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PROCESO DE DOTACION PERSONAL

[

RECLUTAMIENTO

ELl

Reclutamiento es un conjunto
de actividades cuya finalidad es
atraer candidatos debidamente
calificados y que rednan los
requisitos para ocupar puestos
dentro de la organizacion.

LOSl

TIPOS DE RECLUTAMIENTO

INTERNO Y EXTERNO

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

Estan

constituida por
los candidatos

que provienen

fuera dela

empresa.

ELl

El proceso de reclutamiento y
seleccion de personal es un
conjunto de etapas o pasos que
tienen como objetivo el reclutar
y seleccionar al personal mas
idéneo para un puesto de
trabajo en una empresa.

LASl

ETAPAS SON:

|

Definicion del perfil del
postulante.

Blsqueda, reclutamiento o
convocatoria.

« Evaluacion.

Seleccion y contratacion.
Induccién y capacitacion.

!

FUENTES Y MEDIOS
RECLUTAMIENTO

LAs l

Fuentes de donde las empresas
obtienen candidatos potenciales es
una parte fundamental de su
estrategia general de reclutamiento. El
mercado laboral es extenso, una
empresa debe saber dénde buscar
para maximizar sus recursos al
momento de buscar aplicantes.

LDSl

TIPOS DE FUENTES
COMUNES SON:

Fuentes internas

1. Aplicaciones directas y
recomendaciones.

2. Anuncios en periddicos y
revistas.

3. Agencias de empleo
privadas.

4. Universidades y colegios.

5. Reclutamiento
electrénico.

Bibliografia:

COSTO DE
RECLUTAMIENTO
PARAl

Calcular el costo de un
proceso de seleccion es
pertinente  considerar  tres
factores presentes durante su
implementacion.

l

Y SON:

Las variables asociadas al
reclutamiento (conocidas por
la mayoria de las
organizaciones).

Los tiempos invertidos por
todas las personas que
intervienen en la aplicacion de
pruebas y entrevistas.

Impacto sobre los resultados
obtenidos en la gestion del
candidato elegido
(productividad).
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!

HOJA DE SOLICITUD
CURRICULUM
VITAE

u NAl

Hoja de solicitud y un
curriculum vitae (CV) son
documentos clave utilizados
en el proceso de solicitud de
empleo.

)
Hoja de Solicitud
La hoja de solicitud es un
formulario estandar que las
organizaciones utilizan para

recopilar informacion basica
sobre los candidatos.

o

Curriculum Vitae (CV)

El curriculum vitae es un
documento mas detallado que
presenta la trayectoria
profesional y académica de
un individuo.

!

SELECCION

ANTEl

La necesidad de una contratacion, el
empleador debe realizar un procedimiento
de seleccion que le permita recibir la
mayor cantidad de postulantes posible
para elegir el que mejor se adecte a los
requerimientos del puesto.

LOs l

REQUERIMIENTOS SON:

!

Una seleccion eficaz.
Definir el cargo.
Establecer el perfil
requerido.
Preseleccion.
Entrevista.
Evaluaciones.
Entrevista de
seleccion.
Descripcién precisa del
puesto y condiciones.

ASPECTOS LEGALES.

ANTElLA

Ley federal del trabajo estan estos

articulos :

|

Articulo 3. No podran establecerse
distinciones entre os trabajadores por
motivo de raza, sexo, edad, credo
religioso, doctrina politica o condicién
social.

Articulo 4. No se podré impedir el trabajo a
ninguna persona ni que se dedique a la
profesion, industria o comercio que le
acomode, siendo lictos.

Asticulo 7. En toda empresa o
establecimiento, el patr6n deberd emplear
un noventa por ciento de trabajadores
mexicanos, por lo menos. En las
categorias de técnicos y profesionales, los
trabajadores deberan ser mexicanos, salvo
que no los haya en una especialidad
determinada, en cuyo caso el patr6n podra
emplear temporalmente a trabajadores
extranjeros, en una proporcion que no
exceda del diez por ciento de los de la
especialidad. El patron y los trabajadores
extranjeros tendran la obligacion solidaria
de capacitar a trabajadores mexicanos en
la especialidad de que se trate. Los
médicos al servicio de las empresas
deberan ser mexicanos,




