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 Proceso de dotación 
 personal 

 Proceso de dotación 
 personal

 El reclutamiento  La selección  La contratación  Inducción  Seguridad e higiene

 El proceso de reclutamiento  Fuentes y medio de reclutamiento  Costo de reclutamiento  Hoja de solicitud y curriculum vitae
  

 Aspectos legales  El proceso de selección  La entrevista y sus fases  Las pruebas
  

 El examen médico  Aspectos legales  El contrato de trabajo  Afiliación a las diferentes instituciones (
 SAR, IMSS, ISSSTE,
 SINDICATO, INFONAVIT, ENTRE OTROS)
  

 Registros  Bienvenida (Manual de bienvenida)  El plan de inducción  El programa de inducción

 1. Definición del perfil del postulante          
 2. Búsqueda, reclutamiento o 
 convocatoria                                  
 3. Evaluación                                                         
 4. Selección y contratación                             
 5. Inducción y capacitación

  Algunas
 de las fuentes más comunes para buscar 
 aplicantes a vacantes son:
 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

 Para calcular el costo de un proceso de 
 selección es pertinente considerar tres 
 factores
 presentes durante su implementación: 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).

 Las hojas de solicitud podrían haberse 
 incluido en el punto anterior como otro 
 tipo de
 currículum vitae. Son curricular 
 elaborados por las empresas en las que 
 aparecen los campos
 a rellenar y el candidato tiene que 
 cumplimentarlos. 

 El currículum vitae es un resumen escrito 
 y ordenado del historial académico y 
 laboral de
 una persona. La selección de los curricular 
 que cumplen con los requisitos del puesto
 constituye la primera criba dentro de un 
 proceso de selección.

 Ley Federal del Trabajo
 Artículo 3. No podrán establecerse 
 distinciones entre los trabajadores por 
 motivo de raza,
 sexo, edad, credo religioso, doctrina 
 política o condición social.
 Artículo 4. No se podrá impedir el trabajo 
 a ninguna persona ni que se dedique a la
 profesión, industria o comercio que le 
 acomode, siendo lícitos.

 1.- El proceso de selección                              
 2.- Proceso de selección de persoal            
 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

 Tipos de entrevista
 Los gerentes utilizan varios tipos de 
 entrevista en el contexto laboral, por 
 ejemplo, hay
 entrevistas de evaluación, de selección y 
 de salida, utilizada para supervisión y para 
 obtener
 que esté bien y mal en la empresa.

 Entrevistas no estructuradas y sin 
 estructura.                                                              
 Entrevista estructurada o dirigida. 
 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. 

 Las pruebas psicométricas 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. En caso de 
 encontrar
 anomalías, se le orienta para corregirlas o 
 para realizar exámenes periódicos y 
 prevenir
 consecuencias más graves.

 7 aspectos que debes saber antes de 
 contratar un
 trabajador.
  

 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. 

 Un contrato es un convenio que dos o más 
 partes establecen para determinar los 
 derechos y
 las obligaciones sobre una determinada 
 materia. La idea de trabajo, por su parte, 
 puede aludir
 a la actividad que se desarrolla a cambio 
 de una remuneración.

 Esta ley dio paso a un nuevo sistema de 
 seguridad
 social que fue producto del convenio de 
 colaboración celebrado entre el IMSS y el 
 Instituto
 del Fondo Nacional de la Vivienda para los 
 Trabajadores (IFONAVIT), teniendo como
 consecuencia modificaciones sustanciales 
 en la concepción y operación de los 
 procesos de
 afiliación, emisión, notificación, 
 recaudación y fiscalización de ambos 
 institutos. 

 En informática, o concretamente en el 
 contexto de una base de datos relacional, 
 un registro
 (también llamado fila o tupla) representa 
 un objeto único de datos implícitamente
 estructurados en una tabla. 

 El manual de bienvenida es un soporte de 
 comunicación imprescindible en el plan 
 de acogida y
 de gran utilidad para cualquier 
 colaborador, ya sea trabajador eventual, 
 becario o directivo.
 Este manual resume la cultura 
 corporativa de la organización; incluye 
 toda la información
 necesaria y útil para que la integración en 
 el puesto y en la empresa sea lo más 
 positiva
 posible.
  

 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.
  

 Un plan de inducción es un 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, y las actitudes 
 precisas
 para participar como miembro en las 
 actividades de la organización.
  

 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, servicios al personal, calidad, 
 servicio al cliente y trabajo en equipo

 La seguridad e higiene se refiere a la 
 aplicación de un conjunto de medidas 
 sobre la seguridad
 y prevención de riesgos laborales para los 
 trabajadores. El objetivo de ofrecer y 
 mantener
 puestos de trabajo seguro y digno para 
 que las personas puedan desarrollar sus 
 funciones sin
 deteriorar su salud y ni comprometer su 
 seguridad personal.


