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TEMA 1.

Definicion del analisis de
puesto: conductor - operador
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1.1 Perfil de puesto

* El perfil de puesto va a reunir todas
las caracteristicas sociodemograficas
requeridas para los candidatos; tales
como edad, escolaridad, experiencia,
localidad, entre otras.

Importante:

* Da una guia clara para la busqueda de
candidatos

e Debe estar actualizado

* Corroborarlo con los usuarios
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* El descriptivo va mencionar el alcance de
la posicion, su nivel de responsabilidad,
su objetivo, su posicion en organigrama,
areas internas y externas de relacion,
competencias técnicas y blandas, asi
como la descripcion de actividades a
realizar para la funcion.

* Determinar el grado de las competencias
técnicas y blandas.

e Actualizacidon constante
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1.3 Check list de documentacion
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¢Qué documentacion solicitan?

* Ejemplos
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TEMA 2.

Esquema salarial
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2.1 ¢{Qué es el esquema salarial?

e Todo lo que integra |Ia
compensacion economica del
operador, desde su sueldo,
prestaciones y  beneficios
adicionales en la empresa.

Importante:

e Conocer a detalle cada uno de
los conceptos

e Actualizacion constante
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2.1 Prestaciones

Prestaciones de Ley
Vacaciones
Prima Vacacional
Aguinaldo

Adicionales
Fondo de ahorro
Seguro de vida
Seguro médico
Vales de despensa
Apoyo de comidas
Servicio de transporte
Otros
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2.2 éQué es salario emocional?

* El salario emocional es un concepto asociado
a la retribucion de un empleado en la que se
incluyen incentivos no econdmicos, cuyo fin
es satisfacer las necesidades personales,
familiares y profesionales del trabajador.

e Este tipo de salario ayuda a las empresas vy
areas de recursos humanos a motivar al
personal y mejorar el ambiente laboral,
ambos factores indispensables en el éxito de
toda organizacion, pues sin motivacion no se
pueden cumplir objetivos, en tanto que
la retencion de talento se convierte en una
mision complicada.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Tipos de salario emocional

4 P . .

"4 ‘  Horario flexible
| * Home Office
B s "“°'.’L:';‘..‘:f"'° * Dias libres

Oportunidades
de crecimiento

dentro de la salario * Desarrollo profesional

empresa emocional SRS

de las .
decisiones
de la empresa :

* Beneficios sociales
* Espacios de distraccion
* Reconocimiento al trabajo bien

Cultur lores d
empresa acordes a S hecho

los del trabajador
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v’ Indices bajos de rotacién de
personal

v Reduccidn de gastos en
formacion, administracion vy
reclutamiento de personal.

v Niveles bajos de ausentismo

v' Mayor productividad y
competitividad

v’ Mayor pertenencia e identidad
de la compaiia
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TEMA 3.

Marca empleadora
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¢Queé es marca empleadora?

* La marca empleadora es la reputacién de una empresa,
no a nivel comercial sino como empleadora. El employer EXPER]ENCE ENG
branding es el reflejo de las organizaciones desde su PROPOSITION ~,
interior, desde su «corazon», donde se encuentran sus
valores y razén de ser.

AGEM

ENT

160 %

* Hasta hace poco las organizaciones se preocupaban
mucho por transmitir su marca «hacia afuera» a sus
clientes. Sin embargo, las empresas exitosas han
descubierto el valor de fortalecer su marca «hacia
dentro» a sus colaboradores actuales y futuros.

* Se trata de lograr una buena reputacion entre los
colaboradores; que el nombre de la empresa sea
sindbnimo, no solo de buenos productos y servicios, sino,
de valoracidon y crecimiento para sus colaboradores.
éComo mejorar el employer branding en nuestra empresa
0 negocio?

e iQué es Marca Empleadora y como aplicarla en las
empresas? (youtube.com)
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3.1 Impacto de la marca empleadora

e Aumentar las tasas de retencion de talento
e Recibir mas solicitudes en tus convocatorias
e Reduccion de costos de contratacion

* Diferenciarse de la competencia

MARCA EMPLEADORA

éi 7 ﬁ'i\D /@

EMPLOYER  REPUTATION  VALUE PROPOSITION  RETENTION  RECRUITMENT ATTRKTION
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Importante en redes
sociales

e ¢Quién las maneja?

e iQué se publica?

e ¢Qué se comenta?

* Va alineado a la cultura de la empresa

* Son cuentas oficiales y/o validadas con
alta direccion

e iCOmo manejar los comentarios
negativos?
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3.3 Generar marca empleadora

Definir publico
Auditar la marca empleadora actual

Definir los objetivos de la estrategia

A

Definir los indicadores de marca empleadora
* Andlisis de la pagina de empleo de la empresa.
* Numero de solicitudes recibidas.

* Tasa de aceptacion de oferta.

* Costo por contratacion.

* Tasa de retencidn de talento.

+ [ndice de recomendacién de empleados

5. Crear propuesta de valor para empleado

6. Determinar tus canales de comunicacién

7. Implementar acciones internas y externas
8

. Medir y mejorar
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TEMA 4.

Fuentes de reclutamiento
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EXISTEN 2 TIPOS DE
RECLUTAMIENTO

RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO
INTERNO EXTERNO

e Estos son medios o canales que se

utilizan en Recursos Humanos para
dar a conocer los puestos vacantes en
la compania, las caracteristicas
principales de la posicion y el perfil
ideal para cubrirla.

El objetivo de las fuentes de
reclutamiento es atraer a los
candidatos adecuados a la empresa y
motivarlos para que soliciten las
vacantes disponibles.
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Reclutamiento interno

* Programa de referidos
* Promocion de personal activo
e Base de datos
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Reclutamiento externo

Portales de empleo
Redes sociales (FB, TikTok, etc)

* Reclutadores especializados

* Reclutamiento en campo

‘indeed * Ferias de empleo

* Networking

TikTok
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TEMA 5.

Proceso de seleccion
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Proceso de seleccion

* Preseleccion de candidatos

Entrevista telefonica y WhatsApp

Validacion documental

Entrevista presencial

Trato digno / operador al centro

 Guia de entrevista RH / Supervisor
Operaciones

* Evaluacion competencias

Certificado médico
* Antidoping
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TEMA 6.

KPI's
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* % Captacion por
reclutamiento.

e Dias de cobertura
* % Cobertura plantilla
* % Rotacion

fuente de
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TEMA 7.

Desarrollo y retencion de
talento
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e Generacion de sentido de
pertenencia

* Plan de vida y carrera
* Onboarding
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