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El reclutamiento es un conjunto de actividades cuya finalidad es

atraer candidatos debidamente calificados y que reunan los
requisitos para ocupar puestos dentro de la organizacion.

El Reclutamiento

Es un medio con el cual la organizacion divulga y ofrece sus
requerimientos de personal al mercado de trabajo.

Debe atraer un contingente de candidatos suficiente para reallzar
adecuadamente el proceso de seleccion. \ ,'Q
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Las actividades basicas que se realizan en el proceso de reclutamiento son:

* Investigar y analizar el mercado de personal.
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* Aplicar tecnicas de reclutamiento y elegir las fuentes mas idoneas.
* Otorgar prioridad al reclutamiento interno sobre le externo.

e Orientar el reclutamiento hacia los criterios de seleccion, estandares de
calidad y competencias establecidos.

* Estudiar el analisis del puesto solicitado, asi como las competencias para
elegir las fuentes de reclutamiento mas adecuadas. ﬁ“ e
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Existen dos tipos de reclutamiento: interno y externo.

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante
la empresa la cubre a traves de sus empleados, ya sea por medio de
CONCUrso, convocatoria O por ascensos.

Esta forma de reclutamiento es altamente motivadora y debe fundamentarse
en:

* Resultados de las evaluaciones del desempeno.
* Resultados de los programas de capacitacion y desarrollo.

* Referencias y opiniones de los jefes y empleados que trabajen con el
candidato.
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El Reclutamiento

Reclutamiento externo
Estan constituida por los candidatos que provienen fuera de la empresa.
Entre las principales fuentes de reclutamiento externo se encuentran:

e Fuentes directas

Tiendas

Selektra
SOLICITA VENDEDORES

s
g
biente laboral, oportunida

e Anuncios

* Organizaciones educativas

* Agencias de empleo

 Otras organizaciones




El Reclutamiento

Tipo de A\ ETED Desventajas Universidad
reclutamiento

Reclutamiento interno

Reclutamiento externo

a) Es mas economico

b) Es mas rapido

c) Motiva a los empleados
d) Aprovecha las inversiones
en capacitaciones del
personal.

a) Atrae nuevas experiencias
a la organizacion.

b) La empresa se actualiza
con respecto al ambiente
externo.

a) Se pueden generar
conflictos de intereses.

b) El hecho de solo ascender
a personal interno genera
que no exista una
diversificacion de
pensamientos.

a) Es mas tardado.
b) Es mas costoso.
c) Es menos seguro, los

candidatos son desconocidos.
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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 idoneo para un puesto
de trabajo en una empresa.

Veamos a continuacion cada una de las etapas que conforman el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal:
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|. Definicion del perfil del postulante

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal empieza con Ia
definicion del perfil del postulante, es decir, con la definicion de las
competencias o caracteristicas que debe cumplir una persona para que
pueda postular al puesto que estamos ofreciendo.

Por ejemplo, debemos determinar qué conocimientos, experiencia,
habilidades, destrezas, valores (por ejemplo, honestidad, perseverancia, etc.) y
actitudes (por ejemplo, capacidad para trabajar en equipo, tolerancia a la_
presion, etc.) queremos que posea. LA <
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2. Busqueda, reclutamiento o convocatoria

El siguiente paso consiste en la busqueda, reclutamiento o convocatoria de
los postulantes que cumplan con las competencias o caracteristicas que

hemos definido en el paso anterior (sin necesidad de que tengan que
cumplir todas ellas).

Las siguientes son algunas de las principales fuentes, formas o metodos a

traves de los cuales podemos buscar, reclutar o convocar postulantes:
. ANUNCIOS
anuncios o avisos. :
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3. Evaluacion

El tercer paso del proceso de reclutamiento y seleccion de personal es la
evaluacion de los postulantes que hemos reclutado o convocado, con el fin
de elegir entre todos ellos al mas idoneo (o a los mas idoneos) para el
puesto que estamos ofreciendo.

