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gu DS 3.1. El reclutamiento

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.

Debe basarse en las necesidades presentes y futuras de la organizacion, su funcion consiste en la

investigacion y eleccion de las fuentes capaces de ofrecer a la organizacién un numero suficiente de
personas, entre las cuales sea posible seleccionar a las mas idéneas.
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Las actividades basicas que se realizan en el proceso de reclutamiento son:

mmmmn |Nvestigar y analizar el mercado de personal. —

Aplicar técnicas de reclutamiento y elegir las fuentes mas idoneas.

Otorgar prioridad al reclutamiento interno sobre le externo.

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

Estudiar el analisis del puesto solicitado, asi como las competencias para elegir las fuentes de
reclutamiento mas adecuadas.
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Existen tres tipos de reclutamiento: interno, externo y mixto.

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante la empresa la cubre a través de sus empleados, ya

sea por medio de concurso, convocatoria o por ascensos. Esta forma de reclutamiento es altamente motivadora y debe

fundamentarse en:

-

(U

N
Resultados obtenidos en las pruebas de seleccién tanto para su

ingreso como para la plaza por la que se concursa.

Resultados de las evaluaciones del desempeiio.

Resultados de los programas de capacitaciéon y desarrollo.

Andlisis del puesto que ocupa el candidato en la actualidad y del
puesto que esta considerandose.

Planes de carrera para conocer la trayectoria mas adecuada del
ocupante al cargo considerado.

Condiciones de ascenso del candidato interno del reemplazo.
Referencias y opiniones de los jefes y empleados que trabajen con
el candidato.

El

reclutamiento interno solo puede utilizarse como uUnica fuente

cuando los candidatos internos igualen o superen en condiciones a los

candidatos externos.

Ventajas.

Econdmico y rapido.

Indice de validez y seguridad, ya que se conoce al candidato.
Poderosa fuente de motivacidn para los empleados.
Aprovecha la inversion en capital humano de la empresa.

Se desarrolla un espiritu de competencia entre el personal.

Desventajas.

Requiere que los empleados tengan potencial de desarrollo
para ascender. Si la empresa no proporciona oportunidades
de progreso en el omento adecuado, corre el riesgo de
frustrar a los empleados en sus ambiciones, lo cual origina
apatia, falta de motivacion, desinterés o retiro.

Puede generar conflictos ya que, al ofrecer oportunidades
de ascenso en la organizacion, tiende a crear una actitud
negativa en los empleados que no demuestran condiciones
o que no logran.
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Estan constituida por los candidatos que provienen fuera de la empresa.

Ventajas.

= Trae sangre nueva y nuevas experiencias

= Renueva y enriquece los recursos humanos

= Aprovecha las inversiones en capacitacion y
desarrollo

= de personal efectuadas por otras empresas o por los
propios candidatos.

Entre las principales fuentes de reclutamiento externo se
encuentran:

Desventajas.

= Elreclutamiento interno y es mas costoso.

= Hay empleados que no demuestran condiciones o
gue no logran.

* Fuentes directas: estas incluyen las solicitudes por correo o
personales. Esta fuente de reclutamiento en particular es libre de
costo.

* Anuncios: la convocatoria puede efectuarse por los medios
masivos de comunicacion.

* Organizaciones educativas. El reclutamiento en las instituciones
de educacioén superior, escuelas de oficios, vocacionales y en los
colegios son excelentes medios.

* Hoy dia escuelas proporcionan la facilidad para contratar
personal para las empresas a través de bolsa de trabajo e
internet.

* Agencias de empleo: se encargan de reclutar y seleccionar
candidatos y orientarlos a las organizaciones que mas se adapten
a su perfil.

e Otras organizaciones: otros organismos que cuentan con este
servicio son los sindicatos, los centros patronales, las camaras de
comercio, las cdmaras industriales, entre otros.
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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 posicion vacante y la metra debe ser encontrar los mejores
candidatos, lo mas conveniente es utilizar fuentes de reclutamiento externo e interno para tener una mayor

gama de candidatos y opciones de seleccion.
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El proceso de reclutamiento

Este empieza con la definicion del perfil del postulante, y continua con la busqueda, reclutamiento o convocatoria de
postulantes, la evaluacidn de éstos, la seleccion y contratacion del mas idoneo, y la induccidn y capacitacion de éste.

