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Proceso de 
dotación 
personal 

El reclutamiento

conjunto de actividades que es 
atraer candidatos debidamente

calificados y que reúnan los 
requisitos para ocupar puestos 

dentro de la organización.

Reclutamiento 
interno

Cuando se presenta 
determinada vacante 
la empresa la cubre a

través de sus 
empleados, ya sea por 

medio de concurso, 
convocatoria o por 

ascensos.

Reclutamiento 
externo

Están constituida 
por los candidatos 

que provienen fuera 
de la empresa

El proceso de 
reclutamiento 

Son etapas que tiene 
como objetivo el reclutar 
y seleccionar al personal 

más idóneo para un 
puesto de trabajo
en una empresa.

Definición del perfil 
del postulante

características 
que debe 
cumplir

una persona 
para que 

pueda postular 
al puesto que 

estamos 
ofreciendo.

Búsqueda, 
reclutamiento o 

convocatoria
a través de la publicación 
de anuncios o avisos, ya 

sea en
diarios, Internet, 

carteles, murales en 
centros de estudios, 

paredes

Fuentes y 
medios de 

reclutamiento 

Fuentes 
internas

Aplicaciones 
directas y 

recomendaci
ones

Anuncios en 
periódicos y 

revistas

Agencias 
de empleo 
privadas

Universidades 
y colegios

Reclutamiento 
electrónico

Costo del 
reclutamiento

son tangibles

se obtienen del cálculo de 
la inversión realizada

por la organización en las 
estrategias elegidas en 

determinado periodo de 
tiempo

La inversión 
en tiempo

El tiempo es oro 
o mi tiempo vale

Hoja de 
solicitud y 

curriculum vitae

Solicitud de empleo

un documento 
comercial estándar 
que se prepara con 
preguntas que los 

empleadores 
consideran relevantes.

Currículo 
vitae 

Resumen escrito 
y ordenado del 

historial 
académico y 

laboral de una
persona

Apartados del 
currículum vitae

datos 
personales, 

la 
formación, 

y la
experiencia 
profesional.

La selección

permite recibir la mayor 
cantidad de postulantes 

posible para elegir el que
mejor se adecúe a los 

requerimientos del puesto.

Una 
selección 

eficaz.

Definir el 
cargo

Establecer 
el perfil 

requerido.
Preselección.

Entrevista.

Evaluaciones

Entrevista de 
selección

Descripción 
precisa de 
puesto y 

condiciones.

Aspectos 
legales

L.F.T. art. 3  L.F.T. art. 4  

L.F.T. art. 7 

L.F.T. art. 
12 

L.F.T. art. 
13

L.F.T. art. 
14

L.F.T. art. 
20

L.F.T. art. 
21

L.F.T. art. 
24

L.F.T. art. 
25

L.F.T.  Art. 
26

L.F.T.  Art. 
27

L.F.T.  Art. 
27

L.F.T. 
Art. 31

El proceso 
de selección1. El proceso 

de selección

Persona que reúna 
requisitos para 

quedarse con el puesto

2. Proceso 
de 

selección 
de 

persona
3. Análisis de 

solicitudes

4. Entrevista 
preliminar

5. Entrevista 
de selección

6. Pruebas 
psicológicas

7. Test

8. Pruebas 
de trabajo

9. Examen 
Médico

10. 
Entrevista 

final

La entrevista 
y sus fases 

Procedimiento diseñado para
obtener información de una 

persona a través de respuestas 
orales.

Tipos de entrevista en 
el contexto laboral 

evaluaciónevaluación

Selección 
De salida  

Entrevistas 
estructuradas y sin 

estructuraEntrevistas no 
estructuradas y sin 

estructura

Entrevista 
estructurada o 

dirigida

entrevistador 
profundiza en 

los puntos de su
interés a 

medida que se 
presentan las 

respuestas a sus 
preguntas.

Se plantean las 
mismas 

preguntas a 
todos los 

aspirantes

Entrevista situacional 

Entrevistas conductuales

Entrevistas relacionadas 
con el puesto

Entrevistas bajo presión.

Entrevista secuencial no 
estructurada.

