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I Proceso de 
dotación personal

 
E L  R E C L U T A M I E N T O

El reclutamiento es un conjunto de actividades 
cuya finalidad es atraer candidatos debidamente 
calificados y que reúnan los requisitos para ocupar 
puestos dentro de la organización

.  E L  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.

L A  S E L E C C I Ó N  

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

LA  ENTREV ISTA  Y  SUS  FASES

 Una entrevista es un procedimiento diseñado para obtener 
información de una persona a través de respuestas orales. 
Una entrevista de selección es un procedimiento de 
selección diseñado para predecir el desempeño laboral 
futuro a partir de las respuestas orales de los aspirantes a 
preguntas orales

.  LAS  PRUEBAS

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.

 El examen medico
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



 Proceso de dotación 
personal

ASPECTOS LEGALES  

Las siguientes observaciones pueden resultar un 
tanto cuanto incómodas, pero objetivamente hay 
que tenerlas en cuenta, porque las cuestiones 
legales pueden aumentar o disminuir si no se 
toman decisiones correctas o necesarias

.  E L  CONTRATO DE  TRABAJO

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

 E L  P LAN  DE  INDUCCIÓN

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

REGISTROS.

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. En términos simples, una tabla de 
una base de datos puede imaginarse formada de filas y 
columnas o campos.

.  E L  PROGRAMA DE  INDUCCIÓN

 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, 
visita a UNIVERSIDAD DEL SURESTE 88 instalaciones, 
programas especiales, servicio de medicina preventiva, 
entre otros puntos. Este proceso de adaptación se da 
tanto en el puesto de trabajo como en la organización.


