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 PROCESO DE DOTACIÓN PERSONAL

 3.1. 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.

 Es un medio en el cual la organización 
 divulga y ofrece sus requerimientos de 
 personal al mercado de trabajo.

  Debe atraer un contingente de candidatos 
 suficiente para realizar adecuadamente el 
 proceso de selección. 

 3.2. La selección 
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 Actividades básicas que se realizan en el 
 proceso de reclutamiento:

 Tipos de reclutamiento:

 Investigar y analizar el mercado de personal.

 Aplicar técnicas de reclutamiento y elegir 
 las fuentes más idóneas.

 Otorgar prioridad al reclutamiento interno.

 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.

 Reclutamiento interno.  Reclutamiento externo.

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

 Ventajas  Desventajas.

 Económico y rápido.

 Índice de validez y seguridad

 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.

 Requiere que los empleados tengan 
 potencial de desarrollo para ascender.

 Puede generar conflictos ya que tiende a 
 crear una actitud negativa en los empleados 
 que no demuestran condiciones o que no 
 logran.

 Reclutamiento mixto.

 Fuentes directas:

 Anuncios:

 Organizaciones educativas

 Agencias de empleo: 

 Otras organizaciones:

 Los sindicatos, los centros patronales, las 
 cámaras de comercio, las cámaras 
 industriales, entre otros.

 Se encargan de reclutar y seleccionar 
 candidatos y orientarlos a las 
 organizaciones que más se adapten a su 
 perfil. 

 Reclutamiento de educación superior, 
 escuelas de oficios, vocacionales.

 La convocatoria puede efectuarse por los 
 medios masivos de comunicación.

 Incluyen desde los anuncios clasificados del 
 periódico local, hasta los anuncios hechos 
 en la radio y televisión.

 Incluyen las solicitudes por correo o 
 personales.

 una empresa no realiza solo un tipo de 
 reclutamiento.

 Utiliza fuentes de reclutamiento externo e 
 interno para tener una mayor gama de 
 candidatos y opciones de selección.

 Al utilizar reclutamiento interno, se debe
 encontrar un reemplazo para cubrir el 
 puesto que deja el individuo ascendido.

  El empleador debe realizar un procedimiento de 
 selección que le permita recibir la mayor cantidad 
 de postulantes posible para elegir el que mejor se 
 adecúe a los requerimientos del puesto.

 Pasos:

 Una selección eficaz. 

 Definir el cargo

 Establecer el perfil requerido

 Preselección

 Entrevista

 Evaluaciones

 Entrevista de selección

 Descripción precisa de puesto y condiciones.

 Es posible identificar una serie de pasos en 
 común que contribuyen al éxito en la 
 contratación de nuevo personal.

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

 Conforma el perfil idóneo para el
 óptimo desempeño de las funciones 
 requeridas por la empresa.

 Su objetivo es filtrar a los candidatos que 
 se adecuen en mayor medida al perfil 
 establecido.

 Los postulantes que fueron preseleccionados deberán ser citados 
 a una entrevista que permita al empleador comprobar lo referido 
 en su hoja de solicitud o currículum, así como para conocer 
 aspectos de la personalidad del candidato.

 Puede consistir en actividades directamente 
 relacionadas con el puesto, que evidencien las 
 capacidades y aptitudes de la persona evaluada.

 Las empresas u organizaciones solicitan una 
 segunda entrevista con los candidatos que 
 tuvieron un mejor desempeño en las 
 pruebas de evaluación. 

 Es necesario realizar una explicación 
 detallada de las funciones de su puesto, así 
 como discutir las condiciones de trabajo y 
 los términos de contratación.

 3.1.1. El proceso de reclutamiento.

 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.

 Etapas que conforman el proceso de 
 reclutamiento y selección de personal:

 1. Definición del perfil del postulante

 Definición de las competencias o características 
 que debe cumplir una persona para que pueda 
 postular al puesto que se esta ofreciendo.

 2. Búsqueda, reclutamiento o convocatoria

 Son las fuentes, formas o métodos a través 
 de los cuales se puede buscar, reclutar o 
 convocar postulantes.

 Incuye:

 Anuncios o avisos

 Ya sea en diarios, Internet, carteles, 
 murales en centros de estudios, paredes o 
 ventanas del local, etc. 

