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 Unidad III Proceso de 
 dotación personal

 El reclutamiento

 el reclutamiento es

 un conjunto de actividades 

 cuya finalidad es

 atraer candidatos  debidamente calificados

 que reúnan 

 los requisitos para ocupar puestos dentro de la 
 organización

 es el proceso y el resultado de reclutar

 Las actividades básicas que se realizan en el 
 proceso de reclutamiento son

 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  competencias establecidos

 Estudiar el análisis del puesto solicitado

 así como

 las competencias para elegir las 
 fuentes de reclutamiento más adecuadas

 Tema principal 1 6

 existen dos tipos de reclutamiento

 reclutamiento interno

  es interno cuando

 al presentarse determinada vacante la empresa 
 la cubre a través de sus empleados

 ventajas

 económico y rápido.  indice de validez y seguridad, ya que se conoce 
 al candidato.

 poderosa fuente de motivación para los 
 empleados.

 aprovecha la inversión en capital humano de la 
 empresa.

 se desarrolla un sano espíritu de competencia 
 entre el personal.

 desventajas

 requiere que los empleados tengan potencial 
 de desarrollo para ascender

 Puede generar conflictos ya que, al ofrecer 
 oportunidades de ascenso en la  organización

 reclutamiento externo

 están constituida por

 los candidatos que provienen fuera de la 
 empresa

 las ventajas del reclutamiento externo son

  trae sangre nueva y nuevas experiencias  renueva 
 y enriquece los recursos humanos

 aprovecha las inversiones en capacitación

 el proceso de reclutamiento 

 el proceso de reclutamiento y selección de 
 personal

 es

 un 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

 este empieza con 

 la definición del perfil del postulante

 continua con

 a búsqueda, 
 reclutamiento o convocatoria de postulantes

 la evaluación de éstos  la selección y 
 contratación del más idóneo

 la inducción y capacitación de éste

 etapas que conforman el proceso de 
 reclutamiento y  selección de personal

 son

 definición del perfil del postulante  búsqueda, reclutamiento o convocatoria  evaluación

 con la definición de

 las competencias o características que debe 
 cumplir  una persona

 para

 que pueda postular al puesto que estamos 
 ofreciendo

 consiste en 

 a búsqueda, reclutamiento o convocatoria de 
 los postulantes

 que cumplan con

 las competencias o características que se ha 
 definido

 con el fin de

 elegir entre todos ellos al más 
 idóneo

 selección y contratación

  pasamos a seleccionar

 al que mejor desempeño haya tenido en las 
 pruebas y entrevistas realizadas

 es decir

 pasamos a 
 seleccionar al candidato más idóneo

 para

 cubrir el puesto vacante

 inducción y capacitación

 debemos  procurar que

  se adapte lo más pronto posible a la empresa, 
 y capacitarlo

 para

 que se pueda 
 desempeñar correctamente en su nuevo puesto

 el proceso de selección

 1.- El proceso de selección

 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

 2.- Proceso de selección de personal

 se conforma de siete 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

 3.- Análisis de solicitudes

 consiste 

 simplemente en verificar que 
 todos los datos del candidato estén 

 correctamente escritos

 4.- Entrevista preliminar

 tiene como objetivo

 detectar de manera amplia y en el menor 
 mínimo de tiempo posible

 los aspectos

  ostensibles del candidato

 y su relación con

 los requerimientos del puesto

 5.- Entrevista de selección

 como punto principal es

  reunir toda información que nos sea 
 posible como entrevistador

 es

 un método muy antiguo

 es sin lugar a duda la clave para un buen 
 proceso

 de

 selección de personal

 6.- Pruebas psicológicas

 nos son de gran ayuda como

 departamento de Recursos Humanos

 ya que

 debemos apreciar la personalidad del individuo 

 para

 evaluar su personalidad

 7.- Test

 este tipo de pruebas

 se engloban dentro de las pruebas psicológicas

 se llama

 mental a una situación experimental 
 estandarizada

 que sirve 

 de estímulo a un comportamiento

 8.- Pruebas de trabajo

 este tipo de pruebas las suele

 hacer el futuro jefe inmediato 

 a fin de 

 verificar que tiene los  conocimientos, 
 habilidades que el puesto exige

 9.- Examen Médico 

 es

 muy importante dentro del proceso de selección

 ya que

 se evalúa físicamente

 y si es

 apto para desempeñar las funciones que el 
 puesto requiere.

 10.- Entrevista final

 en la entrevista final 

 se citará al candidato seleccionado

 para

 describirle de nuevo el puesto el cual ocupara

 pero también

 se le mencionara que documentos entregara

 para

 generar su expediente dentro de la empresa

 la contratación

 Contrato Por Tiempo Indefinido  Contrato Por Tiempo Definido  Contrato Para Una Obra Específica

 se considerará indefinido cuando

 ninguna de las partes exprese abiertamente 
 una relación de servicios

 basada en 

 en una 
 obra determinada en un tiempo preestablecido

 es aquel

 el cual se culmina la relación de servicios

 en

 una fecha 
 previamente acordada entre las partes

 es imprescindible que 

 se especifique el tipo de actividad o labor que 
 realizará el trabajador

 el tiempo de duración del contrato

 no tendrá límite, y se extenderá 
 durante el tiempo que sea necesario

 hasta

 finalizar la obra

 Inducción 

 concepto

 consiste en

 la orientación, ubicación y supervisión que se 
 efectúa a los trabajadores de reciente ingreso

 los programas de inducción en las empresas 
 son de suma importancia

 porque

 ayudan al nuevo trabajador a su adaptación en 
 la misma

 el objetivo principal de la inducción 

 es

 brindar al trabajador una efectiva orientación 
 general

 sobre

 las funciones que desempeñara

 Seguridad e higiene

 se refiere a 

 la aplicación de un conjunto de medidas

 sobre

 la seguridad y prevención de riesgos laborales

 para los trabajadores

  se relaciona con 

 todas aquellas medidas y políticas

 que gestionan

 la protección y bienestar de las personas 
 evitando riesgos

 tipos de seguridad

 seguridad jurídica  seguridad social  seguridad bancaria   seguridad informática


