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INTRODUCCION:

Dar a conocer que el reclutamiento y seleccion de personal, es un proceso en el
cual las empresas contratan al talento adecuado para ocupar un puesto y que esta
estructurado por seleccion de tecnica de personal, reclutamiento personal,
entrevista de seleccion y tipos de entrevista, con la finalidad de elegir un buen
personal.

El onjetivo de este tema es que cada perfil profesional busque la mejor empresa,
difusion, evaluacion de los candidatos y recoleccion para obtener mejor calidad en
una empresa identificado sus necesidades y comprobandolas con el candidato
adecuado. Marcando la importancia del proceso de seleccion de personal que
incluye bajo el paraguas del reclutamiento como es, seleccionar los curriculums,
destacar perfiles y reliazar llamadas o citar para presentarse con las personas
seleccionadas, realizar examenes o bruebas, test, etc.

En el cual nos ayude a construir y comenzar a contratar como empresa y cumplir
con un proceso de seleccién de personal que permita a los empleados diversificar
su fuerza de trabajo si se realiza externamente. A continuacion veremos como es,
cual es la estructura, tecnica, tipos de entrevista, etc, del reclutamiento y seleccion
de personal.



RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

El reclutamiento y seleccién de personal debe ser una cuestion de importancia
estrategica para las empresas. El proceso de seleccién va tras de reclutamiento, el
reclutamiento y seleccion de personal es sumamente importante cuando se busca
un nuevo talento y llega al departamento de recursos humanos.este proceso puede
ser eficiente y con procedimientos habituales. De igual forma puede que este
proceso de recluitamiento y seleccion no sea una tarea facil, por lo que no nos
facilita la eleccion de candidatosque cumplan con las competencias necesarias para
cubrir los puestos requiridos.

La importancia de este proceso es contar con el personal adecuado, que dentro de
ese personmal se atribuya en efecto, la creatividad, el talento y la inteligencia
humana.

Existen dos tipos de reclutamiento, el reclutamiento interno y el reclutamiento
externo. El reclutamiento interno se basa en dar a conocer a los vacantes de empleo
a los propios empleados de manera que ellos puedan acceder a esos puestos
dentro de la misma empresa. Y el reclutamiento externo es, la gratuidad del sistema
o la preseleccion de candidatos bajo determinados criterios, es decir el anuncio de
prensa en el cual es el mas conocido y podemos identificar los procesos de
reclutamoiento.

Sistemas de desarrollo de recursos humanos, uno de los principales objetivos de
esta area es garantizar que el proceso de administracion y control integral del
personal esta basado en negocios, estrategias corporativas, desarrollo de personal,
toma de decisiones, etc.

La funcion que deberia de tener el desarrollo de recursos humanos seria desarrollar
mejor la fuerza laboral para la organizacién y asi alcanzar los objetivos, ya que el
desarrollo de recursos humanos comprende las actividades de crear planes de
formacion y levarlos a cabo. Para lograr estos objetivos los sistemas deben cumplir
con todas las necesidades del administrador el recurso humano, ser totalmente
integrado, flexible y ser seguro.



Reclutamiento de personal, se define como el proceso de atraer individuos
oportunamente en suficiente numero donde soliciten empleo en la organizacion, de
la misma manera que es un conjunto de procedimientos orientado a traer candidatos
potenciales y capaces de ocupar cargos dentro de una empresa. Lo que busca el
reclutamiento es que, dentro del proceso de la convocatoria de personas aptas para
un determinado tipo de actividad, los vacantes sean personas interesadas en un
puesto de trabajo. Es por ello que en ocasiones la empresa se encarga y se
compromete a dar a conocer o en aportar informacion necesaria sobre el cargo a
ocupatr.

La requisicion de personal es un tipo de documento de solicitud interna que el
responsable de alguna area extiende a recursos humanos. Esta solicitud de empleo
es una entrevista escrita, impersonal y rigida, que se condensa en un formato, y
pretende obtener informacion. Al igual que existen otros tipos de solicitud de
empleo, pero la diferencia es que pueden tener ventajas, como es la técnica de
grafologia y el curriculum.

El analisis de puesto de trabajo se busca informacion relevante para elaborar una
descripcion del puesto, con multiples beneficios para cualquier organizacion
personal. Para cubrir un puesto dependera también de los conocimientos de la
conducta que aporta la psicologia, es por ello que es importante interpretar que tipo
de persona contratar. Es por eso que el especialista de recursos humanos reune
informacion referente a las actividades laborales, conductas humanas, maquinaria,
herramientas, certificaciones, equipo y auxiliares de trabajo, estandares de
desemperio, contexto del puesto, requisitos humanos y habilidades de negocios.

El analisis de puesto puede realizar de diferentes formas, por ejemplo, método de
observacion, método de cuestionario, método de entrevista, métodos mixtos, diarios
o0 bitacoras y grupo de expertos.

La entrevista de seleccién es determinar la adecuacion de un candidato a una
vacante especifica dentro de una empresa determinada, es decir la situacion
psicoldgica de interaccion dinamica por medio del lenguaje, entre dos personas que
es el entrevistador y el entrevistado. En el cual produce un intercambio de
informacion en forma de ideas, opiniones, sentimientos, etc. Para eso puede uno
apoyarse de las etapas de entrevista preparacion de la entrevista, inicio de
entrevista, desarrollo de entrevista. Del mismo modo que de los lineamientos
generales, objetivos, rol del entrevistador, rol del entrevistado, tiempo y lugar de la
entrevista, formas de entrevista (dirigida, semidirigida o no dirigida), etapas de la
entrevista de seleccion, fase inicial, fase de desarrollo, fase de cierre, evaluacion de



candidatos, caracteristicas del entrevistador (empatia, calidez, competencias,
flexibilidad y tolerancia y habilidades de escucha.

Existen diferentes tipos de entrevista, con la finalidad de conocer el proceso de
seleccion. Los tipos de entrevista de seleccion se pueden clasificar en distintos
criterios, en cuestion a la estructuracion encontramos la dirigida, semidirigida y no
dirigida, en cuanto al numero de personas, encontramos individuales ( entrevistador
y entrevistado) y las colectivas, el momento que se realiza que puede se entrevista
de informacion-recepcion, entrevista de contratacion, estrategia utilizada, entrevista
de silencio, entrevista agresiva, entrevista de preguntas sin respuestas, entrevista
de exdmenes, entrevista amistosa, entrevista de ajuste y entrevista de salida.

El proceso de seleccidén técnica personal forma parte de la participacién en el
proceso de seleccién de personas, por lo que la seleccion es escoger entre los
candidatos reclutados que tengan mayor probabilidad de adaptarse en el cargo
ofrecido y desempefiarlo de manera eficiente.



CONCLUCION:

Doy por terminado el tema de reclutamiento y seleccion de personal, tomando en
cuenta que el proceso de reclutamiento y el proceso de seleccion es de vital
importancia, ya que esta coordinado y creado o bien destinado para un equipo de
trabajo con ciertos cumplimientos de metas y objetivos, y que debe de estar dentro
de la planeacién de la estrategia de una empresa y dentro de la organizacién del
proceso de seleccibn que garantice la obtencion de desarrollo de recursos
humanos.
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