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Proceso de 
dotación personal 

-Reclutamiento 

-Selección  

Conjunto de actividades cuya finalidad es atraer candidatos debidamente calificados y que reúnan los requisitos para ocupar 
puestos dentro de la organización. Hay que investigar y analizar el mercado de personal, aplicar técnicas de reclutamiento y 
elegir las fuentes más idóneas, orientar el reclutamiento hacia los criterios de selección estudiar el análisis del puesto solicitado. 
 
 
 

-Tipo interno: al presentarse determinada vacante la empresa 
la cubre a través de sus empleados, ya sea por medio de 
concurso, convocatoria 

-Tipo externo: Están constituida por los 

candidatos que provienen fuera de la empresa. 

-Tipo mixto: De preferencia una empresa no debe realizar 

solo un tipo de reclutamiento, las fuentes de reclutamiento 

deben complementarse, 

-Proceso de 

reclutamiento  

-Definición del perfil del postulante: Es la descripción de cómo debe de ser el postulante, se tienen que definir qué características y cualidades se deben de desempeñar. 

-Búsqueda, reclutamiento o convocatoria: Es buscar a las personas que más se acerquen al modelo que se tiene previsto, se pueden usar anuncios y son publicados en 

internet, libros, o bien, se pueden tomar en cuenta las personas recomendadas que nos hagan algunos amigos. 

-Evaluación: Es un proceso donde se evaluará a las personas reclutadas, con el único fin de elegir a la persona más parecida al modelo, se hace una preselección para ir 

eliminando a personas, después se hace una entrevista preliminar y una prueba psicológica, al final solo la persona con mayores intelectos será seleccionada. 

-Selección y contratación: Después de que los vacantes hayan pasado por todas las pruebas, los lideres deberán de seleccionar a la mejor persona para que sea 

contratada, aunque en ocasiones, antes de ser contratados son sometidos a pruebas para ver su rendimiento. 

-Inducción y capacitación: Una vez que se halla contratado a la persona, los lideres deberán de familiarizar al nuevo trabajador con su respectiva área, mostrándole 

las instalaciones, decir donde podrá guardar sus cosas y su horario.   

-Fuentes y 

medios de 

reclutamiento 

Las fuentes de donde 
las empresas obtienen 
candidatos potenciales 
es una parte 
fundamental de su 
estrategia general de 
reclutamiento 

-Fuentes internas: son las que ofrecen a candidatos conocidos para que ocupen el puesto, estos ya están familiarizados con la empresa 

-Aplicaciones directas y recomendaciones: Las aplicaciones directas son todas aquellas que entran sin ser solicitadas, las recomendaciones son aquellas personas 

recomendadas por amigos. 

- Anuncios en periódicos y revistas: Son anuncios que se dan a conocer por distintos medios de comunicación, pero son costosos, la información debe de ir bien 

detallada, siempre genera que muchas personas quieran ocupar el puesto y la mayoría no cumple los requisitos 

-Agencias de empleo privadas: Son empresas que se encargan de brindar a personas que cumplan los requisitos que alguna empresa solicita, son efectivos pero costosos. 

- Universidades y colegios: Se trata de reclutar a personas recomendadas por alguna institución educativa, por ejemplo, a los más sobresalientes de la clase. 

- Reclutamiento electrónico: Gracias al internet surgieron empresas que ofrecen el servicio de reclutamiento electrónico. No hay necesidad de que el empleador y la 

persona que busca trabajo necesiten estar en el mismo edificio 

-Costo del 
reclutamiento 

Son todas las actividades que tienen como objetivo atraer 
al personal candidato que esté debidamente calificados y 
que reúnan todas las características y los requisitos para 
ocupar el puesto dentro de la empresa. La empresa es la 
encargada de realizar un procedimiento de selección que le 
permita recibir la mayor cantidad de candidatos posible para 
posteriormente hacer una preselección y a partir de esto 
elegir el que mejor se adecúe a los requerimientos del 
puesto 

-Una selección eficaz: Es la definición de las competencias o características que debe cumplir una persona para que pueda postular. 
-Definir el cargo (el análisis del puesto a ocupar. 
-Establecer el perfil requerido: El perfil puede incluir especificaciones como formación académica, años de experiencia realizando 

actividades similares a las que requiere el puesto) 
-Preselección: Es el primer filtro previo a la entrevista y su objetivo es filtrar a los candidatos. 

-Entrevista: Permite a la empresa validar la información en su hoja de solicitud o currículum. 

-Evaluaciones: Esta suele ser mucho más analítica y se revisan los aspectos de desempeño y pretensiones económicas. 
-Descripción precisa de puesto y condiciones: Explicación detallada de las funciones del puesto, así como la discusión las condiciones de 
trabajo y los términos de contratación 

- Hoja de solicitud 

y curriculum vitae 

Es un resumen escrito y ordenado del 
historial académico y laboral de una 
persona. La selección de los currículos que 
cumplen con los requisitos del puesto 
constituye la primera criba dentro de un 
proceso de selección, Una solicitud de 
empleo es un currículum estructurado en el 
cual las empresas plantean los campos a 
cumplimentar. 

-Datos personales: Los permite a las empresas ponerse en contacto con los candidatos, conocer si cumplen con algunos de los requisitos del 

puesto, -Formación: se divide en formación reglada y formación no reglada, en la primera van los datos académicos, en la segunda se incluyen los cursos, 

idiomas, conocimientos de informática.  

-Idiomas: Para determinar si habla otro idioma y en que fluidez.  

 -Conocimientos Informáticos: Relacionado con la informática, se pondrán que programas sabe manejar. 

 -Experiencia Profesional: En que otros trabajos ha estado y que experiencia tiene. 

Los costos del reclutamiento son 
tangibles y se obtienen del cálculo de 
la inversión realizada por la 
organización en las estrategias 
elegidas en determinado periodo de 
tiempo 

Es pertinente considerar tres factores: 

-Las variables asociadas al reclutamiento (conocidas por la 
mayoría de las organizaciones) 

-Los tiempos invertidos por todas las personas que intervienen 
en la aplicación de pruebas y entrevistas 

-El impacto sobre los resultados obtenidos en la gestión del 
candidato elegido (productividad) 

La inversión en tiempo: El tiempo es oro o 

mi tiempo vale. simples expresiones del 

común desde las cuales ya se les atribuye 

un costo a las horas invertidas en 

determinada actividad 



Fuentes de consulta. 
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