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Psic. Paola Jacqueline Albarran Santos Mi Universidad

RECLUTAMIENTOY SELECCION DE PERSONAL

Objetivo de la materia:

El alumno conocera y aprendera los métodos de reclutamiento tradicional y
actual, para atraer a los mejores perfiles de acuerdo a los puestos vacantes de
la organizacion, con el fin de elegir al que posea las habilidades, destrezas y
experiencias requeridas y exigidas en cada una de las areas.



Criterios de evaluacion:

 Actividades aulicas 20%

* Actividades en plataforma educativa 30%.
« Examen 50%

Nota: Escala de calificacion del 7 al 10, minima aprobatoria 7.

Mi Universidad
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El reclutamiento es el proceso para atraer a los
Individuos de manera oportuna, en cantidades
suficientes y con las cualidades apropiadas de
manera que presenten su solicitud para ocupar
los puestos disponibles en una organizacion.
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La empresa podra entonces seleccionar
a aquellos aspirantes que tengan las
cualidades que se apeguen mejor a las
descripciones de los puestos.



EUDS:
*Nuestros empleados son el .

: , " Mi Universidad
activo mas importante

“Los empleados correctos son
nuestro activo mas importante”
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Alternativas para el reclutamiento

Uno de los puntos a considerar es
el alto costo que implica...
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 Subcontrataciones

* Los empleados eventuales
* Las organizaciones profesionales de

empleadores (subcontratacién de empleados)
* Tiempo extra






Oferta de empleo

Buscamos para uno de nuestros clientes Encargacdo de Mantenimiento

Requisitos:
Egresado de INFOTEP en carrera técnica de instalacion
y mantenimiento eléctrico industrial

Conocimiento en electricidad y plomeria

Edad de 26 a 40 anos

Sexo masculino

Residir en el Gran Santo Domingo o Distrito Nacional

Persona contacto:
C / Lcda. Perla Moreno
Asesora Unidad de Admision,

Informacion y Empleo

INFOTEP pmorena@infotep.gob.do

Mi Universidad
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SOLICITA
PERSONAL

(Hombres&Mujeres)

- AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

(CON EXPERIENCIA)
Requisitos: Ofrecemos:
*(ONOCIMIENTOS EN MANTENIMIENTO *S(%E'kggggnggm:‘ég
+
VELECTRICDADBASICA. + PRESTACIONES DE LEY
*EDAD MINIMA REQUERIDA 18 ANOS + TRANSPORTE
*SEXO INDISTINTO + BUEN AMBIENTE LABORAL

+ OPORTUNIDAD DE CRECIMIENTO

PRESENTARSE CON SOLICITUD ELABORADA A CENTRO LOGISTICO
EN AV. GUADALAJARA #101 CON CINTHYA MOJICA O EDITH ALBA
O LLAMAR AL TELEFONO 3322626528
EN UN HORARIO DE LUNES A VIERNES, 8:00 A 17:00. HRS.

M

Universidad



INVESTIGACION INTERNA DE LAS

EUDS:
NECESIDADES Y PLANEACION DEL \ :

PERSONAL Mi Universidad

v' Consta de una identificacion de las necesidades de la

organizacion respecto a recursos humanos a corto, mediano

y largo plazo.

v'Continua y constante.

v'Debe incluir a todas las areas y niveles de la organizacion.



sUDS:
Planeacion de personal E *

Mi Universidad
Proceso de decision respecto a los recursos humanos

necesarios para alcanzar los objetivos organizacionales en
determinado tiempo.

Se trata de anticipar cual es la fuerza de trabajo y los
talentos humanos necesarios para la

realizacidon de la actividad organizacional futura



EUDS:
Modelo basado en la demanda )

estimada del producto o servicio Mi Universidad

Las necesidades de personal son una variable

dependiente de la demanda estimada del
producto o del servicio.



Modelo basado en segmentos de puestos § U D S

. s e . Mo U . .d d
a)Elegir un factor estratégico (nivel de ventas, volumen " o ooe

de produccion, plan de expansién) para cada area de
la empresa

b)Establecer niveles histéricos (pasado y futuro) de
cada factor estratégico.

c)Determinar los niveles histéricos de mano de obra en
cada area funcional.

d)Proyectar los niveles futuros de mano de obra de
cada area funcional y correlacionarlos con la

proyeccion de los niveles (histéricos y futuros) del
factor estratégico correspondientes.




sUDS:
Modelo de grafica de reemplazo E .
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Muchas organizaciones utilizan graficas de reemplazo u
organigramas de carrera.

