
 

 

 

Nombre de alumno: Sebastián Urbina 

Sánchez 

 

Nombre del profesor: Gladis Adilene 

Hernández López. 

 

Nombre del trabajo: Mapa conceptual. 

 

Materia: Capital humano. 

 

Grado: 3. 

 

Grupo: B. 
 

 

Comitán de Domínguez Chiapas a 7 de julio de 2024. 

.  



UNIDAD 3

RECLUTAMIENTO.

Actividades
basicas

Tipos de
reclutamiento

Aplicar técnicas de
reclutamiento y
elegir las fuentes

más idóneas. 

Investigar y analizar
el mercado de

personal. 

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. 

Otorgar prioridad al
reclutamiento

interno sobre le
externo. 

Interno.

Externo.

Da al presentarse
determinada

vacante la empresa
la cubre a través

de sus empleados,
ya sea por medio

de concurso,
convocatoria o por

ascensos.

Da por los
candidatos que

provienen fuera de
la empresa

Sus

Se

Se

Partes

Resultados
obtenidos por el

candidato
interno en las

pruebas.
Resultados de

las evaluaciones
del desempeño.
Resultados de

los programas de
capacitación y

desarrollo.
Análisis del
puesto que

ocupa el
candidato en la
actualidad y del
puesto que está
considerándose.
Condiciones de

ascenso del
candidato
interno del

reemplazo.  

EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO.

Selección y
contratación.

Inducción y
capacitación.

 Búsqueda,
reclutamiento o
convocatoria.

Evaluación.Definición del perfil
del postulante. 

La definición de las
competencias o

características que
debe cumplir una
persona para que
pueda postular al

puesto que
estamos

ofreciendo. 

En la búsqueda,
reclutamiento o
convocatoria de

los postulantes que
cumplan con las
competencias o

características que
hemos definido en

el paso anterior

El tercer paso del
proceso de

reclutamiento y
selección de
personal es la

evaluación de los
postulantes que

hemos reclutado o
convocado, con el
fin de elegir entre
todos ellos al más

idóneo (o a los más
idóneos) para el

puesto que
estamos

ofreciendo. 

En  seleccionar al
que mejor

desempeño haya
tenido en las

pruebas y
entrevistas

realizadas. Una vez
que hayamos

elegido al
candidato más

idóneo, pasamos a
contratarlo, es

decir, a firmar junto
con él un contrato

en donde
señalemos el cargo
a desempeñar, las

funciones que
realizará, la

remuneración que
recibirá, el tiempo
que trabajará con
nosotros, y otros

aspectos que
podrían ser

necesario acordar.

En procurar que se
adapte lo más

pronto posible a la
empresa, y

capacitarlo para
que se pueda
desempeñar

correctamente en
su nuevo puesto. 

Consiste Es Consiste ConsisteEs

Son

Los

Partes

Fuentes directas.
Anuncios.

Organizaciones
educativas.
Agencias de

empleo.
Otras

organizaciones

Mixto.

De preferencia una
empresa no debe

realizar solo un tipo
de reclutamiento,

las fuentes de
reclutamiento

deben
complementarse,
ya que, al utilizar

reclutamiento
interno, se debe

encontrar un
reemplazo para
cubrir el puesto

que deja el
individuo

ascendido a la
posición vacante y
la metra debe ser

encontrar los
mejores

candidatos, lo más
conveniente es

utilizar fuentes de
reclutamiento

externo e interno
para tener una
mayor gama de

candidatos y
opciones de
selección. 

Anuncios o
avisos.

Recomendacion
-es.

Agencias de
empleo.

Consultoras en
recursos
humanos.
Practicas.
Archivos o

bases de datos.

Formas

Entrevista
preliminar.
Prueba de

conocimiento.
Prueba

psicológica.
Entrevista final.

Proceso

FUENTES DE
RECLUTAMIENTO.

Reclutamiento
electrónico.

Agencias de
empleo privadas.

Universidades y
colegios.

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.

Empresas que se
dedican a ofrecer

el servicio de
reclutamiento para

otras empresas.
Usualmente estas
empresas cuentan

con bases de
datos extensas con

el curriculum de
muchas personas
que componen un

mercado de
candidatos

Las empresas se
pueden beneficiar

de las
universidades y
colegios ya que

pueden
rápidamente

recomendar a las
personas más

sobresalientes de
sus clases como

jóvenes promesas
para una empresa.

El uso de las
instituciones

educativas como
fuente de

reclutamiento es
una práctica
mucho más

desarrollada en
países como

Estados Unidos. 

 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, pero sin la
necesidad de que
el empleador y la

persona que busca
trabajo necesiten
estar en el mismo

edificio 

Es ConSon

COSTOS DE
RECLUTAMIENTO

Factores
Tangibles y se obtienen

del cálculo de la
inversión realizada por
la organización en las

estrategias elegidas en
determinado periodo

de tiempo. Por ejemplo,
cuantifique el costo

integral mensual de la
organización en la

publicación de anuncios
en prensa, radio,

"internet.  ese resultado
sume los costos del

acceso a las bases de
datos de candidatos o

el desarrollo de un
programa interno para

cubrir las vacantes. 

Las variables
asociadas al

reclutamiento.
Los tiempos
invertidos .
El impacto
sobre los

resultados
obtenidos en la

gestión del
candidato

elegido(Produc
tividad).

