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Proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente nimero y con los debidos atributos y
estimularlos para que soliciten empleo en la organizacion.

Es un conjunto de procedimientos usados en el proceso de convocatoria de personas aptas
para un determinado tipo de actividad.
Es el primer paso para atraer personas interesadas en un puesto de trabajo, por ello el nUmero
de sujetos que acuden pueden ser, incluso, mucho mayor al nUmero de cupos.

Es un documento de solicitud interna que el responsable de alguna de las areas funcionales
REQUESICION extiende hacia el area de recursos humanos, es detonador para comenzar un proceso de
DE PERSONAL reclutamiento y seleccion basado en una vacante generada.
El Curriculum Vitae: Es un documento elaborado por el propio candidato, similar a una solicitud
de empleo pero que ofrece otras ventajas.; contiene datos generales, estudios realizados, etc.

Es un proceso mediante el cual se obtiene informacion
acerca de puestos, al definir sus deberes, tareas o
actividades del trabajo.
o CONDUCTA HUMANA,
CARACTER PREVFENTIVO,
CONTRATACION MAS RAPIDA 'Y EFICIENTE,
S o IMFORMACION DEL PUESTO,
Al Sl L DESCRIPCION DEL PUESTO,

SLESTOS 2 L ESPECIFICACIONES DEL PUESTO,
SELECCION PROGRAMAS DE MOTIVACION PARA LOS
TECNICA DE EMPLEADOS)

PERSONAL Se desarrolla en tres ocasiones:
Cuando se funda la organizacién y se inicia un
programa de andlisis de puestos por primera vez.
Cuando se crean nuevos puestos de trabajo.
Cuando debido a los avances tecnolégicos se
transforman de forma importante los puestos de
trabajo.
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DOS TIPOS DE FUENTES:

RECLUTAMIENTO IUNTERNO: Programas de promocion de informacion sobre vacantes,

FUENTES Empleados que se retiran, referencias y recomendaciones de los empleados.

DE
RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO EXTERNO: Candidatos espontaneo, referencias de otros empleados, anuncios
de periédicos, agencia de empleo, compafias de identificacion del personal a nivel ejecutivo,
instituciones educativas, asociaciones profesionales, sindicatos.

r>»>Z00mVIxmw




CARACTERISTICAS:
Se utilizan paginas de primera
plana para los niveles
ejecutivos y en los interiores,
Medios las vacantes ordinarias, lleva la L _
impresos difusién por medio de la 1. Abierto
entrega de la prensa o 2. Cerrado
periédico, encargada  de
difusiones a nivel local o
foraneo.

DOS TIPOS:

VENTAJAS:
Conseguir recursos humanos de
un modo inmediato y sin costo,
MEDIOS Grupos de haciendo uso de las solicitudes que
DE Intercambio o en ese momento no le son de
RECLUTAMIENTO utlidad a wuna empresa Yy

aprovechando los recursos que
han obtenido otras organizaciones
para resolver los “problemas de
reclutamiento.
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BENEFICIOS:
Reduccion de los costeos de
reclutamiento de la empresa
cliente, acceso a una base de
Reclutamiento datos digital, reduccion del tiempo

On Line de busqueda con acceso las 24
— horas, los 365 dias del afo, asi
(Via Internet) como la eliminacién de archivos
en papel que podrian contribuir al
cuidado de los bosques y la
necesidad de menores espacios
— asignados para el archivo en las
oficinas.
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MEDIOS

DE
RECLUTAMIENTO

PERFIL
FUNCIONAL Y
PSICOLOGICO
DEL PUESTO

e
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MASIVOS —

ELECTRONICOS B

Conocimientos y habilidades en dos areas basicas:

CONTEXTUALES: Tiene que ver con un conocimiento acerca del sistema
empresarial (la cultura organizacional) y social (mercado de trabajo, fuentes
de convocatoria). esta formada por habilidades interaccionales.
ESPECIFICAS: se centran en capacidades y conocimientos para percibir
y comprender la conducta humana en sus intereses, capacidades y
habilidades. Incluye los recursos técnicos para interpretar las necesidades
empresariales e identificar las caracteristicas de la posicion.



ENTEVISTA Puede estructurarse asi:

TELEFONICA DE e EL SALUDO:

FILTRO CONLOS e LA CONVERSACION:
CANDIDATOS e CIERRE DE LA ENTREVISTA

. DETECCION DE NECESIDADES: Establecer que puestos tenemos que cubrir
dentro de la empresa.

. DEFINICION DEL PERFIL DEL CANDIDATO: ¢Cuél es el candidato que nos
gustaria encontrar para ese puesto de trabajo?

. CONVOCATORIA O BUSQUEDA: Anuncios, recomendaciones, agencias de
empleo, empresas de seleccién, promocion interna.
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. PRESELECCION: Curriculum vitae; tomar en cuenta si la formacién es la
indicada al puesto que se ofrece.

. SELECCION: Test’s psicotécnicos, pruebas profesionales, dinamicas de

ETAPAS DEL grupo, pruebas fisicas.

PROCESO DE
RECLUTAMIENTO . INFORME DE CANDIDATOS: Realizar un informe con los pros y contras de

Y SELECCION cada uno de ellos.
TECNICA

. TOMA DE DECISIONES: elegir al gue mas se ajuste al perfil qgue buscamos

. CONTRATACION: firmar el contrato con la persona seleccionada (a veces, las
empresas realizan un examen medico antes de la contratacion definitiva).

. INCORPORACION AL PUESTO: el jefe de area debe acompafiar al nuevo
componente para presentarse formalmente a sus compafieros.

10.FORMACION: procurar que el nuevo integrante de nuestro equipo se adapte
lo mas pronto posible a las tareas que ha de realizar.
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11.SEGUIMIENTO: es conveniente realizar un seguimiento de los trabajadores a
mediano plazo y largo plazo




