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Reclutamiento
de personal

Contiene datos generales, estudios,
Documentos de solicitud | Solicitud de empleo entrevista altimos empleos, aspiraciones
‘nterna escrita, impersonal y rigida i econdémicas, objetivos personales y
Requisito de . el candidato profesionales, etc.

personal ] Documento generado por el

41 encargado del drea donde existe

Curriculum vitae es un
documento elaborado por

Numero de vacantes, tiempo que se emplea,

Requisicion de personal Controla seleccién de personal, la contratacién,
I | lavacante
Resumen de sus Para poder acertar en la seleccién Carcter Se confecciona una
Informacion deberesy debemos conocer que es lo que preventivo correcta clasificacion de los
AnaI|5|.s’ dellpu‘esto enla sobre los puestos responsabilidades | aueremos contratar puestos y sus tareas
seleccidn técnica personal
Actividad laboral, conductas humanas, Método de ob .,
- Lo . e étodo de observacidn
Requisitos humanos Punt maquinaria, herramientas, certificaciones| Formas de ) ] Y
. untos . . , cuestionario, entrevistas,
necesarios equipos de trabajo, estandares de andlisis
desempefio, contexto y requisitos mixtos, diario o bitacora
r Reclutamiento | Implica Transferencia de personal, ascensos de personal,
Fuentes de Lugares interno transferencia con ascenso de personal, programas de
reclutamiento | dondese desarrollo, planes de profesionalismo Candidatos espontaneos, referencias de otros
J empleos, anuncios de periddico, agencia de
encontraran Archivo de candidatos, candidatos referidos, cartel
los recursos Reclutamiento Cchivo de candidatos, candidatos referidos, carteles empleo, compaiiias de identificacién de personal
hUManos externo 0 avisos, contactos con asociacion, contactos con o nivel ejecutivo, instituciones educativas,
i . universidades, intercambios de empresas, anuncios asociacién profesional y sindicada
p
Medios p Abiertos y Boletiny Personal Faldas Promocion Modulo de Fijos y
Medios de impresos cerrados volantes operativo | hawaianas en carteles informacion semifijos
reclutamiento Y p
. i Promociones i )
J Radioy Anuncios en ( ) se da un reclutamiento | Raclutamiento on
\ . i e paquetes i .
television comerciales { paq masivo line
-
Reforzar la fuerza de Factores Rapidez del proceso y calidad
Contratacion de demanda de una necesidad primordiales en la evaluacién

Masivos

Eleccion de una efectividad via de captacion de los recursos humanos, disponer

varias personas para
un mismo puesto

Puntos de un equipo de personas responsables de todo el proceso, capacitar a todo el
L equipo participante y establecer pasos del proceso y los tiempos




[ ( Para que la reclutacion sea Analisis de cada puesto, se No se limita a una zona en
Nueva tendencia exitosa deben ser los recopila toda la informacion especifico como en los medios
de recursos ) candidatos lo que la empresa | disponible al respecto tradicionales impresos
Electrénicos < humanos para _ busca
llegar a un gran ( . . .
, de En ocasiones no tiene Se hace una mezcla Al combinar ambos se
;z::oer::\s ) algln costo como en los de reclutamiento logran mejores resultados y
L medios anteriores tradicional y mas probabilidades
electronico

Perfil funcional
y psicolégico deK
puesto
\
(
Entrevista

telefénica de
filtro con los <
candidatos

Etapas del proceso
de reclutamiento y
seleccion técnica
de personal

Organizacion o El psicélogo ara lectura Aéreas basicas de conocimiento

Conocimiento | o presay diagnosticay pronostica ) y habilidades son contextuales
sobre dos contexto social | de cada candidato y especificas
campos

., Estructura de la| Elsaludo, la conversacion, cierre
Una conversacion

Duracionde 5 a L. entrevista de la entrevista
. telefénica puede o
1o minutos ) telefénica
ahorrarte de entrevista

(

( -Deteccién de necesidades
Partes del -definicion del perfil del candidato
proceso de - convocatoria o busqueda
seleccién de -preseleccién

< personal -seleccidon -informe de candidatos

-toma de decisiones -contratacion
-incorporacién al puesto

-informacién -seguimiento




