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 Unidad III Proceso de 
 dotación personal

 El reclutamiento

 es un

 conjunto de actividades cuya finalidad es atraer 
 candidatos debidamente

 calificados  reúnan los requisitos para ocupar puestos dentro 
 de la organización

 Reclutamiento

 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

 Existen dos tipos de reclutamiento

 interno

 es

 cuando, al presentarse determinada vacante la 
 empresa la cubre a través de sus empleados, ya 
 sea por medio de concurso, convocatoria o por 
 ascensos

 ventajas

 Económico y rápido  Aprovecha la inversión en capital humano de la 
 empresa

 Se desarrolla un sano espíritu de competencia 
 entre el personal

 Aprovecha la inversión en capital humano de la 
 empresa

 desventajas

 Requiere que los empleados tengan potencial de 
 desarrollo para ascender

 Puede generar conflictos ya que, al ofrecer 
 oportunidades de ascenso en la organización, 
 tiende a crear una actitud negativa en los 
 empleados

 3.1.1. 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

  etapas que

 conforman el proceso de reclutamiento y
 selección de persona

  Definición del perfil del postulante

  proceso de reclutamiento

 empieza con la definición del perfil del
 postulante

 es decir

 la definición de las competencias o características 
 que debe cumplir una persona para que pueda 
 postular al puesto que estan ofreciendo

 3.1.2. Fuentes y medios de reclutamiento

 Fuentes de reclutamiento

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

 Fuentes internas  Aplicaciones directas y recomendaciones  Anuncios en periódicos y revistas  Agencias de empleo privadas  Universidades y colegios  Reclutamiento electrónico

 Fuentes internas y externas

 Las fuentes internas ofrecen candidatos conocidos 
 para la empresa y estos están familiarizados con la 
 empresa

 Los candidatos externos son lo contrario, pero 
 pueden aportar diferentes perspectivas a la 
 empresa a causa de su experiencia en otras 
 organizaciones

 Aplicaciones directas y recomendaciones

 son

 todas aquellas que ingresan sin que la empresa las 
 haya solicitado

 Anuncios en los periódicos y revistas

 esta fuente de reclutamiento atrae a un mayor 
 número de personas para cualquier vacante

 Agencias de empleo privadas

 estas son empresas que se dedican a ofrecer el 
 servicio de reclutamiento para otras empresas

 la mayor desventaja de esta fuente de
 reclutamiento es su alto costo, pero si ofrece 
 buenos candidatos para las vacantes

 Universidades y colegios

 las empresas se pueden beneficiar de las 
 universidades y colegios ya que pueden 
 rápidamente recomendar a las personas más 
 sobresalientes

 Reclutamiento electrónico

 Con la evolución del Internet y la computación

 surgieron empresas que ofrecen el servicio
 de reclutamiento de forma electrónica

 estos sitios en Internet funcionan como si fueran
 ferias de trabajo

 3.1.3. Costo del reclutamiento

 para calcular el costo de un proceso de selección

 La inversión en tiempo

 El tiempo es oro o mi tiempo vale

 Los elementos más comunes en los que se invierte 
 tiempo están asociados a la entrevista

 3.1.4. Hoja de solicitud y curriculum vitae

 Solicitud de empleo

 Son curricular elaborados por las empresas en las 
 que aparecen los campos a rellenar y el candidato 
 tiene que cumplimentarlos

 permite recoger de todos los candidatos la misma 
 información y facilita su grabación en una base de 
 datos

 Currículo vitae

 es un resumen escrito y ordenado del historial 
 académico y laboral de una persona

 es la primera referencia que tiene la empresa del 
 candidato y la cumplimentación adecuada es vital 
 para acceder a un proceso de selección

 Apartados del currículum vitae

 los principales apartados de un currículum son los 
 datos personales, la formación, y la experiencia 
 profesional

 Datos personales  Formación

 Debe estar bien estructurado y destacar por su 
 claridad en la presentación de la información

 el uso de las instituciones educativas como fuente 
 de reclutamiento es una práctica mucho más 
 desarrollada en países como Estados Unidos

 importante aclarar que también muchas de esas 
 personas no son los mejores prospectos

 selección de persona

 Búsqueda, reclutamiento o convocatoria

 Subtopic 1

 Evaluación  Selección y contratación  Inducción y capacitación

 externo

 Están constituida por los candidatos que provienen 
 fuera de la empresa

 Entre las principales fuentes de reclutamiento 
 externo se encuentran

 Fuentes directas  Anuncios  Organizaciones educativas  Agencias de empleo  Otras organizaciones

 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 y competencias 
 establecidos

 Estudiar el análisis del puesto solicitado, así como 
 las competencias para elegir las fuentes de 
 reclutamiento más adecuadas

 3.2. La selección 

 Ante la necesidad de una contratación

 el empleador debe realizar un procedimiento de
 selección que le permita recibir la mayor cantidad 
 de postulantes posible

 Realizar una elección correcta

 depende

 dependerá de conocer los pasos más importantes 
 que conforman el proceso de selección de persona

 Una selección eficaz

 es posible identificar una serie de pasos

 que 

 común que contribuyen al éxito en la contratación 
 de nuevo personal

 Definir el cargo

 con base en los resultados de este proceso se 
 delimitan las funciones a realizar y lo que se espera 
 del solicitante

 Establecer el perfil requerido

 será necesario conformar el perfil idóneo para el
 óptimo desempeño de las funciones requeridas por 
 la empresa

 El perfil puede incluir

 especificaciones como formación académica  años de experiencia realizando actividades
 similares a las que requiere el puesto