Son

SusSon

 HOJA DE
SOLICITUD Y

CURRICULUM VITAE

El currículum vitaeSolicitd de empleo

Un resumen escrito
y ordenado del

historial académico
y laboral de una

persona. La
selección de lo
curricular que

cumplen con los
requisitos del

puesto constituye
la primera criba

dentro de un
proceso de
selección. .

Es

 Un formulario a través
del cual se presenta una

candidatura para un
puesto de trabajo, y los
empresarios la utilizan

como medio para
conocer el perfil laboral

del candidato. La
utilización de estos

formularios ofrece a los
entrevistadores una

manera de conocer más
a fondo a los
candidatos.

Es

Datos
personales.
Formacion.

Cursos,
seminarios o
congresos.

Idiomas.
Conocimiento
informaticos.
Experiencia
profesional.

Apartados

LA SELECCIÓN 

Entrevista. Definir el cargo. 
Establecer el perfil

requerido. 
Una selección

eficaz.

A partir de las
prácticas de
selección de

personal llevadas a
cabo por distintas

empresas, es
posible identificar
una serie de pasos

en común que
contribuyen al

éxito en la
contratación de
nuevo personal. 

 Análisis de
puestos, pues con

base en los
resultados de este

proceso se
delimitan las

funciones a realizar
y lo que se espera

del solicitante. 

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. 

Comprobar lo
referido en su hoja

de solicitud o
currículum, así

como para conocer
aspectos de la

personalidad del
candidato.

Es PermiteEs

Descripción
precisa de puesto
y condiciones. . 

Evaluaciones
Entrevista de

selección.

 En actividades
directamente

relacionadas con el
puesto, así como

pruebas
psicométricas, de

conocimiento
general, entre

otras, que
evidencien las
capacidades y
aptitudes de la

persona evaluada. 

En una entrevista
mucho más

profunda y analiza
aspectos de
desempeño,
pretensiones

económicas, entre
otras dudas que
pueda tener el
entrevistado. 

En una explicación
detallada de las
funciones de su

puesto, así como
discutir las

condiciones de
trabajo y los
términos de

contratación.

Consiste ConsisteConsiste

ASPECTOS LEGALES 

Artículo 12. Artículo 4. Artículo 7. Artículo 3.

 No podrán
establecerse

distinciones entre
los trabajadores

por motivo de raza,
sexo, edad, credo
religioso, doctrina

política o condición
social. 

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

lícitos. 

En toda empresa o
establecimiento, el

patrón deberá
emplear un

noventa por ciento
de trabajadores

mexicanos, por lo
menos.

 Intermediario es la
persona que
contrata o

interviene en la
contratación de
otra u otras para

que presten
servicios a un

patrón. 

Dice

Artículo 20.Artículo 13. Artículo 14.

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. 

I. Prestarán sus
servicios en las

mismas
condiciones de

trabajo y tendrán
los mismos

derechos que
correspondan a los
trabajadores que
ejecuten trabajos

similares en la
empresa o

establecimiento.

Se entiende por
relación de trabajo,
cualquiera que sea
el acto que le de

origen, la
prestación de un
trabajo personal
subordinada una

persona, mediante
el pago de un

salario. Contrato
individual de

trabajo, cualquiera
que sea su forma o
denominación, es

aquél por virtud del
cual una persona

se obliga a prestar
a otra un trajo

personal
subordinado,

mediante el pago
de un salario

Dice

I. Los
intermediarios nos

podrán recibir
ninguna retribución

o comisión con
cargo a los salarios

de los
trabajadores. 

Artículo 24.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. 

Las condiciones de
trabajo deben

hacerse constar
por escrito cuando

no existan
contratos
colectivos

aplicables. Se
harán dos

ejemplares, por lo
menos, de los

cuales quedará uno
en poder de cada

parte. 

Artículo 27.Artículo 25. Artículo 26.

El escrito en que
consten las

condiciones de
trabajo deberá

contener:
I. Nombre,

nacionalidad,
edad, sexo,

estado civil y
domicilio del

trabajador y del
patrón.

II. Si la relación
de trabajo es
para obra o

tiempo
determinado o

tiempo
indeterminado.
III. El servicio o
servicios que

deban
prestarse, los

que se
determinarán
con la mayor

precisión
posible. 

IV. El lugar o los
lugares donde
deba prestase

el trabajo. 
V. La duración
de la jornada. 

VI. La forma y el
monto del

salario. 
VII. El día y el
lugar de pago

del salario. 
VIII. 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.
IX. Otras

condiciones de
trabajo, tales
como días de

descanso,
vacaciones y
demás que

convengan el
trabajador y el

patrón. 

La falta del escrito
a que se refieren
los artículos 24 y

25 no priva al
trabajador de los

derechos que
deriven de las

normas de trajo y
de los servicios

prestaros, pues se
imputará al patrón

la falta de esa
formalidad. 

Si no se hubiese
determinado el

servicio o servicios
que deban

prestarse, el
trabajador quedará

obligado a
desempeñar el
trabajo que sea
compatible con

sus fuerzas,
aptitudes, estado o

condición y que
sea del mismo

género de los que
formen el objeto
de la empresa o
establecimiento. 

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. 

Dice
Dice DiceDice DiceDice

Dice
DiceDice DiceDice


