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INTRODUCCION

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion.

En el mundo actual globalizado, existe una gran competencia entre las empresas por
prevalecer y encabezar el mercado, de la cual s6lo se puede salir adelante si se cuenta con el
mejor elemento humano para que esté en posibilidades de tomar las mejores decisiones
y acciones en beneficio de la empresa. Al atraer e integrar a los mejores elementos se esta en
posibilidades de mejorar la calidad de toda la empresa. Si se llega a realizar en forma
ineficiente, esta accién repercutira, por ejemplo, en mayor rotaciéon de personal, despido de
personal ineficiente y aumento de tramites por terminacion de contratos, entre otros aspectos.
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1.1.2.CONTENIDO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion. Es un sistema de informacién, mediante el cual la organizacién divulga y ofrece
al mercado de RR - HH oportunidades de empleo que pretende llenar. En este proceso el
reclutador debe hacer uso de toda su capacidad, habilidad, honestidad, ética, carencia de
prejuicios competencia interpersonal y conocimiento para que este proceso se lleve a cabo en
forma dptima. Tener bien en claro el mapa conceptual de reclutamiento de todos los pasos,
que hay que llevarlos con mucha efectividad. Para no tener problemas después con

las variables dependientes (la productividad, el ausentismo, la rotacion de personal y la
satisfaccién con el puesto de trabajo), que son factores clave en toda organizacion. El
departamento de recursos humanos (RR — HH), debe considerar la opcién de buscar una
alternativa de reclutamiento ya sea interna o externa. Si luego de estudiar la requisicion de
empleado, observa que se necesita verdaderamente contratar a un nuevo colaborador, debe
entonces buscar el candidato de forma interna.

La seleccién de personal: Consiste en determinar mediante el uso de técnicas adecuadas,
entre varias personas idéneas por sus aptitudes y cualidades personales, para desempefiar
las funciones y actividades del puesto a cubrir, a satisfaccién tanto del propio trabajador como
de la persona que lo contrata. Los pasos son: analisis de solicitudes, entrevista preliminar,
aplicacion de pruebas, entrevista de seleccién, pruebas de trabajo, Investigacion laboral y por
ultimo examen médico. En uno de los pasos de seleccién de personal es muy importante que
la persona a cargo, tenga un amplio conocimiento de la Psicologia | / O. El conocimiento de
esta area es muy importante para los examenes psicoldgicos y psicométricos son pruebas

de eficiencia, que estudia los aspectos cognoscitivos de la personalidad: Inteligencia,
aptitudes, conocimiento, para evaluar su personalidad, y si este tipo de personalidad se
requiere en el puesto a ocupar y también son de conocimiento y capacidad: Estas pruebas,
buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos exigidos por el cargo o el
grado de capacidad o habilidad para ejecutar ciertas tareas. Otro aspecto, de suma
importancia es la entrevista de seleccion o final: es una técnica que permita categorizar y
evaluar la idoneidad de un candidato para un puesto de trabajo. Los objetivos son: conocer al
candidato. (Perfil profesional y personal se adecua al del puesto o vacante); probar

sus actitudes personales, verificar la personalidad y compatibilidad con el ambiente de trabajo,
evaluar las competencias del candidato para el desarrollo eficaz del puesto, transmitir

una imagen adecuada de la empresa e informar al candidato sobre la empresa y el puesto.

Principios de la seleccion de personal: 1: Colocacion: Al seleccionar candidatos, no se debe
tener en mente sélo un puesto en particular, debemos estar abiertos a descubrir habilidades
generales que nos permitan tomar en cuenta al candidato en oportunidades futuras. 2:
Orientacion: Como parte de la responsabilidad social, se espera que el seleccionador oriente
al candidato, en primer lugar explicando el por qué no encaja en la posicion disponible, y en
segundo lugar orientandolo en la busqueda de la oportunidad adecuada para su desarrollo
personal y 3: Etica: Es imprescindible tener presente que se puede afectar la vida de otras
personas.

En la contratacion es formalizar con apego a la LFT la futura relacion de trabajo para
garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador como la empresa. Cuando ya se
aceptaron las partes es necesario integrar su expediente de trabajo.

La contratacion se llevara a cabo entre la organizacion y el trabajador. La duracién
del contrato serd por tiempo indeterminado o determinado.
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El contrato debera ser firmado por el director general, el responsable directo y el
trabajador y esto genera un numero de afiliacion (NSS), ante el IMSS. Y uno de los puntos
mas son los requisitos del contrato colectivo tanto de confianza como sindicato. La forma
de estos deben ser por escrito y elaborados por triplicado. Por lo general, la copia para el
trabajador no se entrega. Una copia para cada una de las partes y la otra copia deben de
depositarse en la junta local de conciliacion y arbitraje.

Induccién O Socializacién: Integracion de los nuevos empleados en la empresay la
unidad en la que va a trabajar. Areas que comprenden el proceso de induccion o
socializaciéon: Manual de bienvenida; Introduccion al puesto y el area mas importante es el
seguimiento, en este punto muchas de las empresas se pierden y con esto

el desempeiio y productividad del empleado se ve afectado. También se dan a conocer
las politicas y objetivos generales de la organizacion. Asi como también, historia de la
empresa, la vision, misidn, productos y servicios de la organizacion.

1.2.3 CUALES SON LAS FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO?

Las fuentes de Reclutamiento son los lugares de origen donde se podran encontrar los
Recursos Humanos que necesita la empresa al generarse una vacante. Por lo general, el
mayor problema de las empresas es encontrar las mejores fuentes que le proporcionaran
los recursos humanos en el mercado de trabajo.

1.2.3 CUALES SON LOS COSTOS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL?

Para calcular el costo por contratacién de personal, utiliza la siguiente férmula:
(Costos internos de reclutamiento + Costos externos de reclutamiento) / nimero total
de contrataciones = Costo por contrataciéon

1.2.3.4HOJA DE SOLICITUD Y CURRICULUM VITAE 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 rellenar y el candidato tiene que cumplimentarlos. Permite recoger de todos los
candidatos la misma informacién y facilita su grabacion en una base de datos, asi como
establecer comparaciones entre varias personas.
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CONCLUSIONES

El proceso de reclutamiento y la seleccién de personal deben hacerse con el

méaximo respeto humano, la mayor Imparcialidad y buscando siempre el elemento
humano que en su conjunto, ademas de coincidir con las necesidades del puesto a cubrir,
posea la potencialidad para desarrollarse en la empresa como elemento positivo capaz de
generar progreso y bienestar.

En la gestion humana es muy importante tener en cuenta el proceso de contratacion e
Induccién ya que permite a la empresa obtener trabajadores idéneos que desempefian los
cargos y le permitan el crecimiento de la organizacién. Las practicas de innovacién: La
alta direccion (Liderazgo) tiene que estar comprometida con el apoyo de la innovacion. Y
la estrategia de innovacion debe estar claramente comunicada en la empresa y todos los
empleados deben conocer cuales son los objetivos de la empresa, (para saber en qué
areas hay que innovar).
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