Veamos a continuacion cada una de las etapas que conforman el proceso de reclutamiento y seleccion de personal:

1. Definicion del perfil del 2. Busqueda, reclutamiento .2 ‘s . .
. 3. Evaluacion 4. Seleccion y contratacion
postulante 0 convocatoria

e Es |a definicion de las e Este paso consiste en la e Esta etapa puede empezar ® Pasamos a seleccionar al * Debemos procurar que se
competencias o busqueda de los con una pre-seleccion, Al candidato mas idéneo para adapte lo mas pronto
caracteristicas que debe postulantes que cumplan contar con un niumero cubrir el puesto vacante. Y posible a la empresa, y
cumplir una persona para con las competencias o razonable de postulantes, una vez que hayamos capacitarlo para que se
gue pueda postular al caracteristicas que hemos pasamos a citarlosy a elegido al candidato mds pueda desempefiar
puesto que estamos definido en el paso evaluarlos: entrevista idéneo, pasamos a correctamente en su nuevo
ofreciendo. anterior. preliminar, prueba de contratarlo, sefialemos el puesto.

conocimiento, prueba cargo a desempefiar, las
psicoldgica y entrevista funciones que realizar3, la
final. remuneracion que recibira,

el tiempo que trabajara
con nosotros, y otros
aspectos que podrian ser
necesario acordar.
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Costo del reclutamiento

Los costos 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 ejemplo, cuantifique el costo
integral mensual de la organizacion en la publicacion 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.
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Solicitud de empleo

Son curricular elaborados por las empresas en las que aparecen los
campos a rellenar y el candidato tiene que cumplimentarlos. Permite
recoger de todos los candidatos la misma informacion y facilita su
grabacion en una base de datos, asi como establecer comparaciones
entre varias personas.

Solicitud de Empleo
—
[ cavos pensonaLes
CCUPACIKON
wowane ] OmeCTOn ot rEoMs o [ THULO RECBOO
Ay

Curriculo vitae

El curriculum vitae es un resumen escrito y ordenado del historial
académico y laboral de una persona. Al tratarse del historial
formativo y laboral, el curriculum permite que la empresa analice
si las caracteristicas del mismo se ajustan a las necesidades del
puesto que se pretenden cubrir.

DOMERE APELLIDOS -
B
APELLIDOS
PUESTO OCUPADO/BUSCADO Breve descripcion personal y de tus objetivos. . duls augue magna, bibendum at nunc id, gravida ultrices
tellus. Pellentesqu, ehicula ante id, dictum arcu hicula ante gravida ultrices. Lorem ipsum dolor sit amet,
consecter tur adipiscing elit. Aliquam nec varius mauris. Duis augue magna, bibendum at nunc id, gravida
ultrices tellus. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam nec varius maurs
nombre.apelido@amail.com EXPERIENCIA PROFESIONAL COMPETENCIAS
N 434999 999 999 . Manejo del estrés Francés Software : Excel, Word,
) ) /" NOMBRE DE LA EMPRESA, «  Comeccion de textos Inglés PowerPoint, Outiook, Photoshop.
9 Civdad- Pais Cefoociipa « Trabajo en equipo Espafiol lustrator, Wordpress.
®) perfiskype
M utiinkedin EDUCACION
W perfiiwitter bl 20XX - 20%X GRADO XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
Bogsté, Colomtia Universidad, Colegio, Insttuto
QUIEN SOY 26 00/00/0000" NOMBRE DE LA EMPRESA, 20X - 20%X GRADO XXXXXXXXXKXXXXKXX XXXXXXXXXXKXX XXXXXXKXXXXKKX
Q) s Segots, Coiomeia Universidad, Colegio, Insttuto
Toreas realzadas:
A A 20XX - 20X GRADO XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
2000000 XK XA I XXX L N
s S Bogets, Colomtis Universidad, Colegio, Insttuto
100008 100K 100X 00X X000€ J06XK X900 X0 XX
5000 X006 X0 X X000 K000
g EXPERIENCIA PROFESIONAL
NOMBRE DE LA EMPRESA, Nov. 20XX - Jul 20XX  NOMBRE DE LA EMPRESA
PROGRAMAS X 0K b 4 Busncs Aires, Argentins Cargo/Puesto ocupado
Teaacs cScRadn * Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus,
Excel x x XXX «  Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus_
. + Utlacinia commode erat id vulputate. Orci varius natoque penatibus et magnis dis
PowerPoint * Kk k Kk parturient montes, nascetur ridiculus mus
Word * * * %
— © ¥ & Nov. 20X - Jul 20XX  NOMBRE DE LA EMPRESA
OIOSHOK 20000000000000000K Busnos Aires, Argantins Préctica: Objetivos de la practica
X000 * % »  Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus
N — * % - Aenean nec turpis tortor. Ut piacerat varius vivera vestibulum eu dictum purus
2 + Ut lacinia commodo erat id vulputale. Orci varius natoque penatibus et magnis dis
EDUCACION parturient montes, nascetur ridiculus mus.
REFERENCIAS THUIO XXX XXXXXXXXKXKXXXXXXXKKKXXXX
R e INTERESES
Espariol v Viajar Europa (Francia, Irlanda y Noruega, Asia (China, Japon, Tailandia).

v
v Inglés H‘Nb_’x‘xv“"“?x"’f“x“x“xxw v Deportes: Natacion, he parlicipado en competencias a nivel nacional
9 i ‘ v Cuenta de Instagram sobre viajes con +20k seguidores.
v Francés
TiHUIo XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX
v Aleman Universid "
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Apartados del curriculum vitae

S 3.1.4. Hoja de solicitud y curriculum vitae

Los principales apartados de un curriculum son los datos personales, la formacion, y la experiencia profesional.
A continuacion, se desglosan y realizan una serie de recomendaciones sobre dichos apartados.

