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 Proceso de 
 dotación 
 personal

 3.1. El reclutamiento

 es un conjunto de actividades cuya finalidad 
 es atraer candidatos debidamente calificados

 es el proceso y el resultado de reclutar

 refiere al alistamiento de reclutas y a la 
 reunión de personas que se impulsa con un 
 cierto fin

 Es un medio con 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

 Las actividades básicas que se realizan en el 
 proceso de reclutamiento son:

 Investigar y analizar el mercado de personal.

 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.

 Existen dos tipos de reclutamiento: interno y 
 externo

 Reclutamiento interno.

  es interno cuando, al presentarse 
 determinada vacante la empresa la cubre a 
 través de sus empleados

 Ventajas

  Económico y rápido.

 Índice de validez y seguridad, ya que se 
 conoce al candidato

 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

 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

 Reclutamiento externo.

 Están constituida por los candidatos que 
 provienen fuera de la empresa.

 Las ventajas son: 

 trae sangre nueva

 nuevas experiencias

 desventajas son: 

 tarda más que el reclutamiento interno

 es más costoso

 Reclutamiento mixto

 una empresa no debe realizar solo un tipo 
 de reclutamiento

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

 3.1.1. El proceso de reclutamiento

 es un conjunto de etapas o pasos que tienen 
 como objetivo el reclutar y seleccionar al 
 personal

 Éste empieza con la definición del perfil del 
 postulante

 continúa con la búsqueda, reclutamiento o 
 convocatoria de postulantes

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

 Definición del perfil del postulante

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

 Búsqueda, reclutamiento o convocatoria

 postulantes que cumplan con las 
 competencias o características que hemos 
 definido

 Evaluación

 es la evaluación de los postulantes que 
 hemos reclutado o convocado

 Esta etapa puede empezar con una pre-
 selección

 Selección y contratación

 pasamos a seleccionar al candidato más 
 idóneo para cubrir el puesto vacante.

  pasamos a contratarlo

 es decir, a firmar junto con él un contrato en 
 donde señalemos el cargo a desempeñar

 antes de contratarlo, podríamos decidir 
 ponerlo a prueba durante un breve periodo
 de tiempo

  Inducción y capacitación

 debemos procurar que se adapte lo más 
 pronto posible a la empresa

 podríamos empezar con darle a conocer las 
 instalaciones y las áreas de la empresa

 Luego podríamos señalarle su horario de 
 trabajo

 3.1.2. Fuentes y medios de reclutamiento

 Fuentes de reclutamiento

  es donde las empresas obtienen candidatos 
 potenciales es una parte fundamental de su 
 estrategia general 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: 

 ofrecen candidatos conocidos para la 
 empresa y estos están familiarizados con la 
 empresa

 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

 Anuncios en los periódicos y revistas:

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

 Agencias de empleo privadas:

 se dedican a ofrecer el servicio de 
 reclutamiento para otras empresas

 Universidades y colegios:

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

 Reclutamiento electrónico: 

 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 pertinente considerar tres factores 
 presentes durante su implementación

 las variables asociadas al reclutamiento

 los tiempos invertidos por todas las 
 personas que intervienen en la aplicación 
 de pruebas

 entrevistas

 3.1.4. Hoja de solicitud y curriculum vitae

 Solicitud de empleo

 Currículo vitae 

 Apartados del currículum vitae

 3.2. La selección 

 Realizar una elección correcta dependerá de 
 conocer los pasos más importantes que
 conforman el proceso de selección de 
 personal.

 pues contratar a aquellos con más aptitudes 
 ayudará a su crecimiento y desarrollo 
 continuo

 Una selección eficaz.

 Definir el cargo.

 3.2.1. Aspectos legales

 Ley Federal del Trabajo

 Artículo 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 13.

 No serán considerados intermediarios, sino 
 patrones, las empresas establecidas 
 que contraten trabajos para ejecutarlos con 
 elementos propios suficientes para cumplir 
 las obligaciones que deriven de las 
 relaciones con sus trabajadores. 

 3.2.2. El proceso de selección

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

 Una selección eficaz.

 Seguir ciertos pasos para la contratación.

 Definir el cargo

 Es realizar un analisis de puesto.

 Establecer el perfil requerido

 De acuerdo con la descripción del cargo, 
 será necesario conformar el perfil idóneo 
 para el óptimo desempeño de las funciones 
 requeridas por la empresa.

 Evaluaciones.

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

 3.3. La contratación 

 Contrato Por Tiempo Indefinido

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

 Contrato Por Tiempo Definido

 El contrato 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, 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.

  Nombres de las empresas en las que trabajó 
 anteriormente

 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.

 3.4. Inducción

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

 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…)

 Floating Topic

 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.