Son una representacidn grafica de quién sustituye a quién,
si se presenta la eventualidad de una vacante futura
dentro de la organizacion.
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MI EMPRESA
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento implica un proceso que varia
de acuerdo con la organizacion.

Necesidad de Ejecucion
personal

(personal capacitado)

Decision: primera linea
(Proceso)
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MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

El mercado de recursos humanos presenta
diversas fuentes de recursos humanos que
tienen que ser diagnosticadas y localizadas por
la empresa



VENTAIJAS

o/

INCONVENIENTES
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RECLUTAMIENTO INTERNO
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Los candidatos san trabajadores

sgEEEENE

de dentro de la empresa.
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* Es una manera rapida v barata
de encontrar candidatos.

= El trabajador yva conoce la
empresa y ya esta adaptado.

* Es muy motivador para nuestros
empleados, que ven que se les
tiene en cuenta cuando surge
una vacante

* Mos limitamos las posibilidades
de acceder a mas candidatos.

* Pueden surgir conflictos entre
los propios trabajadores que
rivalizan por el mismo puesto.

T EEEEEEE NN D .
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RECLUTAMIENTO EXTERNO

Se buscan candidatos fuera de la
EMpresa.

* Podemos conocer a mas
candidatos que sean mas
idoneos para el puesto.

» Este procedimiento es mas
caro.

* Podemos desmotivar a los
trabajadores por  buscar
empleados fuera.

i
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RECLUTAMIENTO INTERNO \\_: U DS
Se basa en datos e informaciones relacionadas con \ .

otros subsistemas, a saber: Mi Universidad

a) Resultados obtenidos por el candidato interno en los

examenes de seleccidon a los que fue sometido al ingresar a

la organizacion.

b) Resultado en las evaluaciones de desempeno del candidato

iInterno.

c) Resultado en los programas de capacitacion y

entrenamiento en los que participé el candidato interno.
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d) Analisis y descripcién tanto del puesto actual del candidato

interno, como del puesto considerado, con objeto de evaluar las

diferencias entre ambos y los requisitos adicionales que puedan ser

necesarios.

e) Planes de carrera o incluso planes de movilizaciéon de personal

para verificar la trayectoria mas adecuada del ocupante del puesto

considerado.
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f ) Condiciones de promocion del candidato interno (si esta

“listo” para ser promovido) y de reemplazo (si ya hay un
sustituto preparado para ocupar su lugar).



C :
RECLUTAMIENTO EXTERNO s U D :

Puede involucrar una o mas de las técnicas Mi Universidad
de reclutamiento siguientes:

* Archivos de candidatos que se hayan presentado
espontaneamente o en reclutamientos anteriores.

* Recomendacion de candidatos por parte de los empleados
de la empresa.

* Carteles o anuncios en la puerta de la empresa.

* Contactos con sindicados o asociaciones de profesionales.



Contactos con universidades, escuelas, asociaciones de
estudiantes, instituciones académicas y centros de vinculacion
empresa-escuela.

Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas.
Convenios con otras empresas que actuan en el mismo mercado,
en términos de cooperacion mutua.

Anuncios en periodicos y revistas.

Viajes de reclutamiento en otras localidades.

Reclutamiento en linea a través de la internet
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Mi Universidad

RECLUTAMIENTO MIXTO

Interno

Externo
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FORMULARIOS DE SOLICITUD DE EMPLEO
Revision:
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SOLICITUD DE EMPLEO

Cargo solicitado
Gerencia de Operaciones

Fecha

03| 02 | 2021

Favor llenar esta solicitud con letra de molde
Nota: La informacién proporcionada aqui sera tratada confidencialmente

Sueldo mensual deseado
$75.000 pesos mexicanos

Sueldo mensual autorizado

DATOS PERSONALES
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Edad Sexo
Solis Cuervo Alejandro Tomas 40 M FO
Domicilio (calle y nimero) Colonia Teléfono Teléfono (celular)