 3. Evaluación

 Ya que se cuenta con un número razonable 
 de postulantes, se pasa a citarlos y a 
 evaluarlos a través de distintos procesos 
 como:

 Entrevista preliminar.

 Prueba de conocimiento.

 Entrevista final.

 4. Selección y contratación

 Una vez que se ha evaluado a todos los 
 postulantes o candidatos, se pasa a la 
 selección al que mejor desempeño haya 
 tenido en las pruebas y entrevistas 
 realizadas, posteriormente se contrata.

 5. Inducción y capacitación

 Se procura que el nuevo personal se adapte 
 lo más pronto posible a la empresa, y 
 capacitarlo para que se pueda desempeñar 
 correctamente en el nuevo puesto.

 3.1.2. Fuentes y medios de reclutamiento.

 La empresa debe saber dónde buscar para 
 maximizar sus recursos al momento de 
 buscar aplicantes.

 Fuentes más comunes para buscar 
 aplicantes a vacantes.

 1. Fuentes internas

 Fuentes internas

 Ofrecen candidatos conocidos para la
 empresa y estos están familiarizados con la 
 empresa. 

 Fuentes externas

 Ofrecen candidatos que pueden aportar 
 diferentes perspectivas a la empresa a 
 causa de su experiencia en otras 
 organizaciones.

 2. Aplicaciones directas y recomendaciones

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

 Las recomendaciones son todas aquellas 
 personas que son recomendadas a la
 empresa por un empleado actual de la 
 misma o por una persona externa que sea 
 considerada de confianza.

 3. Anuncios en periódicos y revistas

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

 4. Agencias de empleo privadas

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

 5. Universidades y colegios

 Pueden rápidamente recomendar a las 
 personas más sobresalientes de sus clases 
 como jóvenes promesas para una empresa.

 6. Reclutamiento electrónico

 Las empresas ofrecen el servicio
 de reclutamiento de forma electrónica. 

 3.1.3. Costo del reclutamiento

 Los costos del reclutamiento son tangibles 
 y se obtienen del cálculo de la inversión 
 realizada por la organización en las 
 estrategias elegidas en determinado periodo 
 de tiempo.

 3.1.4. Hoja de solicitud y curriculum vitae

 Solicitud de empleo

 Facilita su grabación en una base de datos, 
 así como establecer comparaciones entre 
 varias personas.

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

 Currículo vitae

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

 Apartados del currículum vitae

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

 3.2.1. Aspectos legales 

 Ley Federal del Trabajo

 Articulo 3.

 No podrán establecerse distinciones entre 
 los trabajadores por motivo de raza, sexo, 
 edad, credo religioso, doctrina política o 
 condición social.

 Artículo 4.

 No se podrá impedir el trabajo a ninguna persona 
 ni que se dedique a la profesión, industria o 
 comercio que le acomode, siendo lícitos.

 Artículo 7.

 En toda empresa o establecimiento, el 
 patrón deberá emplear un noventa por 
 ciento de trabajadores mexicanos, por lo 
 menos.

 Artículo 12.

 Intermediario es la persona que contrata o 
 interviene en la contratación de otra u otras 
 para que presten servicios a un patrón.

 Artículo 14

 Las personas que utilicen intermediarios para la 
 contratación de trabajadores serán responsables de 
 las obligaciones que deriven de esta ley y de los 
 servicios prestados.

 Artículo 21.

 Se presumen la existencia del contrato y de 
 la relación de trabajo entre el que
 presta un trabajo personal y el que lo recibe

 Artículo 24

 Las condiciones de trabajo deben hacerse 
 constar por escrito cuando no existan 
 contratos colectivos aplicables.

 Artículo 25.

 El escrito en que consten las condiciones de 
 trabajo deberá contener:

 Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado 
 civil y domicilio del trabajador y del patrón.

 Si la relación de trabajo es para obra o 
 tiempo determinado o tiempo 
 indeterminado.

 El servicio o servicios que deban prestarse

 El lugar o los lugares donde deba prestase el 
 trabajo.

  La duración de la jornada.

 La forma y el monto del salario.

 El día y el lugar de pago del salario.