Datos personales

La informacién contenida en éste apartado permite a las
empresas ponerse en contacto con los candidatos, conocer si
cumplen con algunos de los requisitos del puesto, y detectar
posibles causas de su mayor o menor disponibilidad.

Este apartado se divide normalmente en formacidn reglada (o formacién
académica, o datos académicos) y formacion no reglada (o formacion profesional, o
formacién ocupacional, o formacidén no académica). En el caso de no haber realizado
estudios reglados, o que desee destacar un determinado curso de formacion
ocupacional a continuacion de su titulo académico, utilice un sélo epigrafe
denominado Formacidn, sin hacer distincion entre formacién reglada o no reglada..

Formacion

J

Cursos, Seminarios y Congresos
En funcion del numero de los mismos puede
separarlos en distintos apartados o agruparlos
en el mismo.

Idiomas

En éste apartado se deben sefalar los siguientes datos:

Idiomas

Mivel en conversacion, traduccion y escritura

Ejemplo: ingles. Mivel medio-alto en conversacion, traduccion y escritura
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Vs

Conocimientos Informaticos

En éste apartado se presentaran los conocimientos informaticos, indicando los programas que manejay la
version de los mismos. Si son muchas las herramientas que usa o sabe usar, clasifiquelas en distintas areas

Experiencia Profesional

mejor, aguellos mas relacionados con el puesto al cual se presenta.

gue se detallen.

Si el apartado de formacion indica lo que el candidato sabe, la experiencia del candidato indica lo que sabe hacer.
Debe indicar los distintos puestos por los que ha pasado, indicando primero los mas proximos en el tiempo, o

En |a tabla siguiente se indican los distintos aspectos que conviene sefialar en cada uno de los puestos de trabajo

J
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3.2 La seleccion

Ante la necesidad de una contratacion, el empleador debe realizar un procedimiento de seleccidn 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 desempefio del cargo solicitado por Ia organizacion. Sin importar el tamano de la empresa, tener

un método eficaz de seleccion de personal es fundamental para su evolucion, pues contratar a aquellos con mas
aptitudes ayudara a su crecimiento y desarrollo continuo.

Una seleccion eficaz.

e A partir de las practicas
de seleccion de personal
llevadas a cabo por
distintas empresas, es
posible identificar una
serie de pasos en comun
gue contribuyen al éxito
en la contratacion de
nuevo personal.

Definir el cargo.

e La definicion del cargo

esta muy ligada al analisis
de puestos, pues con
base en los resultados de
este proceso se delimitan
las funciones a realizary
lo que se espera del
solicitante.

Establecer el perfil
requerido.

e El perfil puede incluir

especificaciones como
formacion académica,
anos de experiencia
realizando actividades
similares a las que
requiere el puesto, entre
otras que sean de
relevancia para el puesto
ofertado.

e Esta etapa constituye el
primer filtro previo a la
entrevista y su objetivo es
filtrar a los candidatos
gue se adecuen en mayor
medida al perfil
establecido.
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(C

Entrevista. Evaluaciones. Entrevista de seleccion

e Aguellos postulantes que * La evaluacion de ¢ A diferencia de la primera e Serd necesario realizar una

fueron preseleccionados
deberdn ser citados a una
entrevista que permita al
empleador comprobar lo
referido en su hoja de
solicitud o curriculum, asi
como para conocer
aspectos de la personalidad
del candidato

candidatos puede consistir
en actividades
directamente relacionadas
con el puesto, asi como
pruebas psicométricas, de
conocimiento general,
entre otras, que evidencien
las capacidades y aptitudes
de la persona evaluada.

entrevista, esta suele ser
mucho mas profunda y
analiza aspectos de
desempeno, pretensiones
econdmicas, entre otras
dudas que pueda tener el
entrevistado. La entrevista
suele realizarse con el jefe
del area.

explicacion detallada de las
funciones de su puesto, asi
como discutir las
condiciones de trabajo y
los términos de
contratacion. En caso de no
acordarse la relacién
laboral, se recomienda
considerar a otro candidato
gue haya participado en el
proceso de seleccion.
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3.2.1. Aspectos legales
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3.2.1. Aspectos legales
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3.2.2. El proceso de seleccion

1.- El proceso de
seleccion

¢ 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.

