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Administracién del Talento

El analisis de puesto de trabajo define las obligaciones y los requisitos para cada
puesto de la organizacion. El siguiente paso consiste en decidir cudl de esos puestos
se debe cubrir, y reclutar y seleccionar a quienes 1os cubriran:

e Decidir cudles puestos cubrird a través de la planeaciéon, el pronostico del
personal o la fuerza laboral.

* Integre una reserva de candidatos para tales puestos, reclutando candidatos
internos y externos.

* Pida a los aspirantes que llenen los formularios de solicitud de empleo y quiza
que pasen por una entrevista de seleccion inicial.

* Use herramientas de seleccidn como pruebas, investigacion de antecedentes y
examenes medicos para identificar a los candidatos variables.

* Decida a quién hara un ofrecimiento, pidiendo al supervisor y quizas a otras
personas, que entreviste a los candidatos.

Planeacidén y Prondstico de 1a Fuerza Laboral

Antes del reclutamiento y la seleccidn, se realiza la planeacién de la fuerza laboral, si
no sabes cudles serdn las necesidades de personal en los préximos meses o0 anos,
{para qué deberias contratar trabajadores?

La planeacién de la fuerza laboral, del empleo o de personal es el proceso mediante el
cual la empresa decide cudles puestos cubrira y cdmo lo hara; abarca todos los
puestos futuros, desde el de empelado de mantenimiento hasta el de director general.

Algunas herramientas para la seleccion utilizan técnicas como la evaluacién de las
habilidades de los trabajadores actuales con base en sus registros bibliograficos y
realizan analisis de escasez de habilidades, de planeacion de la sucesion, de
capacidades interdisciplinarias y de reclutamiento y programas de tutoria. Es
importante que ademas de los andlisis, el criterio juegue un rol importante para la
planeacion de la fuerza laboral.
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