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MATERIAL RESUMEN 
 
 
Breve Documento Informativo: Análisis del material guía 
 
Temas Centrales: 
 
Objetivo: Resumir los temas principales y las ideas clave presentadas en el 
documento fuente sobre la administración de personal.  
 
Temas Principales: 
 

1. Proceso de Atracción y Selección de Personal: 
 

• El documento detalla un proceso estructurado para atraer y seleccionar 
personal, comenzando con la identificación de la Vacante (5.2) y la Requisición 
del Personal (5.3). 

• El Perfil del Puesto (5.4) es crucial, enfatizando que "Esta información se utiliza 
como base para identificar las características que se esperan en los 
candidatos. Es recomendable que tales características sean enunciadas en 
términos de conducta observables, es decir, que puedan ser definidas 
operativamente." 

• El proceso incluye la Solicitud (5.5), Selección del Personal (5.6), Entrevista 
Inicial (5.7), Exámenes Psicométricos (5.8), Exámenes de Aptitudes (5.9), 
Entrevista Especializada (5.10), Exámenes Médicos (5.11), y Estudio 
Socioeconómico (5.12). 

• Se enfatiza la importancia de la Confidencialidad de la Información (5.13), 
Contratación (5.14), Inclusión a la Nómina (5.15), Alta ante las Autoridades 
(5.16), y el Proceso de Inducción (5.17). 

• Finalmente, se considera qué hacer con los candidatos No Elegidos (5.18). 
 

2. Evaluación del Desempeño: 
 

• El documento aborda la Evaluación del Desempeño (Unidad 6), incluyendo la 
Evaluación de la Tarea (6.1) y la Evaluación de las Características Personales 
(6.2). 

• Se mencionan Técnicas de Evaluación (6.3), la Fijación de Estándares del 
Desempeño (6.4) y la Preparación de los Evaluadores (6.5). 

• Se destaca la necesidad de objetividad, validez y confiabilidad en el proceso 
de evaluación. 

 
3. Mercado de Trabajo: 
 
• Se analiza el Mercado de Trabajo (Unidad 7), incluyendo la Formulación del 

Empleo a Nivel Regional (7.1), el Marco Conceptual del Mercado de Trabajo 
(7.2) y las Características del Mercado de Trabajo (7.3). 
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• Se menciona la importancia de considerar el mercado de trabajo para la 
formulación de políticas de personal. 
 

4. Planeación de Personal: 
 

• La Planeación de Personal (Unidad 3) se define como un proceso para "el 
establecimiento de los recursos humanos que se pretenden lograr a través de 
la planeación de los recursos humanos". 

• Se subraya la importancia de alinear las actividades del personal con los 
objetivos organizacionales futuros. 

• Se aborda la Política General de Personal (3.1), la Definición e Importancia de 
la Planeación de Personal (3.2) y el Proceso de Planeación (3.3). 
 

5. Salarios y Valuación de Puestos: 
 

• El documento dedica una unidad al Salario y Valuación de Puestos (Unidad 8), 
incluyendo el Concepto de Sueldos y Salarios (8.1), su Clasificación (8.2), los 
Factores en la Determinación de los Salarios (8.3), y el Concepto y 
Generalidades de la Valuación de Puestos (8.4). 

• Se mencionan diferentes Sistemas de Valuación (8.5), como el Método de 
Gradación Previa (8.6) y el Método de Alineamiento (8.7). 
 

6. Higiene y Seguridad: 
 

• El documento aborda la Higiene y Seguridad (Unidad 9), incluyendo el Marco 
Legal (9.1), la Seguridad en el Trabajo (9.2), y la Higiene en el Trabajo (9.3). 

• Se enfatiza la importancia de la prevención de accidentes y enfermedades 
laborales. 
 

7. Administración de Personal: Concepto, Origen y Características: 
 

• La Administración de Personal es definida como "la planeación, organización, 
dirección y control de la consecución, desarrollo, remuneración, integración y 
mantenimiento de las personas". 

• El documento traza el desarrollo de la administración de personal desde el 
sistema de gremios hasta la época moderna. 

• Se menciona que la administración de personal "se refiere a la captación de 
recursos humanos, a la administración de sueldos, a la capacitación y 
desarrollo del recurso humano, a la negociación del contrato individual y 
colectivo de trabajo, a las negociaciones con el sindicato, además de ser el 
departamento responsable de la higiene y la seguridad". 
 

8. Ideas Clave: 
 

• La importancia de un enfoque sistemático y estructurado en la administración 
de personal. 

• La necesidad de alinear las políticas de personal con los objetivos 
organizacionales. 
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• La relevancia de la objetividad, validez y confiabilidad en los procesos de 
evaluación y selección. 

• La importancia de la planeación de personal para anticipar las necesidades 
futuras de la organización. 

• El papel crucial del departamento de personal en el bienestar y desarrollo de 
los empleados. 
 

9. Citas Relevantes: 
 

• "Es la planeación, organización, dirección y control de la consecución, 
desarrollo, remuneración, integración y mantenimiento de las personas con 
condiciones" (Definición de Administración de Personal).  

• "Esta información se utiliza como base para identificar las características que 
se esperan en los candidatos. Es recomendable que tales características sean 
enunciadas en términos de conducta observables, es decir, que puedan ser 
definidas operativamente" (Importancia del Perfil del Puesto). 

• "La planeación de recursos humanos responde a cambios o reducciones 
internas de personal, así como las rápidas y cambiantes influencias de la 
sociedad" (Importancia de la Planeación de Personal).  
 

10. Conclusión: 
 
El documento proporciona una visión general de los aspectos clave de la 
administración de personal, desde la atracción y selección hasta la evaluación del 
desempeño y la planeación estratégica. Enfatiza la necesidad de un enfoque 
sistemático y alineado con los objetivos organizacionales para garantizar el éxito en la 
gestión de los recursos humanos. 


