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Proceso de 

dotación 

personal 

Conjunto de actividades 

cuya finalidad es atraer 

candidatos debidamente 

calificados y que reúnan 

los requisitos para ocupar 

puestos dentro de la 

organización 

El 

reclutamiento 

Externo Interno 

Existen dos tipos 

de reclutamiento: 

Es un medio con el cual la 

organización divulga y 

ofrece sus requerimientos 

de personal al mercado de 

trabajo. 

 Investigar y analizar el mercado 

de personal.  Aplicar técnicas de 

reclutamiento y elegir las fuentes 

más idóneas.  Otorgar prioridad al 

reclutamiento interno sobre le 

externo.  Orientar el reclutamiento 

hacia los criterios de selección, 

estándares de calidad y 

competencias establecidos.  

Estudiar el análisis del puesto 

solicitado, así como las 

competencias para elegir las 

fuentes de reclutamiento más 

adecuadas. 

Las actividades 

básicas que se 

realizan en el proceso 

de reclutamiento son 

Las fuentes de donde las 

empresas obtienen 

candidatos potenciales 

es una parte fundamental 

de su estrategia general 

de reclutamiento. 

Trae sangre nueva y 

nuevas experiencias, 

renueva y enriquece 

los recursos 

humanos, y 

aprovecha las 

inversiones en 

capacitación y 

desarrollo de personal 

Cuando, al 

presentarse 

determinada 

vacante la empresa 

la cubre a través de 

sus empleados, ya 

sea por medio de 

concurso, 

convocatoria o por 

ascensos 

El proceso de 

reclutamiento y selección 

de personal empieza con 

la definición del perfil del 

postulante 

Conjunto de etapas o pasos 

que tienen como objetivo el 

reclutar y seleccionar al 

personal más idóneo para 

un puesto de trabajo en una 

empresa. 

Proceso de 

reclutamiento  

Una vez que hemos 

evaluados a todos los 

postulantes o candidatos, 

pasamos a seleccionar al 

que mejor desempeño 

haya tenido en las 

pruebas y entrevistas 

El tercer pasó del proceso 

de reclutamiento y 

selección de personal 

elegir entre todos ellos al 

más idóneo (o a los más 

idóneos) para el puesto 

que estamos ofreciendo. 

El siguiente paso consiste en la 

búsqueda, reclutamiento o 

convocatoria de los postulantes 

que cumplan con las 

competencias o características 

Una 

selección 

eficaz. 

Fuentes y medios 

de reclutamiento 

Una vez seleccionado y 

contratado el personal se 

debe capacitarlo para que 

se pueda desempeñar 

correctamente en su 

nuevo puesto.   

Aplicaciones 

directas y 

recomendaciones  

Fuentes internas 

Reclutamiento 

electrónico 

Agencias de 

empleo 

privadas 

Universidades 

y colegios 

Anuncios en 

periódicos y 

revistas  

Son tangibles  

Se obtienen del cálculo 

de la inversión realizada 

por la organización en 

las estrategias elegidas 

en determinado periodo 

de tiempo. 

Costo del 

reclutamiento 

Hoja de solicitud 

y curriculum vitae 

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 

La inversión en 

tiempo  

Permite recoger de todos 

los candidatos la misma 

información y facilita su 

grabación en una base de 

datos, así como establecer 

comparaciones entre 

varias personas. 

Son curricular 

elaborados por las 

empresas en las que 

aparecen los 

campos a rellenar y 

el candidato tiene 

que cumplimentarlos 

Solicitud de 

empleo  

La 

selección  

Es la primera referencia 

que tiene la empresa del 

candidato y la 

cumplimentación 

adecuada es vital para 

acceder a un proceso de 

selección. 

El currículum vitae es un 

resumen escrito y ordenado 

del historial académico y 

laboral de una persona 

 Preselección  

1 El proceso 

de selección 

Consiste en 

elegir a los 

candidatos que 

presenten las 

cualidades y 

experiencia 

profesional más 

apropiadas para 

el desempeño 

del cargo 

solicitado 

Establecer el 

perfil requerido. 

Entrevista  

Definir el 

cargo. 

Evaluación  

Articulo 3 

Entrevista de 

selección Aspectos 

legales 

Descripción 

precisa de puesto 

y condiciones. 

