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Conjunto de actividades
cuya finalidad es atraer
candidatos debidamente
calificados y que retinan
los requisitos para ocupar
puestos dentro de la
organizacion

Es un medio con el cual la
organizacion divulga y
ofrece sus requerimientos
de personal al mercado de
trabajo.

Existen dos tipos

Proceso de

reclutamiento
Fuen

de reclutamiento

El siguiente paso consiste en la
blsqueda, reclutamiento o
convocatoria de los postulantes
que cumplan con las
competencias o caracteristicas

El tercer pas6 del proceso
de reclutamiento y
seleccion de personal
elegir entre todos ellos al
mas idéneo (o a los méas
idéneos) para el puesto
gue estamos ofreciendo.

Una vez que hemos
evaluados a todos los
postulantes o candidatos,
pasamos a seleccionar al
que mejor desempefio
haya tenido en las
pruebas y entrevistas

de reclutamiento:

Interno

Trae sangre nuevay
nuevas experiencias,
renueva y enriguece
los recursos
humanos, y
aprovecha las
inversiones en
capacitacion y
desarrollo de personal

Una vez seleccionado y
contratado el personal se

tes y medios Costo del

reclutamiento

Son tangibles

Fuentes internas

Aplicaciones
directas y
recomendaciones La inversion en

tiempo

Anuncios en
periddicos y
revistas

Universidades
y colegios

Hoja de solicitud
y curriculum vitae

Son curricular
elaborados por las
empresas en las que
aparecen los
campos a rellenar y
el candidato tiene
que cumplimentarlos

Solicitud de
empleo

Permite recoger de todos
los candidatos la misma
informacion y facilita su

grabacién en una base de

datos, asi como establecer
comparaciones entre
varias personas.

El curriculum vitae es un
resumen escrito y ordenado
del historial académico y
laboral de una persona

Consiste en
elegir a los
candidatos que
presenten las
cualidades y
experiencia
profesional mas
apropiadas para
el desempefio
del cargo

Definir el
cargo.

1 El proceso
de seleccion

Es una
secuencia de
pasos a realizar,
con la finalidad
de obtener
aquella persona
gue redna los
requisitos
necesarios para
ocupar un
determinado
puesto y con un
costo adecuado
las cuales son

4. Entrevista
preliminar

Entrevista

Evaluacion

Articulo 3

Articulo 4

Articulo 7

debe capacitarlo para que

se pueda desempefiar
correctamente en su
nuevo puesto.

El examen medico

Son instrumentos que
ayudan a elegir al
personal mas adecuado
para cubrir la vacante de
alguna empresa u
organizacion. Se basan
en una serie de
preguntas que buscan
focalizar las fortalezas y
debilidades del
postulante.

Descripcion

precisa de puesto
y condiciones.

5. entrevista
de seleccion

8. prueba
de trabajo

Tipo de entrevista en
contestos laborales

Hay entrevistas
de evaluacion, de
seleccion y de
salida,

Entrevistas no estructuradas
y sin estructura. Entrevista
estructurada o dirigida

Entrevista situacional, entrevistas conductuales, entrevistas
relacionadas con el puesto, entrevistas bajo presion, entrevista
secuencial no estructurada, entrevista secuencial estructurada,
entrevista de panel, entrevista masiva, entrevista por computadora




La v
iz Sus aspectos
contratacion Iegalez on El contrato de
trabajo

Afiliacién a las
diferentes instituciones
(SAR, IMSS, ISSSTE,

SINDICATO,
INFONAVIT, ETC,)

De preferencia una
empresa no debe

Un buen empleado
constituye la mejor prueba
de que el proceso de
seleccion se llevo a cabo
en forma adecuada.

realizar solo un tipo

de reclutamiento Contrato Por

Tiempo Indefinido

Edad, posibilidad de
embarazo, tiempo que

es un convenio que dos o
mas partes establecen para

Lo mas conveniente es
utilizar fuentes de

Contrato Por

Contrato

Son aquellos que
no fijan fecha para

labor6 en trabajos

anteriores, motivo por el cual

determinar los derechos y
las obligaciones sobre una

El gobierno de la

Republica consider6
necesario vincular éstas,
en uno de los programas
mas importantes del pais,

llamado Sistema de

Ahorro para el Retiro

(SAR).

Tiempo Definido termino la relacion de
trabajo, nombres de las
empresas en las que trabajo
anteriormente, a cuanto
ascienden sus gastos
mensuales y carta de

antecedentes no penales

Para Una
Obra
Especifica

reclutamiento externo e
interno para tener una
mayor gama de candidatos
y opciones de seleccion.

el inicio o fin de la
relacion laboral.

determinada materia

Es aquel en el
cual se culmina
la relacién de
servicios en
una fecha
previamente
acordada entre
las partes

El tiempo de duracién del Registros

contrato no tendra limite, y
se extendera durante el
tiempo que sea necesario
hasta finalizar la obra,

Representa un objeto Unico de datos
implicitamente estructurados en una tabla.
En términos simples, una tabla de una
base de datos puede imaginarse formada
de filas y columnas o campos.

Bienvenida El plan de

induccion

La induccién

Recibimiento en
gue se muestra
afecto o
consideracion hacia
un recién llegado
les dio una calurosa
bienvenida.

es un procedimiento basado en el
conocimiento el cual consiste en
analizar a través de la observacion,
situaciones particulares a fin de
originar una conclusion.

El objetivo principal de la induccién es brindar al
trabajador una efectiva orientacion general sobre las
funciones que desempefiara, los fines o razon social
de la empresa y organizacion y la estructura de ésta.

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

Informacion sobre la empresa/
organismo:

Discipli Comunicaciones/
IScip |n.a personal:
Interior: El programa

de induccion Seguridad e higiene

Fuerza laboral (obreros —
empleados). « Cuadros
directivos. o
Representantes del
personal. e Subordinados.
o Compaiieros.

e Mision y Vision. e
Historia e Actividad que
desarrolla. Posicién que
ocupa en el mercado. e
Filosofia — Objetivos.

Organigrama General

Derechos y
Deberes. o
Premios y
sanciones.
Disciplina. e
Ascensos.

Es comun que la induccion
incluya: los valores de la
organizacion, misién, vision y
objetivos, politicas, horarios
laborales, dias de descanso, dias
de pago, prestaciones, historia de
la empresa,

se refiere a la aplicacion de un

conjunto de medidas sobre la
seguridad y prevencion de riesgos

laborales para los trabajadores

Existen diferentes tipos de
seguridad como seguridad juridica,
seguridad social, seguridad
bancaria, seguridad informatica,
entre otras.



