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solicitud de empleo es una entrevista escrita, un documento de solicitud interna que

impersonal y rigida, que s condensa en un fa
formato, pretende obtener informacidn,

ofrece

proceso mediante el cual se obtiene
Informacidn acerca de puestos, al definir
sus deberes, tareas o actividades del trabajo

procedimiento encargado de
establecer [as obligaciones,
competencias, habilidades y requisitos

/

tiene

Ia gran ventaja de aplicar fa técnica ] aquel

[ dea grafologla como herramignta de seleccion.

¢l responsable de alguna de las dreas funclonales & :
extiende haca el drea de recursos humancs. REQUISICION DE PERSONAL > ’
Proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente
EMPLEO DEL ANALSIS /
£5 U DE PUESTO

son |05—{ FUENTES DE RECLUTAMIENTO]

lugares de origen donde se podrén
encontrar los Recursos Humanos que

d un cardcter preventivo con maliples beneficios
derivados para cualquier organizacidn empresaria.

necesita la empresa al generarse una vacante,

El curriculum vitae contiene
dos datos generales

T 5 \da Reclutamiento interno d— Existen 2 tipos de fuentes

conslgue informacion relevante para
glaborar fa déSCﬂptién del puesto de tfabajo- A presentarse determinada vacante,
Ia empresa intenta llenarla mediante
[2 reubicacion de sus empleados

Reclutamiento externo

estudios realizados, los
(timos dos o tres empleos

[a requisicion de personal, o cual es un
documento generado por ¢l encargado
del drea donde existe la vacante,

¢l especialista ’

:

( reunird Informacion referente como:}

|

Actividades laborales.

al existir determinada vacante,
[a empresa intenta llenarla con
personas extrafas.

reclutamiento interno Implica:

Es importante destacar que los formatos o Conductas humanas, 1, Transferencia de personal (
documentos de requisicidn solo son requeridos Equipo y auxiliares de trabajo. 9’
e [as grandes organizaciones. Estandares de desempefio,
Contexto del puesto, 2. Astensos de personal proceso implica una 0 mas de
Redquisitos humanos. las siguientes técnicas de reclutamiento:
J
3, Transferencias con ascensos de personal] ‘
| Candidatos referidos por trabajadores
[4. Programas de desarrollo de personal de[a misma empresa.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

conjunto de procedimientos orientado a atraer
¢l — P candidatos potencialmente calficados y capaces
de ocupar cargos dentro de la empresa.

o
s

ETAPAS DEL PROCESO | 1 necesario arl la importancia ue tienen a "
DE RECLUTAMIENTO cada una de elas para encontrar el candidato idea.
Deteccion de necesidades
hay que
primera toma de contacto con -
¢l candidato es muy importante, \ [a

hacerse por teléfono, debido a
[a gran cantidad de candidatos.

tarea de seleccidn de personal implica J IT

nimero y con los debidos atributos y estimularlos para que
soliciten empleo en Ia organizacion,

establecer qué puestos tenemos
(Que cubrir dentro de la empresa.

contar con conocimientos sobre dos campo

A

ENTREVISTA TELEFONICA
PERFIL FUNCIONAL Y
PSICOLOGICO DEL PUESTO.
ELECTRONICOS
2

AN

entrevista telefonica, con una
duracidn de 5 0 10 minutos, puede
funcionar como un doble filtro.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

son aquelos —— [una Neva tendencia de Recursos Humanos.]
Refiere a [a contratacion de varlas La organizacidn o empresa
ersonas para Ln mismo puesto, Convocatoria realizar
¥a que La entrevista telefonica 0 bilsqueda
{mediosdedifusién que ¢l psictlogo utiza asto 65 o ! e puede estructurarse asf:
para dar a conocer un puesto vacante. | se puede llegar  un gran nimero de personas, ' - - .
El psicologo realizard una lectura diagnastica ol convocatpna Ak
L3 |sepresenten posibles candidatos

Y prondstica de candidatos posibles,

considerando sus aspectos actuales y potencils, Que cumplan co o reuisos

de encontrar al candidato iddneo para cada puesto.

’ [ Para dreas financleras cajeros, ejecutivos

se reducen los costos y se aumentan las posibilidades
o e ventas, promotores de ventas. ]

€S

dabe

|

; ‘ ST’I
sirve

‘ [varios factores los que influyen ]

Preseleccion lT

Son capaces de transmitir informacion tanto

2 estructuras socioecondmicas bajas como altas. i
Conversacion

contar con conocimientos y habiidades ki e s aniatos en

para reforzar (as fuerzas de ] T
it i ventas ante una necesidad concreta Areas basicas: ;
Los principales medios son comola co:?eg?:;gaf:sg;éas en forma de curriculum o porgue la

, N Clere de la la | empresa ha contactado con el candidato.

dos factores son primordiales Reputacion del negoclo, los beneficios para los et

empleados, el tipo de trabajo, [a zona en la
ue se encuentra, entre otras. ’
Medios impresos los siel
los

Despues

[a calidad en la evaluacion

la rapidez del proceso

Candidato no redne un {

requisito clave, explicaselo
[ candidatos preseleccionados pasardn ]

contextuales tienen que ver con un
conocimiento acerca del sistema
empresarial

[

De este andlisis se procede a identificar
cuales son las fuentes de reclutamiento

Radio y Television

a la slqulente fase del proceso de seleccion.

al procesd, o siguients puntes: ‘ especificos se centran en capacidades

J

(5. Planes de profesionalizacion de personal] [Contactos Gl 330CAGONES gremlales.J

disponibles para la empresa,
[deberan ener en cuenta previamenteJ

¥ conocimientos para percibir y
comprender [a conducta humana en sus

[Grupos de IntercambioJ
I|a (fuentes Intenas y fuentes externas}

{Intercambio (0N otras empresas.)
[
[Anunclos en diarios, revistas, etc]

{ Fleccion de una efectiva via ] e||

de captacidn de recursos humanos

intereses, capacidades y habilidades,

reclutamiento electranico es un medio seguro
| que puede llegar a una gran cantidad de

Disponer de un equipo de personas posibles candidatos.
responsables de todo el proceso

I
[Estahlecer Pasos del Proceso y los Tiempos ]

requeridos para su implementacion.




