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PROCESO DE DOTACION PERSONA

El reclutamiento

Este verbo refiere al alistamiento de
reclutasy a la reunién de personas que
se impulsa con un cierto fin

Basarse en las necesidades presentes y

futuras de la organizacion, su funcién

consiste en la investigacionyy eleccion de

las fuentes capaces de ofrecer a la
organizacién

Investigary analizar el mercado de
personal.

Aplicar técnicas de reclutamiento y elegi
las fuentes mas idéneas.

Otorgar prioridad al reclutamiento

Se realiza.

Orlentar el recu ento
criterios de seleccién, estandares de
calidad y competencias establecidos.

Estudiar el analisis del puesto solicitado,
lasi como las competencias para elegir las]
fuentes de reclutamiento mas
adecuadas.

Dos tipos de reclutamient
externo

Existen.

Interno cuando, al presentarse
[determinada vacante la empresa la cubre}
através de sus empleados.

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

El proceso de reclutamiento

Empieza con la definicién del perfil del
postulante, y continta con la bisqueda,
reclutamiento o convocatoria de
postulantes.

Existen etapas que conforman el
proceso de reclutamientoy seleccion de

caracteristicas que debe cumplir una
persona para que pueda postular al
puesto

La busqueda, reclutamiento o
convocatoria de los postulantes que
cumplan con las competencias o

La evaluaci6n de los postulantes que
hemos reclutado o convocado, con el fin

de elegir entre todos ellos al mas idéneo |

El seleccionar al que mejor desempefio
haya tenido en las pruebas y entrevistas
el

También.

Finalmente

que se adapte lo mas pronto posible a la
empresa, y capacitarlo para que se

pueda desempefiar correctamente en su

nuevo puesto..

Fuentes y medios de reclutamiento.

Empresa debe saber dénde buscar para
maximizar sus recursos al momento de
buscar aplicantes.

Las fuentes internas o
conocidos para la empresa y estos estan
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.

coloca su curriculumya esta bastante
convencida de que quiere trabajar en esa
empresa

recomendaciones, los empleados
conocen la vacante en la empresa muy
bien al igual que a la persona que
recomiendan.

Los periddicos yrevistas este método de
reclutamiento es costoso por lo que
suele ser utilizado solo cuando no se

pueden llenar todas las plazas utilizando

otros métodos menos formales como los
mencionados anteriormente. .

Las agencias de empleo privado estas
empresas cuentan con bases de datos
extensas con el curriculum de muchas

personas que componen un mercado de
candidatos extenso de donde ellos se
encargan de seleccionar las opciones de

Las universidadesy colegios el uso de la
instituciones educativas como fuente de
reclutamiento es una practica mucho
mas desarrollada .

Por ultimo.

Costo del reclutamiento.

Son tangibles y se obtienen del calculo
de la inversion realizada por la
organizacion en las estrategias elegidas
en determinado periodo de tiempo. .

Por ello.

El tiempo destinado a la seleccidn varia
de acuerdo con la naturaleza del cargo y
las politicas propias de cada compafii

Es asi como.

Elementos mas comunes en los que se
invierte tiempo estdn asociados a la
entrevista, la aplicacion de pruebasy en
algunos casos, aspectos de seguridad
como la visita domiciliaria .

Hoja de solicitud y curriculum vitae.

Solicitud de empleo son curricular
elaborados por las empresas en las que
aparecen los campos a rellenary el
candidato tiene que cumplimentarlos.

Pararellenarlas hay que tener presente
algunos datos: a veces le hacen
preguntas incomodas sobre tu estado

civil, servicio militar, fechas de entrada y|
salida en empresas, entre otros.

El curriculum vitae es un resumen escrito
y ordenado del historial académicoy
laboral de una persona. La seleccion de
lo curricular que cumplen con los
requisitos del puesto constituye la
primera criba dentro de un proceso de
seleccion.

Estructurado en el cual las empresas
plantean los campos a cumplimentar,
con ello persiguen recoger la misma
informacién de todos los candidatos .

Datos personales, formacién regladay
no reglada, cursos seminarios, idiomas,
conocimiento informatico, experiencia
profesional.

Contiene.

La seleccion

Realizar una eleccion correcta dependera
de conocer los pasos mas importantes
que conforman el proceso de seleccion

de personal. De lo contrario, una

pérdidas de tiempo y recursos
monetarios para la organizacion..

Consiste en elegir a los candidatos que

presenten las cualidades y experiencia
profesional més apropiadas para el
desempefio del cargo solicitado por la
organizacion. .

El objetivo.

Un buena contratacion se considera
La seleccién de personal
La definicién del cargo
La descripcion del cargo.

Una eleccién preliminar
Una entrevista

Pruebas de diversos tipos.

También.

Segunda entrevista

una explicacion detallada de las
funciones de su puesto, asi como discutii
las condiciones de trabajo y los términos
de contratacion..

Aspectos legales

Ley federal de trabajo menciona algunos|
articulos donde describe los derechos y
obligaciones.

Articulo 3:distinciones entre los
trabajadores.

Articulo 4:No se podrd impedir el trabajo
a ninguna persona.

Articulo 7:En toda empresa

debera emplear un noventa por ciento
de trabajadores mexicanos.

Articulo 12:Intermediario es la persona
que contrata para que presten servicios
aun patrén

Articulo 13:las empresas establecidas
que contraten trabajos para ejecutarlos
con elementos propios

Articulo 25:El escrito en que consten las
condiciones de trabajo debera contener
informacién sobre la contratacion.

Articulo 26:La falta del escrito a que se

refieren los articulos 24 y 25 no priva al

trabajador de los derechos que deriven
de las normas de trajo

Articulo 14:Las personas que utilicen
intermediarios para la contratacién de
trabajadores seran responsables de las

obligaciones que deriven de esta ley.
Articulo 20:Se entiende por relaciéon de

trabajo, cualquiera que sea el acto que ¢}
de origen, la prestacion de un trabajo

prestarse, el trabajador quedara
obligado a desempefiar el trabajo que
sea compatible con sus fuerzas

no se hubiese determinadg
ios que deban
]

Articulo 21:Se presumen la existencia del
contrato

entre el que presta un trabajo personal y|
el que lo recibe.

Articulo 24: . Las condiciones de trabajo
deben hacerse constar por escrito
cuando no existan contratos colectivos
aplicables
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