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El proceso de
reclutamiento y seleccion
de personal es un conjunto
de etapas 0 pasos que
tienen como objetivo el
reclutar y seleccionar al
personal mas idéneo para
un puesto de trabao en
una empresa
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Definicion del perfil del
postulante

El proceso de
reclutamiento y seleccion
Ge personal empieza con la
definicion del perii del
postulante, es decir, con la
definicion de las
competencias o
caracteristicas que debe
cumplir una persona para
que pueda postular al
puesta que estamos
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El proceso de reclutamiento

Blsqueda, reciuamient o
convocatora

El siguiente paso consiste
enla bsqueda,
reciutamiento o

convocatoria de los
postulantes que cumplan
con las competencias o
caracteristicas que hemos.
definido en el paso anterior
(sin necesidad de que
tengan que cumplir todas
elas)
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e1apas que conforman el
proceso de reclutamiento y
seleccion de personal

Evaluacién

El tercer paso cel proceso
de reclutamiento y
seleccion de personal es la
evaluacitn de los
postulantes que hemos
reclutado o convocado, con
el fin de elegir entre todos
ellos al mas idoneo {0 a los
més idéneos) para el
puesto que estamos
ofreciendo
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‘Seleccidn y contratacion

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 realizadas, es
decir, pasamos a
seleccionar al candidato
més idneo para cubrir el
puesta vacante,
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PROCESQ DE DOTACION \
PERSONAL

El teclutamiento

Induccion y capacitaciin

Finalmente, una vez que
hemos seleccionado y
contratado al nuevo
personal, debemos
procurar que se adapte lo
més pronto posibie a la
empresa, y capacitarlo
para que se pueda
desempefiar correctamente
€050 NUevo puesto.
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Fuentes y medio de
reclutamiento

Las fuentes de donde las
empresas obtienen
candidatos potenciales es
una parte fundamental de
su estrategia general de
reclutamiento
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Aigunas de las fuentes mas
comunes para buscar
aplicantes a vacantes son

1, Fuentes intermas

3. Anuncios en peridicos y
revistas
4. Agencias de empleo
privadas
5. Universidades y colegios
6. Reclutamiento.
electrbnico

Costo de reclutamiento

Para calcular el costo de
un proceso de seleccidn es
pertinente considerar res
factores presentes durante
su implementacin; 'as.
variables asociadas al
reclutamiento (conocidas
por la mayoria de las
organizaciones), los
tempos nvertidos por
todas las personas que
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Hoja de solictud y
currculum vitae
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Las hojas de solicitud
podrian haberse incluido
en el punto antetior como
atro tipo de curriculum
vitae, Son curricular
elaborados por las
empresas en las que
aparecen los campos a
rellenar y el candidato tiene
Que cumplimentarlos

s

El curriculum vitae es un
resumen escrto y
ordenado del historial
académico y laboral de una
persona. La seleccion de
los curricular que cumplen
con los requisitos del
puesto constiuye la
primera criba deniro de un
proceso de selecci6n.
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Caracterisiicas basicas de las
entrevistas. Una entrevista es un
procedimienta disefiado para obtener
Informacién de una persona a través
de respuestas orales

La LSS publicada en el DOF del
21 de diciembre de 1995 se
encuentra vigente desde el 1 0. de
julio de 1997, por decreto dado a
conocer mediante el DOF (Diario
Oficial de la Federacion) del 21 de
noviembre de 1996. Esta ley dio
paso a un nuevo sistema de
seguridad social que fue producto
del convenio de colaboracién
celebrado entre el IMSS y el
Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores (
IEANAVITY taniandn ramn

Tipos de entrevist

Los gerentes utilizan varios tipos de
entrevista en el contexto laboral, por

ejemplo, hay enrevistas de estructura,

evaluacion, de seleccion y de salida,

utizada para supervision y para
obtener que esté bien y mal en la P I
en la que el entrevistador profundiza.
en los puntos de su interés a medida
Que se presentan fas respuestas a
sus preguntas.

Entrevistas no estructuradas y sin |

| Enwrevistas estructuradas y sin
estructura

| Entrevista estructurada o dirigida

Entrevistas que siguen una
‘secuencia fija de preguntas, el
pati6n especifica las pregunias

‘apropiadas con anticipacion, pera
también pods merar y calflicar
lo que serian respuestas apropiadas.

Registros.

NodoEn informatica, o
concretamente en el contexto de
una base de datos refacional, un

registro (también llamado fila o
tupla) representa un objeto tnico
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. Cada fila de
una tabla representa un conjunto
de datos relacionados, y todas las

filac ra la miema tahla fianan la

Induccién

Este vocablo es proveniente del
latin “Inductio”. La induccién es un
procedimienta basado en el
canocimiento el cual consiste en
analizar a través de la
observacion, situaciones
particulares a fin de originar una

Las pruebas

Las pruebas psicometricas son
mentos que ayudan a elegir al
mas adecuado para cubrir
la vacante de alguna empresa u
organizacion

Afiliacién a las diferentes
| instituciones (SAR, IMSS, ISSSTE, |
\_ SINDICATO, INFONAVIT, ETC,)
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El resultado final se traduce en el
nUevo personal contratada

El programa de induccion

Es comin 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, servicios al personal,
calidad, servicio al cliente y
trabajo en equipo, visita a
instalaciones, programas
especiales, servicio de medicina
preventiva, entre otros puntos.
Este proceso de adaptacion se da
tantn an ol niactn A frahain

El contrato de trabajo

Un contrato es un convenio que dos.
0 mas partes establecen para
determinar Ios derechas y las

obligaciones sobre una determinada

Seguridad e higiene

La seguridad e higiene se refiere
a la aplicacién de un conjunto de
medidas sobre la seguridad y
prevencion de riesgos laborales
para los trabajadores




