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RECLUTAMIENTO Y SELECCION

RECLUTAMIENTO

organizacioén.

Consiste en un conjunto de procedimientos que
tienden a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

INTERNO

Consta en

En el reclutamiento
interno se trata de
cubrir la vacante
mediante la
reubicacion de los
colaboradores

Puede darse

EXTERNO

Puede darse

SELECCION

Es el proceso para encontrar el hombre que cubra
el puesto adecuado, a un costo también adecuado,

que permita la realizacién del
desempeiio de su puesto.

trabajador en el

Transferidos
Transferidos con promocion

Ascendidos

Puede darse de diferentes formas:

Candidatos espontaneos.

Recomendaciones de los
empleados de la empresa.

Anuncios de prensa

Agencias de empleos tradicionales
/ agencias de empleo online.

Instituciones educativas.

Importancia

PROCESO DE SELECCION

Entrevista preliminar
Revision de solicitudes de empleo

Revision de curriculos

Investigacion previa al
antecedentes.

empleo: Verificacion de los

La principal razén para investigar los antecedentes de
los candidatos es contratar a mejores empleado

Decision de seleccion




INTERNO

Ventajas

Desventajas

Es una gran fuente de
motivacion

Es mas conveniente para la
empresa.

Es mas econdmico.
Es mas rapido

Desarrolla una sana
competencia.

Limita a la empresa en
cuanto al talento
disponible.

Pérdida de autoridad.

Dar un ascenso solo por
motivos de antigiiedad.

EXTERNO

Ventajas

Desventajas

Enriquece la empresa
con ideas nuevas y
experiencias

Aprovechar inversiones
en capacitacion

Es mas costoso

Es menos seguro, ya
que se desconoce
totalmente los
candidatos.

Frustracion del
personal interno que
considera que se ha
preferido alguien de
afuera

La eleccion final se
hace a partir de
aquellos que todavia
estén en la contienda
después de evaluar la
verificacion de las
referencias, las pruebas
de seleccion, las
investigaciones de
antecedentes y la
informacion de
entrevistas




CAPACITACION Y DESARROLLO

Definicidn

La capacitacion

es el conjunto de actividades tendientes a
transmitir conocimientos, desarrollar
habilidades integrando a los Recursos

humanos a los diferentes procesos de la
organizacién.

Desarrollo

Se refiere a la educacién que recibe el
individuo para perfeccionar e incrementar
sus conocimientos, habilidades y actitudes,

con el objetivo de ampliar sus
responsabilidades en el futuro.

Determinacion de objetivos y

necesidades

El primer paso en el proceso de capacitaciény

desarrollo es determinar las necesidades especificas

en esas areas.

Analisis organizacional

Analisis de tareas

Andilisis de las personas

Desde una perspectiva general de la
organizacion, se debe estudiar la mision
estratégica de la empresa, sus metas y sus
planes corporativos

El siguiente nivel de analisis se concentra en
las tareas que se requieren para lograr los
objetivos de la empresa.

La determinacion de las necesidades individuales de
capacitacion es el nivel final. Las preguntas
relevantes son: “;quién necesita capacitacion?” y

“iqué tipo de conocimientos, destrezas y
habilidades necesitan los empleados?”.