Entrevista de panel

Entrevista masiva

Las pruebas

son 
instrumentos 
que ayudan a 

elegir al personal 
más adecuado 

para
cubrir la vacante 

de alguna 
empresa u 

organización. 

El examen 
medico

Se utiliza para 
conocer si el 

candidato posee la 
capacidad física 

para desempeñar 
su trabajo sin
consecuencias 

negativas para él o 
para las personas 

que lo rodean.

La contratación

Un buen empleado constituye 
la mejor prueba de que el 

proceso de
selección se llevó a cabo en 

forma adecuada.v

Contrato Por 
Tiempo 

Indefinido

El artículo 73 de 
la Ley Orgánica 

del Trabajo

Contrato Por 
Tiempo 
Definido

culmina la relación 
de servicios en una 

fecha
previamente 

acordada entre las 
partes.

Contrato Para 
Una Obra 
Específica

El tiempo de duración 
del contrato no tendrá 
límite, y se extenderá
durante el tiempo que 

sea necesario hasta 
finalizar la obra

Aspectos legales 

Edad 

Posibilidad de 
embarazo

Tiempo que laboró 
en trabajos 
anteriores

Motivo por el cual 
terminó la relación 

de trabajo

Nombres de las 
empresas en las que 

trabajó anteriormente. 

A cuánto ascienden 
sus gastos 
mensuales

Carta de 
antecedentes no 

penales

El contrato de 
trabajo

regula la relación 
laboral entre los

empleadores y los 
trabajadores. Los 

contratos de trabajo 
pueden ser individuales 

o colectivos. 

Afiliación a las 
diferentes 

instituciones 
(SAR, IMSS, 

ISSSTE,
SINDICATO, 

INFONAVIT, ETC,)

IMSS, INFONAVIT

consecuencia
modificaciones 

sustanciales en la 
concepción y 

operación de los 
procesos de 

afiliación, emisión,
notificación, 

recaudación y 
fiscalización de 

ambos institutos.

El gobierno de la 
República consideró 
necesario vincular

éstas, en uno de los 
programas más 

importantes del país, 
llamado Sistema de 

Ahorro para el
Retiro (SAR).

Registros

representa un objeto 
único de datos 
implícitamente

estructurados en una 
tabla. 

Inducción 

Seguridad e 
higiene

aplicación de un 
conjunto de medidas 

sobre la seguridad
y prevención de riesgos 

laborales para los 
trabajadores tipos de seguridad como 

seguridad jurídica, 
seguridad social, 

seguridad
bancaria, seguridad 

informática.

el conocimiento el cual consiste en 
analizar a través de la observación, 

situaciones particulares
a fin de originar una conclusión.

Información sobre la 
empresa/ organismo

-Misión y Visión.
-Historia
- Actividad que       
desarrolla. Posición 
que ocupa en el 
mercado.
-Filosofía – Objetivos.
-Organigrama 
GeneralV

Disciplina Interior

-Derechos y Deberes.
-Premios y sanciones. 
Disciplina.
- Ascensos.

Comunicaciones/ 
personal

-Fuerza laboral 
(obreros – empleados).
-Cuadros directivos.
-Representantes del 
personal.
-Subordinados.
-Compañeros.
-Servicios y ventajas 
sociales (beneficios 
socio-económicos) que 
brinda

Bienvenida 
(manual de 
bienvenida)

soporte de comunicación 
imprescindible en el plan de 

acogida y
de gran utilidad para 

cualquier colaborador

-Acoger, y entusiasmar
-Orientar y ofrecer 

documentación adicional
-Formar y promover una 

integración

El plan de 
inducción

proceso mediante el cual los 
empleados novatos alcanzan 

apreciar
los valores, las 

competencias, los 
comportamientos 

esperables, los 
conocimientos sociales que
son esenciales para asumir 
un determinado rol laboral

El programa 
de inducción 

los valores de la 
organización, misión, visión 

y objetivos,
políticas, horarios laborales, 

días de descanso, días de 
pago, prestaciones, etc. 

¿Cuáles son las fases de un 
programa de inducción?

Son los objetivo, 
contenidos referidos a la

organización, evaluación y 
seguimiento.