Esta etapa puede empezar con una pre-seleccion (por ejemplo a traves de
revision de curriculums).
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Y una vez que contamos con un numero razonable de postulantes, pasamos
a citarlos y a evaluarlos a traves del siguiente proceso:

Entrevista Preliminar consiste en tomarle al postulante una primera
entrevista informal

Prueba De Conocimiento consiste en tomarle al postulante una
prueba oral y escriba

Prueba Psicologica consiste en tomarle una prueba psicologica con el
fin de determinar su equilibrio emocional

Entrevista Final consiste en tomarle una entrevista mas formal y
estricta que la primera
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4. Seleccion y contratacion

Una vez que hemos evaluados a todos los postulantes ﬁcandldatos pasamos
a seleccionar al que mejor desempeno haya tenido en las pruebas y
entrevistas realizadas, es decir, pasamos a seleccionar al candidato mas
idoneo para cubrir el puesto vacante.

Y una vez que hayamos elegido al candidato mas idoneo, pasamos a
contratarlo, es decir, a firmar junto con €l un contrato en donde senalemos
el cargo a desempenar, las funciones que realizara, la remuneracion que
recibira, el tiempo que trabajara con nosotros, y otros aspectos que
ser necesario acordar.




5. Induccién y capacitacion

Finalmente, una vez que hemos seleccion
personal, debemos procurar que se adapte lo mas pronto posible a la

empresa, y capacitarlo para que se pueda desempenar correctamente en su
nuevo puesto.

Para ello, podriamos empezar con darle a conocer las instalaciones y las
areas de la empresa, indicarle donde puede encontrar las herramientas que

podria necesitar para su trabajo, y presentarle a sus supervisores,j
Y a sus companeros.
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Solicitud de empleo

Solicitud de Empleo

Las hojas de solicitud podrian haberse incluido
en el punto anterior como otro tipo de
curriculum vitae. Son curricular elaborados por
las empresas en las que aparecen los campos a e
rellenar 'y el candidato tiene que | . T
cumplimentarlos.

DATOS PERBONALES

Permite recoger de todos los candidatos la
misma informacion y facilita su grabacion en una S
base de datos, asi como establecer
comparaciones entre varias personas.

==y A
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NOMBRE APELLIDOS

PUESTO OCUPALO/BUSCADO

Curriculo vitae

QUIEN SOY

..................................................................

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

seleccion. =i ghaniet

~~REFERENCIAS —

ESTUDIOS

Universdod © Fmateucidn

= IDIOMAS

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Al tratarse del historial formativo y laboral, el e ——
curriculum permite que la empresa analice si las T
caracteristicas del mismo se ajustan a las in| st

necesidades del puesto que se pretenden cubrir.
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A continuacion, se desglosan y realizan una serie de recomendaciones sobre

dichos apartados.
CURRICULUM VITAE

SFORMACION ACADEMICA
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v" Datos personales

v" Formacion
v" Cursos, Seminarios y Congresos

v' Idiomas
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Ante 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 adecue a los requerimientos
del puesto.

El objetivo del procedimiento consiste en elegir a los candidatos que

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

b
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Es una secuencia de pasos a realizar, con la finalidad de obtener aquella

persona que reuna los requisitos necesarios para ocupar un determinado
puesto y con un costo adecuado.

El Proceso De Seleccion

El proceso de seleccion se conforma de siete pasos que son: Analisis de las
solicitudes, Entrevista preliminar, Entrevista de seleccion, Pruebas

psicologicas, Pruebas de trabajo, Investigacion laboral y socioeconomica,
Examen medico, Entrevista final y decision de contratar.
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Entrevista preliminar

La entrevista preliminar tiene como objeto “detectar” de manera amplia y
en el minimo de tiempo posible, los aspectos ostensibles del candidato y su
relacion con los requerimientos del puesto.

Tambien se da la informacion del horario del puesto a cubrir, asi como Ia
remuneracion ofrecida, todo esto con el fin de que el candidato tenga la
opcion de seguir con este proceso de seleccion. :
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El Proceso De Seleccion
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Entrevista de seleccion

En la entrevista de seleccion como punto principal es reunir toda
informacion que nos sea posible como entrevistador, siendo la comunicacion
reciproca, (conocer las aptitudes del candidato, intereses, antecedentes etc.)