 3.2.2. El proceso de selección 

 1.- El proceso de selección

 es un proceso completo ya que en este proceso se 
 tiene que escoger las personas

 para cubrir una vacante de una organización 
 tomando como parámetro las necesidades de la 
 empresa

 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  socioeconómica

 3.- Análisis de solicitudes

 consiste simplemente en verificar que todos los 
 datos del candidato estén correctamente escritos 
 en la solicitud de empleo

 4.- Entrevista preliminar

 tiene como objeto 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

 es reunir toda información que nos sea
 posible como entrevistador, siendo la 
 comunicación recíproca

 6.- Pruebas psicológicas

 son de gran ayuda como departamento de 
 Recursos Humanos ya que debemos apreciar la 
 personalidad del individuo

 3.2.3. La entrevista y sus fases 

 es un procedimiento diseñado para obtener 
 información de una persona a través de respuestas 
 orales

 Tipos de entrevista

  Entrevistas no estructuradas y sin estructura

 Entrevista sin estructura, tipo charla, en la que el 
 entrevistador profundiza en los puntos de su 
 interés a medida que se presentan las respuestas a 
 sus preguntas

 Entrevista estructurada o dirigida

 Entrevistas que siguen una secuencia fija de 
 preguntas

 las preguntas apropiadas con anticipación

 Algunas ventajas y desventajas de la entrevista 
 estructurada son

 Se plantean las mismas preguntas a todos los 
 aspirantes

 No siempre proporcionan las oportunidades de 
 profundizar en temas de interés

 3.2.4. Las pruebas

 Las pruebas psicométricas

 son

 instrumentos que ayudan a elegir al personal más 
 adecuado para cubrir la vacante de alguna 
 empresa u organización

 son de gran utilidad, debido a que facilitan la 
 observación de los puntos clave de cada persona

 se recomienda aplicarlas para obtener un buen
 proceso de selección del personal laboral

 Entrevista situacional

 Serie de preguntas relacionadas con el puesto, que 
 se concentran en la forma en la que se comportaría 
 el candidato en una situación dada

 Entrevistas conductuales

 Serie de preguntas relacionadas con el puesto, que 
 se concentran en la forma que el candidato 
 reacciono en situaciones del pasado

 Entrevistas relacionadas con el puesto

 preguntas, que se concentran en las conductas
 del pasado que son relevantes para el puesto

 Entrevistas bajo presión

 en la que una serie de preguntas, normalmente 
 bruscas, provocan que el aspirante se sienta 
 incómodo

 Entrevista secuencial no estructurada

 diferentes entrevistadores se forman una opinión 
 independiente después de plantear diferentes 
 preguntas

 Entrevista secuencial estructurada

 varias personas entrevistan en secuencia al 
 aspirante y cada uno lo califica con una forma 
 estandarizada

 Entrevista de panel

 Es en la que un grupo de entrevistadores 
 cuestionan a un solo aspirante

 Entrevista masiva

 Un panel entrevista a varios candidatos de manera 
 simultánea

 para evaluar su personalidad, y si este tipo de 
 personalidad se requiere en el puesto a ocupar

 3.3. La contratación 

 El resultado final se traduce en el nuevo personal 
 contratado

 Contrato Por Tiempo Indefinido

 son aquellos que no fijan fecha para el inicio o
 fin de la relación labora

 Contrato Por Tiempo Definido

 es aquel en el cual se culmina la relación de 
 servicios en una fecha previamente acordada entre 
 las partes

 Contrato Para Una Obra Específica

 El tiempo de duración del contrato no tendrá límite, 
 y se extenderá durante el tiempo que sea 
 necesario hasta finalizar la obra

 3.3.2. El contrato de trabajo 

 es un convenio que dos o más partes establecen 
 para determinar los derechos y las obligaciones 
 sobre una determinada materia

 Los contratos de trabajo pueden ser individuales o 
 colectivos

 El empleador, a su vez, asume la obligación de 
 pagar por dichas tareas una cierta remuneración

 3.3.4. Registros

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

 3.4. Inducción

 es un procedimiento basado en el conocimiento el 
 cual consiste en analizar a través de la observación

 Concepto  Importancia  Objetivos

 es brindar al trabajador una efectiva
 orientación general sobre las funciones que 
 desempeñará

 La orientación debe perseguir estimular al
 nuevo empleado para que pueda integrarse sin 
 obstáculos

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

 ayudan al nuevo trabajador a su adaptación en la 
 misma

 disminuye la gran tensión y nerviosismo que lleva 
 consigo el nuevo trabajador

 Todo programa de inducción debe comprender la 
 siguiente información de manera genera

 Información sobre la empresa/ organismo

 Misión y Visión  Historia  Actividad que desarrolla  Filosofía, Objetivos  Organigrama General

 3.4.1. Bienvenida (manual de bienvenida) 

 Recibimiento en que se muestra afecto o 
 consideración hacia un recién llegado les
 dio una calurosa bienvenida

 Recibimiento en que se muestra afecto o 
 consideración hacia un recién llegado les
 dio una calurosa bienvenida

 Acoger, y entusiasmar al nuevo colaborador  Orientar y ofrecer documentación adiciona  Formar y promover una integración

 3.4.2. El plan de inducción

 es un proceso

  mediante el cual los empleados novatos alcanzan 
 apreciar los

 valores  competencias  comportamientos esperables  conocimientos sociales  actitudes precisas para participar como miembro

 3.4.3. El programa de inducción

 es

 común que la inducción incluya

  valores de la organización  misión  visión  objetivos

 este

 proceso de  adaptación

 se da tanto en el puesto de trabajo como en la 
 organización