 La indicación de que el trabajador será 
 capacitado o adiestrado en los términos de 
 los planes y programas establecidos que se 
 establezcan en la empresa, conforme a lo 
 dispuesto en esta ley

  Otras condiciones de trabajo, tales como 
 días de descanso, vacaciones y demás.

 Artículo 31.

 Los contratos y las relaciones de trabajo 
 obligan a lo expresamente pactado y a
 las consecuencias que sean conformes a las 
 normas de trabajo, a la buena fe y a la equidad.

 3.2.2. 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.

 Proceso de selección de personal

 Se conforma de los siguientes pasos pasos:

  Análisis de solicitudes

 Entrevista preliminar

 Entrevista de selección

 Pruebas psicológicas

 Test

 Pruebas de trabajo

 Examen Médico

 Entrevista final

 3.2.3. La entrevista y sus fases 

 Tipos de entrevista

 Entrevistas 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.

 Entrevistas que siguen una secuencia fija de 
 preguntas, el patrón especifica las preguntas 
 apropiadas con anticipación, pero también 
 podría enumerar y calificar lo que serían 
 respuestas apropiadas.

 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. 

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

 Entrevistas bajo presión.

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

 Entrevista secuencial no estructurada

 Entrevistas en la que diferentes 
 entrevistadores se forman una opinión 
 independiente después de plantear 
 diferentes preguntas.

 Entrevista secuencial estructurada.

 Entrevista en la que 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.

 Entrevista por computadora.

  Reducen el tiempo que los gerentes 
 necesitan dedicar a entrevistar
 candidatos inaceptables

 3.2.4. Las pruebas

 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.

 3.2.5. 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. 

 3.3. La contratación

 El resultado final se traduce en el nuevo 
 personal contratado. 

 Tipos de contrato:

 Contrato Por Tiempo Indefinido

 Son aquellos que no fijan fecha para el inicio 
 o fin de la relación laboral

 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

 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.

 3.3.1. Aspectos legales  3.3.2. El contrato de trabajo  3.3.4. Registros.  3.4. Inducción 

 3.4.1. Bienvenida (manual de 
 bienvenida) 

 3.5. Seguridad e higiene

 Hay que tenerlas en cuenta, porque las 
 cuestiones legales pueden aumentar o 
 disminuir si no se toman decisiones 
 correctas o necesarias. 

 Algunos son:

 Edad. 

 Posibilidad de embarazo.

 Tiempo que laboró en trabajos anteriores

 Motivo por el cual terminó la relación de 
 trabajo.

 Nombres de las empresas en las que trabajó 
 anteriormente. 

 A cuánto ascienden sus gastos mensuales.

 Carta de antecedentes no penales. 

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

 Es un documento que regula la relación 
 laboral entre los empleadores y los 
 trabajadores.

 Pueden ser individuales o colectivos. 

 Representa un objeto único de datos 
 implícitamente estructurados en una tabla. 

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

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

 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  con la finalidad de 
 informar sobre las reglas y normativas 
 internas de la empresa, estilo de gestión y 
 cultura corporativa.

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

 3.4.2. El plan de inducción  3.4.3. El programa de inducción 

 Es un proceso mediante el cual los 
 empleados novatos alcanzan apreciar
 los valores, las competencias, los 
 comportamientos esperables, los 
 conocimientos sociales. 

 Son esenciales para asumir un determinado 
 rol laboral, y las actitudes precisas para 
 participar como miembro en las actividades 
 de la organización.
  

 Las fases del diseño del programa de 
 inducción son: objetivo, contenidos 
 referidos a la organización, evaluación y 
 seguimiento. 

 Una vez que se ha reclutado y seleccionado 
 al colaborador deseado, es necesario 
 orientarlo y capacitarlo.

 Se refiere a la aplicación de un conjunto de 
 medidas sobre la seguridad y prevención de 
 riesgos laborales para los trabajadores.

 La seguridad se relaciona con todas aquellas 
 medidas y políticas que gestionan la protección 
 y bienestar de las personas evitando riesgos. 

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

 Higiene son todos aquellos métodos y hábitos 
 que tienen las personas para el cuidado y aseo 
 personal, así como por el mantenimiento de los 
 espacios de convivencia y trabajo, a fin de 
 prevenir enfermedades o diversos problemas de 
 salud.


