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R E C U R S O S  H U M A N O S  

Entrevista preliminar 
Su objetivo es eliminar a los aspirantes que no 
reúnan los requisitos para el puesto. 

Revisión de solicitudes de 
empleos 

Para ver si existe una correspondencia aparente 
entre el individuo y el puesto de trabajo. 

Revisión de currículos Resumen que describe la experiencia, formación 
académica y capacitación del aspirante. 

Se define como 

Proceso para encontrar a la persona 
que cubra el puesto adecuado, que 
permita el buen desempeño y desa-
rrollo de sus habilidades. 

SELECCIÓN  

Pruebas de selección  

Ventajas  

Tipos de pruebas 

• De aptitudes cognitivas: De razonamiento, memorización, vocabula-
rio, fluidez verbal y numérica. 

• De habilidades psicomotrices: Mide fuerzas, coordinación y destreza. 
• De conocimiento del puesto: Mide los conocimientos en relación de 

los deberes del puesto. 
• De muestras de trabajo: El candidato debe ejecutar una tarea repre-

sentativa del puesto.  
• De interés vocacional: Indica la ocupación en la cual una persona 

esta interesada. 
• De personalidad: Mide rasgos, temperamento o disposiciones repor-

tadas por el propio individuo. 
• Genéticas: Identifica predisposición a enfermedades. 

Constituyen un medio confiable y 
exacto de predecir el desempeño 
de un puesto de trabajo. 

Entrevistas de trabajo 

Estructurada. El entrevistador hace pre-
guntas relacionadas con el trabajo. 

Tipos de entrevistas 
Conclusión de la entrevista. 

Llega cuando se recolecto to-
da la información necesaria. 

No estructurada. El entrevistador hace 
preguntas abiertas y de sondeo. 

Verificación de los  
antecedentes 

Su objetivo es investigar que los antecedentes proporcionados 
sean reales y  así contratar al mejor candidato. 

Decisión de selección 
Decisión real de contratación. Teniendo toda la información el 
administrador debe contratar al candidato mas capacitado. 

Su objetivo 

Que el empleado este en constante pre-
paración y actualización  para avanzar al 
mismo tiempo con la empresa, para el 
logro de objetivos. (empleado-empresa) 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO  

Proceso  

Objetivos y Necesidades 

Mediante  

Análisis de las personas Análisis de tareas Análisis organizacional 

Se determinan 

Selección de Instructores 

Su responsabilidad ser capaz de enseñar 
para que el personal desempeñe ade-
cuadamente su trabajo para el cual lo se 
le capacito.  

Se debe estudiar la misión estratégica, 
metas y planes de la empresa junto con 

los recursos humanos. 

La descripción de puestos es fundamen-
tal para analizar las tareas que se re-

quieren en los objetivos de la empresa. 

Determinación de necesidades indivi-
duales de capacitación. ¿Quién necesita 
capacitación? ¿Qué tipo de conocimien-
tos, destrezas y habilidades necesitan? 

Registro y preparación de instructores. 
Proporciona a los participantes méto-
dos para mejorar sus habilidades como 
instructores  

Registro y preparación de tutores. 
Siendo los mismos temas de los instructores , 
añadiendo: 
- Análisis de la legislación de adiestramiento. 
- Modelos a trabajar. 
- Evaluación de planes de adiestramiento. 
- Preparación metodológica para preparar tanto 
a tutores como instructores. 

CARRERA Y VIDA LABORAL  

Implicaciones del manejo de 
carrera 

Planeación  

La configuración de la carrera esta moldeada por la natu-
raleza de las estructuras empresariales:  
• La distribución de ocupaciones,  
• La forma de reclutamiento,  
• La promoción interna o  
• La contratación en el mercado externo. 

Herramienta organizacional implementada dentro de 
las empresas para proporcionar a los empleados  sa-
tisfacción al realizar su trabajo y a su vez satisfacción 

personal. 

Se trata de 

Se enfoca en el diseño de trabajo, rotación de 
puestos, promociones, actividades fuera de la 
empresa, entrenamientos y desarrollo. 

Pronosticar oportunidades de 
puestos. 

Identificar candidatos  
Potenciales. 

Saber el entrenamiento que 
se necesita. 

Desarrollo y utilización de 
potencial del empleado. 

Utilidad  Objetivos 

Ayudar a los empleados a 
conocerse a ellos mismos. 

Ayudar a incrementar sus 
conocimientos acerca del 
mundo laboral. 

Evaluación del  
programa 

Se puede saber si el programa es 
exitoso si el personal se encuen-
tra satisfecha, aumenta su acti-
tud positiva, la productividad y 
su motivación. 

Reclutamiento interno Reclutamiento externo 

• Fuente de motivación. 
• Mas conveniente para la empresa. 
• Mas económico 
• Mas rápido. 
• Desarrolla una sana competencia. 

• Limita a la empresa de talento  
• disponible. 
• Perdida de autoridad´. 
• Dar un ascenso solo por motivos de 

antigüedad. 
• Imposibilidad de regreso al puesto 

anterior. 
• Depresión y rotación del personal 

por no ser elegidos. 

Transferencia  con  
promoción 

Transferencia  

Ascendidos 

Reubicación por Sus fuentes  

Se define como 

Recomendaciones de los empleados 
de la empresa 

Candidatos espontáneos 

Anuncios de prensa 

Agencia de empleos tradicional/
online 

Compañías de identificación de nivel 
ejecutivo (cazadores de cabeza) 

Conjunto de procedimientos que 
atraen candidatos potenciales 
para ocupar cargos dentro de la 
organización. 

RECLUTAMIENTO  

• Enriquece la empresa con ideas   
• nuevas y experiencias. 
• Aprovechar la capacitación como 

inversión. 

• Es mas costoso. 
• Menos seguridad por desconocer al 

colaborador. 
• Frustración del personal por preferir a 

alguien de fuera. 

Ventajas  Desventajas  

Ventajas  Desventajas  

Instituciones educativas 


