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R Proceso de atraer individuos Identificandoala *Capacitados
efinicion SE5RY e
ST " @ oportunamente en suficiente nimero| Organizacion asolicitante *ldoneos.
A Promover y seleccionar a los *Elaboracién de politica de la empresa
“Meta: 4 colaboradores de la empresa *Planes de los recursos humanos
*Practica de reclutamiento
*Esen Un sistema de Mediante el cual la empresa divulga y ofrece
esencia: | informacion al mercado oportunidades de empleo

Reclutamiento
de personal -l

*Investigacion Capaces de proveer Que ésta necesita para la

*Consiste _J | 52 = e
Intervencion ala empresa consecucion de sus objetivos.
-
*Es un proceso selectivo Mientras mejor sea el reclutamiento, mas y mejores candidatos se presentaran para el proceso selectivo.

*Depende de la reputacion de la empresa,

*Importancia -4 *Permite encontrar mas y mejores Atraer buenos candidatos—{ *Atractivo de su ubicacién
*Tipo de trabajo que ofrece, etc.

*Permite contar con una reserva de candidatos a empleo Sin el reclutamiento no habria candidatos a ocupar las vacantes existentes enla empresa.
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r R Que el responsable delas dreas funcionales
*:Qué es? Documento de solicitud interna
Shbi { extiende hacia elarea de recursos humanos
- *Escrita *Pretende obtener informacion en torno de algunos
Es una
*Solicitud e o) toépicos deimportancia de la vida del candidato.
de empleo - Por el analisis minucioso dela escritura | Proporcionando indicios delos
*Rigida *Ofrece la ventaja de aplicar la técnica de grafologi: i : > o :
de pufio y letra del propio candidato rasgos de su personalidad.
*Tipos de
- -
- documento *Datos generales
Requisicion *E’studios realizados
personal . ; *Ultimosdos o tres empleos
3 i) Documento elaborado Similar a una solicitud de empleo *Aspiraciones econémicas
r por el propio candidato pero que ofrece otras ventajas Contiene .4 *Objetivos personales profesionales
*Escolaridad
*Distinciones recibidas
*Descripcion de las aspiraciones y proyectos
. *Potencialidades que considera es poseedor y habilidades.
*Nuamero de vacantes
*Permite controlar *Tiempo que se emplea en reclutar.
*La seleccion de personal.
#La contratacion de un nuevo colaborador.
==




Empleo del
analisis de
puestosenla
seleccion

roman

Proceso mediante el cual se obtiene

*¢Quées?

*Se desarrolla
en 3 ocasiones

informacion acerca de puestos

Definiendo sus deberes, tareas o actividades del trabajo

*Cuando se funda la organizacion y se inicia un programa de analisis
#Cuando se crean nuevos puestos de trabajo

*Cuando debido a los avances tecnolégicos se transforman de forma importante los puestos de trabajo.

*
*Objetivo final = U™

entar la productividad

*Mejorar el desempefio.

*El especialista en | Reunira informacion referente .

-
*Actividades laborales «f Contestar a las preguntas sobre la actividad que se realiza en el puesto
*Conductas humanas +f Reune datos sobre los comportamientos sobre quienes realizan la actividad.
*Maquinaria, herramientas, certificaciones { Retne informacion sobre las necesidades mas teécnicas
*Equipo y auxiliares {Saber las necesidades de los trabajadores

recursos humanos™a los siguientes puntos *Estandares de desempeno. Caracteristicas o niveles de calidad, cantidad, o facturacion que exige una determinada tarea.
*Contexto de puesto Reune la informacion referente al ambiente y contexto social
| *Requisitos humanos+{ Recogera la informacion referente a las capacitaciones, estudios, etc.
=

*Se puede realizar de
diferentes formas

i

*Observacion directa: {Consiste en observar al trabajador desempenando sus funciones en su puesto de manera directa y dinamica
*Cuestionario -f Obtenerinformacion de gran numero de empleados y de varios puestos *Entrevistas

"Entrevista{Trata de mantener una conversacion con el ocupante del puesto que se desea analizar

*Diarios y bitacoras+| Registro que el trabajador lleva a intervalos regulares de las actividades o tareas que realiza

*Grupo de expertos” Recoge la opinion de un grupo de personas especialistas, normalmente, trabajadores o supervisores muy expenmentados.
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