Aunque la entrevista es un metodo muy antiguo, es sin lugar a duda la clave
para un buen proceso de seleccion de personal.
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Pruebas psicologicas

Las pruebas psicologicas, nos son de gran ayuda como departamento de
Recursos Humanos ya que debemos apreciar la personalidad del individuo

(candidato) para evaluar su personalidad, y si este tipo de personalidad se
requiere en el puesto a ocupar. ’
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Pruebas de trabajo

Este tipo de pruebas las suele hacer el futuro jefe inmediato a fin de verificar
que tiene los conocimientos, habilidades que el puesto exige. A este paso
tambien se le suele llamar pruebas practicas.

También dentro de esta prueba se realiza la Investigacion laboral y el Estudio
socioecondmico. °

9 002}
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Examen Medico

El examen médico es muy importante dentro del proceso de seleccion ya
que se evalua fisicamente y si es apto para desempenar las funciones que el

puesto requiere.

Basicamente hay dos tipos de examen medico: Examen Medico de admision
Y Examen Medico Periodico. B -
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Entrevista Final

En la entrevista final se citara al candidato seleccionado para ocupar la
vacante para describirle de nuevo el puesto el cual ocupara, pero tambien se
le mencionara que documentos entregara para generar su expediente
dentro de la empresa en la cual laborara tar \bien aqui entra el punto de
decision de contratar. |
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El resultado final se traduce en el nuevo personal contratado.

Un contrato es un convenio que dos o mas partes establecen para
determinar los derechos y las obligaciones sobre una determinada materia.

Un contrato de trabajo, por lo tanto, es un documento que regula la relacion
laboral entre los empleadores y los trabajadores.
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El articulo 73 de la Ley Organica del Trabajo, afirma que un contrato se
considerara indefino cuando ninguna de las partes exprese abiertamente una

relacion de servicios basada en una obra determinada en un tiempo
preestablecido.

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

/
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Indefinidos
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El contrato definido es aquel en el cual se culmina la relacion de servicios en
una fecha previamente acordada entre las partes.

Conforme a lo senalado en el articulo 74 de la Ley Organica del Trabajo, esta
modalidad es: “El contrato celebrado por tiempo determinado que concluira

por la expiracion del termino convenido y no perdera su condicion
especifica cuando fuese objeto de una prorroga”.
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Contrato Para Una Obra Especifica

En este tipo de contrato, es imprescindible que se especifique el tipo de
actividad o labor que realizara el trabajador.

El tiempo de duracion del contrato no tendra limite, y se extendera durante

el tiempo que sea necesario hasta finalizar la obra, considerandose
culminada cuando se cumpla el trabajo encomendado.

Contrato por obra
0 servicio determinad
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Las siguientes observaciones pueden resultar un tanto cuanto incomodas,

pero objetivamente hay que tenerlas en cuenta, porque las cuestiones legales
bueden aumentar o disminuir si nho se toman decisiones correctas o
necesarias.

Sin mas preambulos, te presentamos 7/ aspectos que debes saber antes de
contratar un trabajador.
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La LSS publicada en el DOF del 2| de diciembre de 1995 se encuentra

vigente desde el | o.de julio de 1997, por decreto dado a conocer mediante
el DOF (Diario Oficial de la Federacion) del 21 de noviembre de [996.

Esta ley dio paso a un nuevo sistema de seguridad social que fue producto
del convenio de colaboracion celebrado entre el IMSS y el Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (IFONAVIT), teniendo
como consecuencia modificaciones sustanciales en la concepcion vy
operacion de los procesos de afiliacion, emision, notificacion, recaudacion y

fiscalizacion de ambos institutos. [ S NG
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INFONAVIT
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Por disposicion constitucional, las instituciones de seguridad social para cada
apartado son las siguientes: Tres de las mas destacadas instituciones
responsables de la seguridad social del México moderno son el IMSS,
INFONAVIT y el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

El gobierno de la Republica considero necesario vincular éstas, en uno de los
programas mas importantes del pais, llamado Sistema de Ahorro para el

Retiro (SAR). ‘ one Y/ 7/
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