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 Proceso de 
 dotación 
 personal

 3.1. El reclutamiento  3.2. La selección  3.3. La contratación  3.4. Inducción

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

 Interno.  Externo.

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

 Esta constituida por fuentes directas, 
 anuncios, organizaciones educativas y 
 agencias de empleo. Todo lo que no sea 
 dentro de la empresa se considera externo.

 3.1.1. El proceso de reclutamiento 

 Definición del perfil del postulante  Búsqueda, reclutamiento o convocatoria  Evaluación  Selección y contratación  Inducción y capacitación

 3.1.2. Fuentes y medios de reclutamiento

 Anuncios en periódicos y revistas  Agencias de empleo privadas   Universidades y colegios   Reclutamiento electrónico

 Se define las necesidades que demanda el 
 puesto y se compara con el del puesto 
 solicitado.

 Definición de los lugares en cuales buscar. En el se determinan qué conocimientos, 
 experiencia, habilidades, destrezas, 
 valores tiene nuestros postulantes.

 Selección del mejor de todos los empleados.

 Aplicaciones directas y recomendaciones

 Adaptación de nuestro empleado y ponerlo 
 al corriente.

 Las aplicaciones directas son todas aquellas 
 que ingresan sin que la empresa las haya 
 solicitado. 

 Usualmente, esta fuente de reclutamiento 
 atrae a un mayor número de personas.

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

 El uso de las instituciones educativas como 
 fuente de reclutamiento es una práctica 
 mucho más desarrollada.

 Con la evolución del Internet y la computación, 
 surgieron empresas que ofrecen el servicio de 
 reclutamiento de forma electrónica.

 3.1.3. Costo del reclutamiento

 Es el calculo del costo que surgió debido a la 
 cantidad de postulantes a un puesto en 
 especifico.

 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.

 Apartados del currículum vitae

 Datos personales  Formación  Cursos, Seminarios y Congresos  Conocimientos Informáticos  Experiencia Profesional

 Permite recibir la mayor cantidad de postulantes 
 posible para elegir el que mejor se adecúe a los 
 requerimientos del puesto.

 Una selección eficaz.  Definir el cargo  Establecer el perfil requerido  Preselección  Entrevista.  Evaluaciones.

 Seguir ciertos pasos para la contratación.  Es realizar un analisis de puesto.  De acuerdo con la descripción del cargo, 
 será necesario conformar el perfil idóneo 
 para el óptimo desempeño de las funciones 
 requeridas por la empresa.

 Esta etapa constituye el primer filtro previo 
 a la entrevista y su objetivo es filtrar a 
 los candidatos que se adecuen en mayor 
 medida al perfil establecido.

 Aquellos postulantes que fueron 
 preseleccionados deberán ser citados a una 
 entrevista que permita al empleador 
 comprobar lo referido en su hoja de 
 solicitud o currículum,

 En esta etapa es necesario aplicar pruebas 
 de diversos tipos a quienes presenten una 
 mayor adecuación al perfil establecido. 

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

 Un contrato indefinido puede definirse 
 como: ―son aquellos que no fijan fecha para 
 el inicio o fin de la relación laboral. 

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

 El tiempo de duración del contrato no 
 tendrá límite, y se extenderá 
 durante el tiempo que sea necesario hasta 
 finalizar la obra, considerándose culminada 
 cuando se cumpla el trabajo encomendado.

 3.3.1. Aspectos legales

 Edad.

 Es importante saber la edad del trabajador.

 Posibilidad de embarazo. 

 Si la futura empleada se embaraza, estará 
 incapacitada y, por tanto, no laborará 85 
 días. 

 Tiempo que laboró en trabajos anteriores. 

 Historial de experiencia

 Motivo por el cual terminó la relación de 
 trabajo.

 Saber el comportamiento del trabajador, si 
 termino en buenos terminos o en malos.

  Nombres de las empresas en las que trabajó 
 anteriormente

 Saber en dónde ha prestado sus servicios el 
 trabajador le dará más luz respecto a su 
 experiencia y capacidad.
  

 Carta de antecedentes no penales.

 Con esto se sabrá si el trabajador ha sido 
 sancionado o ha purgado una condena.

 3.3.2. El 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.

 Un contrato de trabajo, por lo tanto, es un 
 documento que regula la relación laboral 
 entre los empleadores y los trabajadores.

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

 Importancia:

 Disminuye la gran tensión y 
 nerviosismo que lleva consigo el nuevo trabajador.

 Objetivos:

 El objetivo principal de la inducción es brindar al 
 trabajador una efectiva orientación general sobre 
 las funciones que desempeñará.

 3.4.1. Bienvenida (manual de bienvenida) 

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

 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…)

 Formar y promover una integración eficaz 
 en el puesto y con el proyecto corporativo.

 3.4.2. El plan de inducción 

 Un plan de inducción es un proceso mediante el cual 
 los empleados novatos alcanzan apreciar los valores, 
 las competencias, los comportamientos esperables.

 3.5. Seguridad e higiene

 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.

 Existen diferentes tipos de seguridad como 
 seguridad jurídica, seguridad social, 
 seguridad bancaria, seguridad informática, 
 entre otras.


