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Reclutamiento: consiste en un conjunto de procedimientos
gue atraen candidatos potencialmente calificados y capaces
de ocupar cargos dentro de la organizacion.

lll. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El procedimiento consiste

Seleccién: proceso de elegir, a partir de un grupo de solicitantes, al
individuo que mejor se adapte a un puesto en particular y a la
organizacion

3.1 Proceso de reclutamiento

interno y externo.

.

En una serie de pasos légicos a través de los cuales se atraen candidatos a ocupar un puesto y

se eligen las personas idéneas para ocupar una vacante.

Reclutamiento interno

Reclutamiento externo

v

Trata de cubrir la vacante
mediante la reubicaciéon de los
colaboradores de la sig.

Manera: transferidos,
transferidos con  promocion,
ascendidos.

R.H. reclutamiento eficaz

Colocacion de avisos de la
vacante, revision de los
registros del personal, revision
de los resultados de
evaluaciones de desemperfio,
revision de capacitaciones y
entrenamientos.

antajas

Motivacion para el empleado,
es mas econdmico para la

empresa, €s mas rapido,
competencia sana.

Desventajas
Limitante de talentos,
pérdida de autoridad,
ascensos solo por
antigiiedad,

v

Fuent?];%

3.2 Proceso de seleccién
estandares, pruebas y

entrevistas.

Proceso de

Candidatos espontaneos,
recomendaciones de empleados,
anuncios de prensa, instituciones
educativas.

seleccion

l
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Pruebas

!

e Entrevista preliminar.

Ventajas

e Solicitud de empleo
de la compafia o
entregan un CV.

Enriquece a la empresa con
nuevas ideas y experiencia,
Aprovechar inversiones en
capacitacion y desarrollo
efectuadas por otras empresas o
por los candidatos.

e Pruebas de
seleccion.
e Una o] mas

entrevistas de empleo

!

Desven]/tajas

y un proceso de
investigacion  previa
al empleo.

e Ofrecimiento del

puesto al candidato.
e Examen médico al
candidato.

Es mas costoso por el pago de
los anuncios, es menos seguro,
ya que se desconoce totalmente
los candidatos

Evaltan factores tales como
aptitudes, personalidad,
habilidades y motivacion de
los empleados potenciales.

}

Ventajas

Entrevistas

}

Conversacion orientada
hacia las metas en la
cual un entrevistador y
un candidato a un
puesto de trabajo
intercambian

informacion

Medio confiable y exacto de
predecir el desempefio en un
puesto de trabajo, costo
insignificante.

!

Tipos dj pruebas

e Aptitudes cognitivas

e Habilidades
psicomotrices

e Conocimiento del
puesto

e Muestras de trabajo

e Interés vocacional

e Personalidad

e Genética

v

Tipos de intrevistas

e Estructurada
e No estructurada

!

3.3 Implicaciones del
manejo de la carrera
laboral.

Se enmarca en la perspectiva teérico-metodolégica del curso
de vida, pues se analiza la vida laboral de las personas en el
interior de la firma como una articulacion de disimiles
transiciones a lo largo del tiempo.

Conclusion
La administracion debe
determinar entonces si el

candidato es adecuado para el
puesto y para la organizacion. Si
la conclusibn es positiva, el
proceso continla; si no parece

haber acoplamiento, el
candidato deja de ser
considerado.




Capacitacion: Conjunto de actividades tendientes a transmitir
conocimientos, desarrollar habilidades integrando a los R.H.
a los diferentes procesos de la organizacion.

IV. CAPACITACION Y DESARROLLO

Desarrollo: Describe a la educacion que recibe el individuo
para perfeccionar e incrementar sus conocimientos,
habilidades y actitudes, con el objetivo de ampliar sus
responsabilidades en el futuro.

4.1 Determinacion de
objetivos y
necesidades.

v

Realizando analisis a
diferentes niveles

v

4.2 Seleccion de
instructores.

v

e Organizacional
e De tareas
e De las personas

La capacitacion y adiestramiento se
realiza para preparar al personal a
gue desarrolle bien su trabajo.

v

Principal reiponsabilidad

v

Los capacitadores
desean descubrir

\’

Asegurar que las personas puedan
hacer bien el trabajo para el cual se
les capacita y adiestra.

4.3 Planeacion de carrera
y vida laboral.

v

Herramienta  organizacional que se
implementando con mayor
organizaciones, guia de apoyo para alcanzar sus
metas y realizarse tanto en su carrera personal
como en la profesional.

frecuencia en las

esta

Trabajo

|

Planeacion de carrera

{

Carrera

4.4 Evaluacion de
programas de desarrollo de
carreray vidalaboral.

Y

Un sistema de planeacion de carrera y vida
incluye no sélo la experiencia laboral si no
todos los aspectos de la vida del empleado.
Con este sistema los empleados no sélo se
fijlan metas a corto y largo plazo, sino que
aprenden a seguir un procedimiento de
fijaciébn de metas que les permite o ensefia a
desarrollar st1 nronio nlan.

Conocimientos y
habilidades de trabajo
gue necesita tener un
individuo para
desempefiar su trabajo.

v

Papel del instructor

Ser capaz de ensefiar

v

Métidos

Actividad diaria que los
seres humanos
realizan para poder
percibir un salario y de
esta manera subsistir y
adquirir  todos  los
bienes necesarios que
desean

Proceso individual deliberado
que ayuda a identificar
oportunidades, opciones y
consecuencias; sirve para
establecer metas
relacionadas al trabajo y
mantener una programacion
de educacion y desarrollo.

Camino de maduracion, de
crecimiento en conocimientos,
habilidades y responsabilidades
sobre la propia vida,
aprovechando y respondiendo a
las continuas oportunidades que
emergen alrededor.

e Redactar los objetivos de la lecciéon

e Delinear y escribir temas guias

e Poder disefiar sus propias ayudas

didacticas

e Motivar a los participantes con su

eiemplo.
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