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UNIDAD III

RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE 

EQUIPO

Consiste en un 
conjunto de 

procedimientos 
que tienden 

atraer 
candidatos 

potencialmente 
calificados  y 
capaces de 

ocupar cargos 
dentro de la 
organización 

R.INTERNO

Se realiza 
mediante la 

reubicación de los 
colaboradores 

-Transferidos 

-Transferidos  con 
promoción

-Ascendidos

R. EXTERNO

Canditados 
espontáneos.

Son aquellos que se 
presentanen una 

empresa para dejar 
su hoja de vida o 
curriculum vitae

Consiste en una 
serie de pasos 

lógicos a través 
de los cuales se 

atraen 
candidatos  a 

ocupar un 
puesto y se 
eligen las 
personas 

idóneas para 
ocupar una 

vacante

Ventajas de las 
pruebas de 
selección 

La investigacíon 
indica que las 

pruebas 
personlizados 

constituyen  un 
medio confiable y 

exacto de 
predecir el 

desempeño en 
un puesto de 

trabajo 

Se usan en las 
empresas para 
identificar las 

habilidas y 
aptitudes

En la decisión  de 
la seleccion final  

es importante que 
el administrador 

contrate el 
candidato 

disponible mas 
capacitado con los 

criterios de la 
empresa. por la 

general la persona 
seleccionada tiene 

las cualidades  
necesarias 

-Proceso de selección

-Entrevista preliminar 

-Revisión de 
solicitudes de empleo 

-Revisión de currículos

-Entrevista de trabajo

-Tipos generales de 
entrevista 

-Conclusión de la 
entrevista 

-Investigación de 
antecedentes

-Decisión de 
selección 

-Trabajador 
contratado

SELECCIÓN 

Proceso para 
encontrar el 

hombre que cubra 
el puesto 
adecuado 

RECLUTAMIENTO CAPACITACIÓN

Es el conjunto de 
actividades  

tendientes a 
transmitir 

conocimientos  y

desarrollar 
habilidades 

Es una actividad 
que busca  
cambiar 

actitudes del 
personal para 

desempeñar su 
mejor potencial

La capacitación 
busca adaptar 
a la persona a 

una 
determinada 

empresa

Perfeccionar 
sus 

capacidades 
técnicas

DETERMINACIÓN 
DE OBJETIVOS Y 
NECESIDADES 

-ANÁLISIS 
ORGANIZACIONAL 

-ANÁLISIS DE 
TAREAS

-ANÁLISIS DE LAS 
PERSONAS 

El objetivo es 
tener 

resultados de 
calidad en el 

pasado 
presente y 

futuro.

UNIDAD IV

CAPACITACIÓN Y 
DESARROLLO  

DESARROLLO

SE REFIERE A LA 
EDUCACIÓN QUE 

RECIBE EL 
INDIVIDUO PARA 
PERFECCIONAR E 

INCREMENTAR SUS 
CONOCMIENTOS, 

HABILIDADES Y 
ACTITUDES, CON EL 

OBJETIVO DE 
AMPLIAS SUS 

RESPONSABILIDAD
EN EL FUTURO

SELECCÍON DE 

INSTRUCTORES 

REGIISTRO Y 
PREPARACÍON 

DE 
INSTRUCTORES 

REGISTRO DE 
PREPARACÍON  
DE TUTORES 

ES UNA 
HERRAMIENTA 

ORGANIZACIONAL 
QUE SE ESTA 

IMPLEMENTANDO 
CON MAYOR 

FRECUENCIA EN 
LAS 

ORGANIZACIONES

YA QUE LES AYUDA 
ALCANZAR SUS 
METAS PARA 

REALIZARSE EN SU 
CARRERA 

PROFESIONAL 

PLANEACIÓN 
DE CARRERA Y 
VIDA LABORAL 


