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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

(CON OPCION PARA LA CERTIFICACION EN EL ESTANDAR CONOCER EC0306)

OBJETIVO

El participante desarrollaran las
habilidades necesarias en la preparacion,
la alineacion y la evaluacion con miras a
la certificacion de las personas que se
desempefnan en organizaciones o areas
de recursos humanos, cuya funcion
individual es reclutar y seleccionar
personal operativo y administrativo para
la contratacion de personal de acuerdo al
desempeno que requiere la descripcion
de puesto vacante.

DIRIGIDO A

Personal del area de Recursos Humanos
con interés en fortalecer sus competencias
en el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal a nivel administrativo vy
operativo.

DURACION

25 horas

UNIDADES

I. Encuadre para el reclutamiento
y seleccién de personal

1.1 Administracion de recursos humanos
1.2 Principios de reclutamiento y
seleccion del capital humano en la
organizacion

1.3 Analisis espacial del area solicitante
de la vacante

1.4 Mision y vision del puesto

1.5 Aspectos normativos y reglamento
interior de trabajo

1.6 Analisis de los espacios comunes en la
empresa

1.7 Actitud de servicio y atencion al
candidato

Il. Analisis del puesto

2.1 Identificacion del puesto

2.2 Habilidades genéricas y especificas
del puesto

2.3 Descripcion del puesto

2.4 Diseno del formato marco de
descripcion del puesto

lll. Estrategias de difusion del
puesto vacante

3.1 Publicacion de vacantes y estrategias
3.2 Medios electronicos
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3.3 Redes de Recursos Humanos 5.4 Analisis de la informacién y practica PONENTE
3.4 Bolsas de trabajo de gobiernoy de la entrevista
privadas 55 Fages dela entrew;ta Dr. José Luis Espinola Blando
3.5 Head Hunters 5.6 Guion de |la entrevista
3.6 Aviso de privacidad 5.7 Empatia al inicio del proceso
3.7 Habilidades genéricas y especificas 5.8 Desempeno en la entrevista REQUISITOS
del puesto 5.9 Retroalimentacion . 3 .
5.10 Registro de la evaluacion de la Enviar via correo electrénico al
IV. Estudio de la cartera de entrevista responsable administrativo:
i 5.11 Analisis de referencias personales de
candidatos los candidatos b e Formato de inscripcion EDUCON
. « Comunidad internay egresada
4.1 Fuentes de reclutamiento internasy 512 Reporte de Iz'a entrevista al UNAM: credencial viéer?te o historial
externas responsable del area solicitante de |a Scadémico
4.2 Tabulador de sueldos y salarios vacante 9 « Solicitar la ficha de dep0dsito para
4.3 Registro y bases de datos de 5.13 Al|mentaC|on de.las bases de datos concretar el pago (BBVA)
candidatos de candidatos y del sistema de
4.4 Cartera real y potencial de reclutamiento 2
candidatos 5.14 Cierre del proceso de reclutamiento INVERSION

y seleccion de personal con el cliente
. . ; COMUNIDAD | COMUNIDAD | COMUNIDAD
V. La entrevista al candidato Interno
EXTERNA EGRESADA INTERNA

5.1 Programa de entrevistas $3,376.00 $3,106.00 $2,970.00
5.2 Preparacion del sitio de la entrevista
5.3 Informacion del candidato




