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1 Organizacion del trabajo y Recursos Humanos

1.1 Division del trabajo y funciones.

1.1.1 Planificacién de objetivos y metas.

1.1.2 Analisis de necesidades.

1.1.3 Determinacion de estructura organizativa necesaria.

1.2 Funciones especificas del Departamento de Recursos Humanos.
1.2.1 Analisis del puesto de trabajo. Técnicas.

1.2.2 Descripcion del puesto de trabajo.

1.2.3 Planificacion de plantillas

2 Reclutamiento y seleccién de personal

2.1 Deteccion de necesidades de contratacion.

2.1.1 En la empresa privada: Formularios de Analisis y Descripcion del Puesto de Trabajo y
otras formas de deteccién.

2.1.2 En el ambito de la Administracién Publica: Oferta Publica de Empleo.

2.2 Determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo.

2.2.1 Informacién relevante acerca del perfil del candidato.

2.2.2 Tipo de comunicacion, en funcién del medio de publicacion de la oferta.

2.2.3 Medios de comunicacion mas adecuados, dependiendo del puesto ofertado.

2.3 Soporte documental e informético en el proceso de seleccion.

2.3.1 Solicitudes y curriculos recibidos.

2.4 Citacion de los candidatos a las pruebas de seleccion.

2.4.1 En la empresa privada (para aplicacion de pruebas técnicas y/o psicotécnicas y
entrevistas).

2.4.2 En la Administracién publica (para presentacion a los ejercicios de la oposicién en los
términos sefialados en la convocatoria).

2.5 Soporte documental de las pruebas de seleccion.

2.5.1 Pruebas técnicas.

2.5.2 Test psicotécnicos.

2.5.3 Dinamicas grupales.

2.5.4 Entrevistas.

2.6 Documentacioén de los resultados de la seleccion.

2.6.1 Elaboracion de informes de los candidatos

2.6.2 Comunicacion a la persona seleccionada.

2.6.3 Informacién al resto de los candidatos.

2.6.4 Aseguramiento de la confidencialidad de la documentacion de los candidatos,
aplicando la normativa vigente.

3 La Formaciéon de Recursos Humanos.

3.1 La Formacion en el Plan Estratégico de la Empresa.
3.1.1 Recursos Humanos.

3.1.2 Recursos Materiales.
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3.1.3 Recursos Tecnholégicos.

3.2 Determinacion de las necesidades de formacion.

3.2.1 Implicacion interdepartamental.

3.2.2 Previsién de recursos necesarios a corto, medio y largo plazo.

3.2.3 Valoracion de la experiencia disponible.

3.2.4 Andlisis de resultados del desempefio.

3.3 El Proyecto de Formacion en la empresa.

3.3.1 Planes.

3.3.2 Programas.

3.3.3 Acciones Formativas.

3.4 Tipos de formacién a impartir en la empresa.

3.4.1 Ingreso.

3.4.2 Perfeccionamiento.

3.4.3 Reciclaje.

3.4.4 Polivalencia.

3.4.5 Desarrollo directivo.

3.4.6 Complementaria.

3.4.7 Otros tipos.

3.5 La oferta formativa para empresas y trabajadores.

3.5.1 Programas de formacion de las Administraciones Publicas.

3.5.2 Sistemas de financiacién, subvenciones y/o bonificaciones, aplicables a la formacion.
3.6 Gestion de la Formacion.

3.6.1 La comunicacion y coordinacion en el proceso de formacion.

3.6.2 Infraestructura y recursos necesarios

3.6.3 El control de costes de la Formacion.

3.6.4 Resultados de la formacion impartida. El informe.

3.6.5 Incorporacion de datos de formacion al sistema de gestion de recursos humanos.
3.6.6 Aseguramiento de la confidencialidad de los datos, respetando la normativa
vigente.

4. Evaluacién del desemperio del puesto de trabajo
4.1 Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.
4.1.1 Métodos de valoracién de puestos de trabajo.
4.1.2 Sistemas de promocién de recursos humanos.
4.2 Los recursos humanos como capital humano.
4.2.1 La capacidad.

4.2.2 El compromiso.

4.2.3 La accién.

4.2.4 El talento individual.

4.3 La Gestion del Talento

4.3.1 Sistemas de gestion del talento.
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