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El proceso de dotación de personal



PROCESO DE DOTACION
PERSONAL

El reclutamiento

Existen dos tipos de 

reclutamiento

INTERNO

EXTERNO

. El proceso de

reclutamiento

Definición del perfil del

postulante

Búsqueda, reclutamiento

o convocatoria

Evaluación 

Selección y contratación

Inducción y capacitación

Fuentes y 

medios de 

reclutamiento

Costo del 

reclutamiento

La selección

1. Fuentes internas 

2. Aplicaciones directas y 

recomendaciones

3. Anuncios en periódicos y revistas

4. Agencias de empleo privadas

5. Universidades y colegios

6. Reclutamiento electrónico

considerar 

tres 

factores 

las variables asociadas al 

reclutamiento (conocidas por la 

mayoría de las organizaciones), 

los tiempos invertidos por todas 

las personas que intervienen en 

la aplicación de pruebas y 

entrevistas, y el impacto sobre 

los resultados obtenidos en la 

gestión del candidato elegido 

(productividad). 

DOCUMENTOS 

PARA

SOLICITAR

TRABAJO

Aspectos legales El proceso de 
selección

La entrevista y 
sus fases

Las pruebas El examen 
medico

Ley Federal del 

Trabajo

Artículo 3.

Artículo 4.

Artículo 7.

Artículo 12

Artículo 13

Artículo 14 

Se conforma 

de 7 pasos 
que son:

Análisis de las solicitudes, 

Entrevista preliminar, 

Entrevista de selección, 

Pruebas psicológicas, 

Pruebas de trabajo, 

Investigación laboral 

y socioeconómica, 

Examen médico, 

Entrevista final y 

decisión de contratar.

Tipos de entrevista

entrevistas de evaluación, de 

selección y de salida, utilizada 

para supervisión y para obtener 

que esté bien y mal en la 

empresa.

Entrevistas estructuradas 

y sin estructura

Las pruebas 

psicométricas

El test más 

conocido es el 

Cleaver.

Es la capacidad 

física para 

desempeñar el 
puesto.

La contratación. La inducción .

Aspectos 
legales

El contrato 
de trabajo

Afiliación a las diferentes 

instituciones (SAR, IMSS, 

ISSSTE, SINDICATO, 
INFONAVIT, ETC,)

Registros.

Bienvenida (manual 
de bienvenida)

El plan de 
inducción

El programa de 
inducción

Seguridad 
e higiene.

Edad. Es importante saber la edad del futuro trabajador, ya que, si es menor de 16 años, la relación 

de trabajo se regirá por condiciones especiales. Por ejemplo: la jornada no podrá exceder de 6 horas 

diarias. 

Posibilidad de embarazo. Si la futura empleada se embaraza, estará incapacitada y, por tanto, no 

laborará 85 días. Si la empleada se encuentra embarazada al momento de contratarla, el patrón corre 

el riesgo de tener que pagarle su salario durante los 85 días de incapacidad. 

Tiempo que laboró en trabajos anteriores. Cada vez que concluye una relación laboral, existe la 

posibilidad de que el trabajador presente una demanda laboral. Si sus relaciones de trabajo 

anteriores han sido de corta duración, es muy probable que ésta también lo sea. 

Motivo por el cual terminó la relación de trabajo. Normalmente el comportamiento del trabajador es 

muy similar, si culminó en malos términos con su anterior patrón, es muy probable que vuelva a 

ocurrir lo mismo. 

Nombres de las empresas en las que trabajó anteriormente. Saber en dónde ha prestado sus 

servicios el trabajador le dará más luz respecto a su experiencia y capacidad.

A cuánto ascienden sus gastos mensuales. Si el sueldo ofrecido no es suficiente para el trabajador, 

no desempeñará sus funciones con buena actitud y estará en búsqueda de nuevas oportunidades, lo 

cual propiciará que la relación obrero-patronal culmine y por ello el entable una demanda laboral.

Carta de antecedentes no penales. Con esto se sabrá si el trabajador ha sido sancionado o ha 

purgado una condena.

es un convenio que dos o más 

partes establecen para 

determinar los derechos y las 

obligaciones sobre una 

determinada materia.3 representa un objeto único 

de datos implícitamente 

estructurados en una tabla. 

Existen tres objetivos del 

manual de bienvenida:

Acoger, y entusiasmar al nuevo colaborador con el 

estilo de gestión y la cultura corporativa Orientar y 

ofrecer documentación adicional y complementaria a la 

información ofrecida por otros canales (entrevista 

personal, vídeo-bienvenida…) con la finalidad de 

informar sobre las reglas y normativas internas de la 

empresa, estilo de gestión y cultura corporativa. 

Formar y promover una integración eficaz en el puesto 

y con el proyecto corporativo.

es un proceso mediante el cual los empleados

s alcanzan apreciar los valores, las 

competencias, los comportamientos 

esperables, los conocimientos sociales

n incluya: los valores de la 

organización, misión, visión 

y objetivos

se refiere a la aplicación 

de un conjunto de 

medidas sobre la 

seguridad y prevención 

de riesgos laborales para 

los trabajadores.


