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PROCESO DE DOTACION 

PERSONAL RECLUTAMIENTO 

Conjunto de actividades, con la 

finalidad de atraer candidatos 

calificados para ocupar un puesto 

dentro de una organización. 

Actividades básicas del 

proceso de reclutamiento. 

 Investigar y analizar el mercado. 

 Aplicar técnicas de 

reclutamiento idóneas. 

 Prioridad al reclutamiento 

interno. 

 Reclutamiento orientado a 

criterios de selección, estándares 

de calidad y competencias. 

 Estudiar el análisis del puesto 

solicitado. 

Reclutamiento 

interno 

Reclutamiento 

externo 

ventajas 

Desventajas  

 Económico y rápido. 

 Índice de validez y seguridad. 

 Poderosa fuente de 

motivación para empleados. 

 Inversión en capital humano 

de la empresa. 

 Desarrollo sano del espíritu 

de competencia entre el 

personal. 

 Requiere que los empleados 

tengan potencial de 

desarrollo. 

 Puede generar conflictos. 

 Fuentes directas. 

 Anuncios 

 Organizaciones educativas 

 Agencias de empleo 

 Otras organizaciones 

Principales 

fuentes de 

reclutamiento 

Reclutamiento 

mixto 

Al utilizar el reclutamiento interno, se debe 

encontrar u remplazo para cubrir el puesto que deja 

el individuo ascendido. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proceso de 

reclutamiento 

 Definición del perfil del postulante. 

 Búsqueda, reclutamiento o convocatoria. 

 Evaluación. 

 Selección y contratación. 

 Inducción y capacitación. 

Medios  

 Fuentes internas. 

 Aplicaciones directas y 

recomendaciones. 

 Anuncios en periódicos y 

revistas. 

 Agencias de empleo 

privadas. 

 Universidades y colegios. 

 Reclutamiento electrónico. 

Costos  

Factores: 

 Variables de reclutamiento. 

 Tiempos invertidos por las 

personas que intervienen en las 

pruebas. 

 Impacto sobre los resultados 

obtenidos (productividad. 

Solicitud de 

empleo 

Currículum vitae 

 Datos personales. 

 Formación (reglada o no reglada). 

 Cursos, seminarios y congresos. 

 Idiomas. 

 Conocimientos informáticos. 

 Experiencia profesional. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selección  

 Selección eficaz 

 Definición de cargo 

 Establecimiento del 

perfil requerido 

 Preselección 

 Entrevista 

 Evaluaciones 

Aspectos 

legales 

Ley federal 

de trabajo 

 
Artículos: 

3, 4, 7, 12, 13, 14, 

20, 21, 24, 25, 

26, 27 y 31 

Proceso de selección 

 Proceso de selección. 

 Selección personal. 

 Análisis de solicitudes. 

 Entrevista preliminar. 

 Entrevista de selección. 

 Pruebas psicológicas. 

 Test. 

 Pruebas de trabajo 

 Examen medico 

 Entrevista final. 

Entrevista y sus 

fases 

 Entrevista estructurada y 

sin estructura. 

 Entrevista situacional. 

 Entrevistas conductuales. 

 Entrevista relacionada 

con el puesto. 

 Entrevista bajo presión. 

 Entrevista secuencial. 

 Entrevista de panel. 

 Entrevista masiva. 

 Entrevista por 

computadora. 

La contratación 

 Por tiempo 

indefinido. 

 Por tiempo definido. 

 Para una obra 

especifica. 

 Edad. 

 Posibilidad de embarazo. 

 Tiempo que laboro en 

trabajos anteriores. 

 Motivo por el cual termino 

la relación de trabajo. 

 Nombres de la empresa en 

la que laboro con 

anterioridad. 

 A cuanto asiente sus gastos 

mensuales. 

 Carta de antecedentes no 

penales. 

Proceso de 

reclutamiento 