Calle Balderas No. 15 Juarez 4831212891 5541857469
Municipio Cadigo postal Lugar de Nacimiento Nacionalidad Correo electronico
Ciudad de México 06040 Caracas Venezolano asolis@hotmail.com
Vive con Fecha de Nacimiento Estatura Peso

|Padres [J Familia [ Parientes [J Solo O 0os| 03 | 1980 1.84 100 Kgs.
Personas que dependen de usted Estado Civil
[Hijos X Padres [J Conyuge X Otros [ O Soltero [® Casado Otro
DOCUMENTACION

Registro Federal de Contribuyentes Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

SOJA8003051HO SOJA800305HNELRLS50
Ndamero de Seguridad Social AFORE Pasaporte Nimero Cartilla Militar Nimero
HS058054561 12345678 A-045789421 NO APLICA
Licencia de manejo Tipo y Numero de Licencia Si es extranjero, qué documento le permite laborar en el pais
01N450316 PERMANENTE 45478971 CURP

FCTADOD RECAITIBDVUAEBITOC DEDCOMNMATES




ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

H. W VYV o

¢Como considera su estado de salud actual? |¢{Padece alguna enfermedad crénica? ¢{Cual? ¢Pertenece a algun Club Social o Deportivo?
SANO TOTAL NO SI - CENTRO ESPANOL
¢Practica Ud. algtin Deporte? ¢ Cual es su pasatiempo favorito? ¢Cual es su meta en la vida?
SI - TENIS LITERATURA Y CINE CRECER Y SUPERARME
DATOS FAMILIARES

NOMBRE VIVE | FINADO DOMICILIO OCUPACION
Padre  Eric Solis O X No Aplica Técnico Electrénico
Madre Zaida Cuervo 0 5 No Aplica Ama de casa
Conyuge Carmen Carrasco i 0O Profesora

Nombres, edades y ocupacion de los hijos

Alexander Solis — 15 anos — estudiante Monica Solis — 12 anos - estudiante

ESCOLARIDAD
NOMBRE DE LA ESCUELA DOMICILIO EEGHAS ANOS RECIBIO TITULO O
DESDE HASTA CERTIFICADO
Primaria
- ; , V. 1987 1993 6

Colegio San José Maracay, \'enezuela 8

S dariaoP i . —
ecundaria o revoczllcnonal iy, ekl — — e

Colegio San José
Preparatoria o Vocacional
Profesionsl C v 1 1998 2003 5 Ingeni

Universidad Simon Bolivar s Rl 2 geniero

Comercial u Otras

NO APLICA




CONOCIMIENTOS GENERALES
Idiomas q habla aparte del nativo (Indique nivel: 50%, 75%, 100%) | Funciones de oficina que domina
Inglés - 75% Todas las funciones
Maquinas de oficina o taller que sepa manejar Software que domina
PC - Laptop Office - Project - SAP
Otras funciones que domina
Communicacion oral y escrifa, presentaciones, negociacion con clientes
EMPLEDO ACTUAL Y ANTERIORES
EMPLEO ACTUAL O ULTIMO MPLEO ANTERIOR | EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR
mpo que prestd sus servicios A 2015 OE A DE A
hanbn de la Compaiiia Aceros Umdos Moatana Grafica
bomlcllo Ciudad de México Caracas, \enezuela
Teléfono 4825647896 $82122379973
|Puesto desempefado Gerente de operaciones Jefe de operaciones
Sueldo Inicial $65.000 25.000
S Final $80.000 $50.000
[Motivo de su separacién Venta de la empresa Oferta en México
hanbn de su jefe directo Alex Taranto Pedro Zapata
hm de su jefe directo Gerente general Ciruie &
operaciones
rochma solicitar Informes de Ud.? |5 NO S NO (Por Si NO (Por qué? SI  NO {Por qué?
7 |2 (Por qué? ® que? O O
REFERENCIAS PERSONALES ( Favor no Incluk panenies o jeles anleriores )
NOMBRE TELEFONO DOMICILIO OCUPACI de Conocerlo
Alberto Moreno $508745621 Ciudad de México Médco 4 ahos
Angel Camacho §336074158 Ciudad de México Ingeniero civil 3 afos

dad



[

Cémo supo del empleo ¢ Tiene usted otros ingresas? Importe mensual
O Pl ] Owro Kue Z NO sl
Anuncio  Internet (exphique) {explique]
¢ Tiene parientes trabajando en esta Empresa? iSu conyuge trabaja? Percepcion Mensual
ENO s ONO Sl $45.000
H do afiliad Igun sindicato? : e
tgau‘g“ EJ < cidon carlorenc LVive en casa propia? Valor Aproximado
. e ® NO os
¢£:.rg d:spog;chdad de horarios? iPaga renta? . g
CONO B $35.000
{Problemas de trasiado / transporte? , .
® NO O i Tiene automdvil propio? No / Si Marca:Ford  Modelo: G1
‘9
Disposicion de viajar Allo: 2015
ONO XS {Tiene deudas? ¢ Con quién? NO importe
Disponibilidad a cambiar su lugar de residencia fNo /Si (explique) %
ENO as Cuanto abona mensualmente Importe
Fecha en que podria presentarse a trabajar: Marzo 2021 Aplica