2.- Proceso de seleccion
de personal

¢ Se conforma de siete

pasos que son: Analisis
de las solicitudes,
Entrevista preliminar,
Entrevista de seleccion,
Pruebas psicoldgicas,
Pruebas de trabajo,
Investigacion laboral y
socioecondmica,
Examen médico,
Entrevista final y
decision de contratar.

3.2 La seleccion

e Consiste simplemente
en verificar que todos
los datos del candidato
estén correctamente
escritos en la solicitud
de empleo.

4.- Entrevista
preliminar

e Tiene como objeto

“detectar” de manera
amplia y en el menor
minimo de tiempo
posible, los aspectos
ostensibles del
candidato y su relacién
con los requerimientos
del puesto.

¢ Es reunir toda
informacién que nos
sea posible como
entrevistador, siendo la
comunicacion
reciproca, (conocer las
aptitudes del
candidato, intereses,
antecedentes etc.)
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sUDS

3.2.2. El proceso de seleccion

6.- Pruebas psicoldgicas 7.- Test 9.- Examen Médico

e Las suele hacer el

e Ayuda al e Se evalula por una e Es muy importante e Se citara al candidato

departamento de
Recursos Humanos a
apreciar la
personalidad del
individuo (candidato)
para evaluar su
personalidad, y si este
tipo de personalidad se
requiere en el puesto a
ocupar.

comparacion
estadistica con el de
otros individuos
colocados en la misma
situacion, lo que
permite clasificar al
sujeto examinado, ya
sea cuantitativa o
tipologicamente.

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

dentro del proceso de
seleccidn ya que se
evalua fisicamente y si
es apto para
desempefiar las
funciones que el
puesto requiere.

seleccionado para

ocupar la vacante para
describirle de nuevo el
puesto el cual ocupara
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3.2.3. La entrevista y sus fases

Una entrevista es un procedimiento disefiado para obtener
informacidén de una persona a través de respuestas orales. Una
entrevista de seleccidon es un procedimiento de seleccién
disefado para predecir el desempeno laboral futuro a partir de las
respuestas orales de los aspirantes a preguntas orales. La
entrevista es una de las varias herramientas de seleccion.

2. Entrevista estructurada o dirigida

Entrevistas que siguen una secuencia fija de preguntas, el patron
especifica las preguntas apropiadas con anticipacion, pero también
podria enumerar y calificar lo que serian respuestas apropiadas.
Algunas ventajas y desventajas de la entrevista estructurada son:

1. Entrevistas no estructuradas y sin estructura.

Entrevista sin estructura, tipo charla, en la que el
entrevistador profundiza en los puntos de su

interés a medida que se presentan las respuestas a . :
¢ Se plantean las mismas preguntas a todos los aspirantes

sus preguntas. ¢ No siempre proporcionan las oportunidades de profundizar en
temas de interés.
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3.2.4. Las pruebas

3.2 La seleccion

Las pruebas psicométricas son instrumentos que ayudan a elegir al personal mas adecuado para cubrir Ia

vacante de alguna empresa u organizacion. Se basan en una serie de preguntas que buscan focalizar las

fortalezas y debilidades del postulante.

Existen diversos tipos de pruebas psicométricas, cada
una de ellas enfocada a un area caracteristica.

El test mas conocido es el Cleaver, el cual se realiza
bajo crondmetro. Este tiene la finalidad

de dar a conocer la paciencia de la persona.

Las pruebas psicoldgicas son de gran utilidad, debido a
gue facilitan la observacion de los puntos clave de cada
persona. Por ello se recomienda aplicarlas para obtener
un buen proceso de seleccion del personal laboral.

g
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3.2.5. El examen medico

Se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad fisica para desempenar

su trabajo sin consecuencias negativas para él o para las personas que lo rodean.
En caso de encontrar anomalias, se le orienta para corregirlas o para realizar
examenes periodicos y prevenir consecuencias mas graves. En ocasiones, los
resultados del examen médico condicionan el ingreso de una persona a la
organizacion, ya que esta ultima no podra ingresar, como ya se menciono, hasta
que no solucione por cuenta propia aquellos problemas que pudieron haber sido

detectados en el examen médico.

p
El examen médico es necesario para evitar:
e Un mayor niumero de ausentismo.
e La aparicion de enfermedades profesionales.
e La disminucion del indice del trabajo.

e Trastornos en la organizacion de la produccion.
e Déficit en la calidad de los productos.

e Menor calidad en la produccion.

e Mas elevados niveles de costos.

e El peligro del contagio de diversas enfermedades.

o

Examen médico de admisidn

Este examen como su nombre lo indica de admision debe ser aplicado
al candidato que desea desempefiar una labor dentro de una
organizacion

Examen médico periddico
Este tipo de examen médico es muy importante que se realice como su
nombre lo indica periédicamente.

PASION POR EDUCAR




