Suarez Contadores https://www.youtube.com/watch?v=uWZWYA2qKlA









EVIDENCIA 6.	MAPA	DE  INDUCCION


INSTRUCCION: Elabora un mapa mental con los aspectos más importantes del proceso de inducción de personal que puedas recuperar del siguiente video.


INDUCCIÓN DE PERSONAL	9:54 min.


https://www.youtube.com/watch?v=decbUho0mhY
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