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importancia del reclutamiento y 
selección técnica de personal 

unidad i

PAPEL Y 
FUNCIONES DE 

LOS PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Parte de la gestión 
de los recursos 

humanos.

Su función social 
radica en 

compatibilizar el 
desarrollo humano 

y el desarrollo 
económico con las 
necesidades de la 

sociedad. 

El objetivo es: 

El estudio de 
escoger 

al personal idóneo 
para desarrollar 
una actividad. 

CAMPO DE 
ACCIÓN

Definiendo el 
ámbito en el que 
quiere actuar y la 

diferenciación 
entre segmentos 

estratégicos.

LA 
ORGANIZACIÓN 

COMO SISTEMA Y 
SU RELACIÓN CON 

EL MEDIO 
AMBIENTE

4 Grados de 
comvinacion de 
homogeneidad y 

de cambio. 

1. LOS MEDIOS 
AMBIENTES 
ESTABLES-
SIMPLES:

La organización 
enfrenta poca 

incertidumbre y 
posiblemente 
adoptará una 

estructura rígida. 

2. LOS MEDIOS 
AMBIENTES 
DINÁMICOS-

SIMPLES:

Enfrentan una 
incertidumbre 

moderada.

3. LOS MEDIOS 
AMBIENTES 
ESTABLES-

COMPLEJOS: 

La organización se 
estructura 

descentralizadame
nte, agrupando 
sus actividades 
alrededor de 

productos 
diferentes. 

4. LOS MEDIOS 
AMBIENTES 
DINÁMICOS-
COMPLEJOS: 

Una alta 
incertidumbre; el 
medio ambiente 

tiene un gran 
número de 

elementos que 
están en continuo 

cambio.

CONCEPTO DE 
SISTEMA

Un sistema 
organizado y 

compuesto por 
elementos 

vinculados entre sí 
por relaciones de 
interdependencia.

Características: 

- Objetivo

-Totalidad 

-Entropía 

-Homeostasia

CLASIFICACIÓN DE 
LOS SISTEMAS

-Jerarquicos 

-Sistema de control 

-Sistema de control con 
retroalimentación

-Deterministico 

--Probabilistico

-Sistemas estrategicos  

SISTEMA DE 
DESARROLLO DE 

RECURSOS 
HUMANOS

Debe cubrir todas las necesidades del administrador del recurso 
humano, debe ser totalmente integrado, flexible, modular y 

confiable. Deberá cubrir todas las áreas y todos los niveles de cada 
área.
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
inidad ii 

RECLUTAMIENTO 
DE PERSONAL  

Es un conjunto de 
procedimientos 

orientado a atraer 
candidatos 

potencialmente 
calificados y capaces de 

ocupar cargos dentro 
de la empresa. 

REQUISICIÓN DE 
PERSONAL

Es la solicitud que 
realiza un área de 
la Empresa para 

cubrir alguna 
vacante 

disponible.

Considera los 
requerimientos:

-Personales 

-Escolares 

-Laborales 

-Experiencia del 
candidato 

-Característica 
del puesto. 

EMPLEO DEL ANÁLISIS DE 
PUESTOS EN LA SELECCIÓN 

TÉCNICA DE PERSONAL

Establecer las obligaciones, 
competencias, habilidades y 
requisitos que requiere un 

determinado puesto de trabajo

INFORMACIÓN 
QUE APORTA 

EL ANÁLISIS DE 
PUESTO DE 
TRABAJO: 

Actividades 
laborales 

Conductas 
humanas 

Maquinarias, 
Herramientas y 
Certificaciones 

Equipo y auxiliares de 
trabajo 

Estandadres de desempeño 

Contextos del puesto y requisitos 
humanos 

EL ANÁLISIS DE 
PUESTOS SE 

PUEDE 
REALIZAR DE 
NUMEROSAS 

FORMAS:

Metodos: 

-Observacion

- Cuestionario 

- Entrevista, etc.  

FUENTES DE 
RECLUTAMIENTO:

Son los lugares de origen donde se 
podrán encontrar los Recursos 

Humanos que necesita la empresa 
al generarse una vacante.

MEDIOS DE 
RECLUTAMIENTO: 

-Medios impresos 

-Boletines y volantes 

-Modulo de 
informacion 

-Radio y televisión 

-Promoción de 
paquetes 

Masivos 

Esto nos sirven 
para reforzar 
las fuerzas de 

ventas, 
producción y 

ante una 
necesidad 
concreta.

Electronicos 

Internet, para 
atraer, evaluar y 

contratar 
empleados o 
autónomos 

subcontratado.

PERFIL 
FUNCIONAL Y 
PSICOLÓGICO 
DEL PUESTO

Información 
estructurada respecto 

a la ubicación de 
un puesto dentro de 

la estructura 
orgánica, misión, 

funciones, etc.

ENTREVISTA 
TELEFÓNICA DE FILTRO 
CON LOS CANDIDATOS

Duración de 
5-10 min. 

Con buena 
estructura 

ETAPAS DEL PROCESO DE 
RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

TÉCNICA DE PERSONAL

Deteccion de 
necesidades 

Definicion del perfil del 
candidato 

Convocatoria o busqueda 

Preseleccion 

Seleccion 

Informe de candidatos 

Toma de desiciones 

Contratacion 

Incorporacion al 
puesto 

Formacion y 
Seguimiento  