IA cuanto ascienden sus gastos mensuales: $55.000

Alejandro Solc

Alejandro Tomas Solis Cuervo

Nombre Completo y Firma del Candidato




SELECCION DE PERSONAL

La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados para los puestos que existen en la empresa.

m

Con la intencién de mantener o aumeéntar /a eficiencia y el
desemperio del personal, asi como la eficacia de la
organizacion.
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Ahora bien...

La seleccion busca solucionar dos
problemas basicos:

a) Adecuacion de la persona al trabajo.

b) Eficiencia y eficacia de la persona en el
puesto.




Considerar las diferencias personales
en todos los aspectos.

Mi Universidad




Seleccidbn como un proceso de comparacion é U DS'

X y Mi Universidad
Especificaciones En Caracteristicas
de puestos comparacion del candidato

Aquello que
ofrece el
candidato

!

Aquello que
requiere el
ouesto

Analisis y descripcion de
puestos para determinar los
requisitos que el puesto elige
a Su ocupante

Técnicas de seleccion para
identificar los requisitos
personales para ocupar el
ouesto deseado



EUDS:

Mi Universidad

La seleccion de personal admite tres
modelos de comportamiento.

a)Modelo de colocacién

Cuando no se incluye la categoria de rechazo. En o~
este modelo hay un solo candidato y una sola O f-"'""'
vacante, que debe ocupar ese candidato. En g;:
otras palabras, el candidato que se presenta 0 ==

debe ser admitido sin sufrir rechazo alguno. O ——



b) Modelo de seleccidén

Cuando hay varios candidatos y
una sola vacante a cubrir.

Se compara cada candidato con
los requisitos que exige el
puesto, las alternativas son:
aprobacion o rechazo. Si se
rechaza, queda eliminado del
proceso, ya que hay varios

candidatos para una sola vacante.

EUDS:

Mi Universidad

P




c) Modelo de clasificacion.

Este es un enfoque mas amplio y
situacional, en el que existen varios
candidatos para cada vacante y
varias vacantes para cada puesto.




i »
BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL @ U DSi

Mi Universidad
Obtencion de la informacion sobre el puesto:

1. Descripcidon y analisis de puestos

2. Aplicacidon de la técnica de los incidentes criticos
3. Requisicion de personal

4. Analisis de puestos en el mercado

5. Hipoétesis de trabajo Pig.47



ELECCION DE LAS TECNICAS DE
SELECCION

Una vez que se tiene la
informacion respecto de los
puestos vacantes, el paso
siguiente es elegir las
técnicas de seleccion
adecuadas para escoger a
los candidatos adecuados.

-~

(1

UDS

Mi Universidad
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Las técnicas de seleccion se
pueden clasificar en cinco grupos:

1.- Entrevista de seleccion

2.- Pruebas o examenes de conocimientos o de habilidades
3.- Tests psicologicos

4.- Tests de personalidad

5.- Técnicas de simulacion
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Revision de curriculos

Un curriculo es un resumen dirigido a metas
que describe la experiencia, formacion
académica y capacitacion de un individuo; es un
documento que se redacta para utilizarse en un
proceso de seleccidon de personal.



El curriculum incluye el objetivo de carrera para GU D SZ
la posicion especifica a la que aspira el \. .

solicitante. Mi Universidad

El resto del curriculum pretende demostrar
como el individuo en cuestion posee las
habilidades y cualidades necesarias para
ocupar la posicion identificada en el enunciado
de objetivos de carrera.

Sélo debe incluirse la informacién necesaria
para demostrar que existe una relacién con el
objetivo.
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ACTIVIDAD EN CASA:

Elaborar una entrevista
relacionada a la vacante de tu
empresa.

Guia:
2.5 ENTREVISTA DE SELECCION
Pag. 55
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