Articulo 4 

Articulo 7 

Articulo 12  

Articulo 13 

Articulo 14 

Articulo 20 

Articulo 25 

Articulo 24 

Articulo 21 

Articulo 26 

Articulo 31 

Articulo 27 

5. entrevista 

de selección  

3. análisis de 

solicitudes  

2. Proceso 

de 

selección 

de personal 

Es una 

secuencia de 

pasos a realizar, 

con la finalidad 

de obtener 

aquella persona 

que reúna los 

requisitos 

necesarios para 

ocupar un 

determinado 

puesto y con un 

costo adecuado 

las cuales son  

6. pruebas 

psicológicas  

Tipo de entrevista en 

contestos laborales  

4. Entrevista 

preliminar 

9. examen 

medico  

8. prueba 

de trabajo 
7. test   

La entrevista 

y sus faces  

10. entrevista 

final  

Hay entrevistas 

de evaluación, de 

selección y de 

salida, 

Las pruebas 

Entrevistas 

estructuradas y 

sin estructura 

Entrevista situacional, entrevistas conductuales, entrevistas 

relacionadas con el puesto, entrevistas bajo presión, entrevista 

secuencial no estructurada, entrevista secuencial estructurada, 

entrevista de panel, entrevista masiva, entrevista por computadora 

Entrevistas no estructuradas 

y sin estructura. Entrevista 

estructurada o dirigida 

Son instrumentos que 

ayudan a elegir al 

personal más adecuado 

para cubrir la vacante de 

alguna empresa u 

organización. Se basan 

en una serie de 

preguntas que buscan 

focalizar las fortalezas y 

debilidades del 

postulante. 

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. 

El examen medico  



 

 

 

 

 

Lo más conveniente es 

utilizar fuentes de 

reclutamiento externo e 

interno para tener una 

mayor gama de candidatos 

y opciones de selección. 

De preferencia una 

empresa no debe 

realizar solo un tipo 

de reclutamiento 

El contrato de 

trabajo 

La 

contratación 

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 y carta de 

antecedentes no penales  

Sus aspectos 

legales son  
Un buen empleado 

constituye la mejor prueba 

de que el proceso de 

selección se llevó a cabo 

en forma adecuada. 

Es aquel en el 

cual se culmina 

la relación de 

servicios en 

una fecha 

previamente 

acordada entre 

las partes 

Contrato Por 

Tiempo Definido 

Son aquellos que 

no fijan fecha para 

el inicio o fin de la 

relación laboral. 

Contrato Por 

Tiempo Indefinido 

La inducción  

El tiempo de duración del 

contrato no tendrá límite, y 

se extenderá durante el 

tiempo que sea necesario 

hasta finalizar la obra, 

considerándose culminada 

cuando se cumpla el trabajo 

encomendado. 

Contrato 

Para Una 

Obra 

Específica 

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). 

Afiliación a las 

diferentes instituciones 

(SAR, IMSS, ISSSTE, 

SINDICATO, 

INFONAVIT, ETC,) 
es un convenio que dos o 

más partes establecen para 

determinar los derechos y 

las obligaciones sobre una 

determinada materia 

Representa un objeto único de datos 

implícitamente estructurados en una tabla. 

En términos simples, una tabla de una 

base de datos puede imaginarse formada 

de filas y columnas o campos. 
Recibimiento en 

que se muestra 

afecto o 

consideración hacia 

un recién llegado 

les dio una calurosa 

bienvenida. 

Registros  

Información sobre la empresa/ 

organismo: 

El objetivo principal de la inducción es brindar al 

trabajador una efectiva orientación general sobre las 

funciones que desempeñará, los fines o razón social 

de la empresa y organización y la estructura de ésta. 

es un procedimiento basado en el 

conocimiento el cual consiste en 

analizar a través de la observación, 

situaciones particulares a fin de 

originar una conclusión. 

Derechos y 

Deberes.  

Premios y 

sanciones. 

Disciplina.  

Ascensos. 

Disciplina 

Interior: 

 Misión y Visión.  

Historia  Actividad que 

desarrolla. Posición que 

ocupa en el mercado.  

Filosofía – Objetivos.  

Organigrama General 

Bienvenida 

Fuerza laboral (obreros – 

empleados).  Cuadros 

directivos.  

Representantes del 

personal.  Subordinados. 

 Compañeros. 

Comunicaciones/ 

personal: 

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 plan de 

inducción 

El programa 

de inducción 

Es común que la inducción 

incluya: los valores de la 

organización, misión, visión y 

objetivos, políticas, horarios 

laborales, días de descanso, días 

de pago, prestaciones, historia de 

la empresa, 

Seguridad e higiene 

se refiere a la aplicación de un 

conjunto de medidas sobre la 

seguridad y prevención de riesgos 

laborales para los trabajadores 

Existen diferentes tipos de 

seguridad como seguridad jurídica, 

seguridad social, seguridad 

bancaria, seguridad informática, 

entre otras. 


