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proceso de atraer individuos
oportunamente en suficiente
ndamero y con los debidos atributos

también

puede ser definido como el proceso
de identificar y atraer
a la organizacion a
solicitantes capacitados
e idéneos

los planes
deben:

reflejar como meta el promover
y seleccionar a los colaboradores
de la empresa lo cual incluye
la elaboracién de politica de
la empresa, los planes de los
recursos humanos y
la practica de reclutamiento

2.2.- Requisicion de Personal

es un documento de solicitud
interna que el responsable de alguna
de las areas funcionales extiende
hacia el area de recursos humanos

solicitud de empleo

es una entrevista escrita,
impersonal y rigida,
que se condensa en un
formato,

curriculum vitae

consiste

contiene datos generales, estudios realizados,
los Gltimos dos o tres
empleos, aspiraciones economicas,
objetivos personales profesionales, escolaridad,
distinciones recibidas y la descripcion de
las aspiraciones y proyectos, potencialidades que
considera es poseedor, asi como sus habilidades.

en las actividades relacionadas
con la investigacién y con la

intervencion de las fuentes capaces

de proveer a la empresa de
un namero suficiente de
personas que ésta necesita

para la consecucién de sus objetivos.

<ipor qué es importante?

O Es un proceso selectivo
[ Permite encontrar
mas y mejores candidatos
[0 Permite contar con
una reserva de
candidatos a empleo

para esto:

segunJo paso

lo cual es un documento generado por el
encargado del area donde existe la vacante,
para solicitar a la organizacién que el puesto
vacante el cual esta a su cargo
sea autorizado y cubierto.

con este Jocumento
se controla:
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2.3.- Empleo del Analisis de
Puestos en la Seleccién
Técnica de Personal

es un proceso mediante el cual

se obtiene informacién acerca de
puestos, al definir sus deberes,
tareas o actividades del trabajo

suministra:

un resumen de sus deberes y responsabilidades
en relacién con otros puestos, los
conocimientos y habilidades necesarias
y las condiciones de trabajo
en las que se realiza.

se desarrolla
en 3 ocrsiones

*cuando se funda la organizacién
y se inicia un programa de
analisis de puestos por primera vez.
*cuando se crean nuevos puestos de trabajo
* cuando debido a los avances tecnolégicos
se transforman de forma importante los puestos
de trabajo

*Namero de vacantes que se encuentran en proceso
*Tiempo que se emplea en reclutar.
*La seleccidn de personal.
*La contratacién de un nuevo colaborador

, las empresas deben aportar
toda la informacion
necesaria del cargo a ocupar

estos documentos

solo son requeridos en las
grandes organizaciones

son los lugares de origen

2.4.- Fuentes de Reclutamiento
e donde se podran encontrar los
Recursos Humanos que necesita

la empresa al generarse una vacante.

2 tipos de fuentes

((2--recLutamienTo ExTERNO )

(- recLuTAMIENTO INTERNO )

1

)

la empresa intenta llenarla
mediante |la reubicacién
de sus empleados, los cuales
pueden ser ascendidos, transferidos
o transferidos con

Es externo cuando al existir determinada

wvacante, la empresa intenta
llenarla con personas
extranas.

promocién.

Implica:

tecnicas de
reclutamiento:

1. Transferencia de personal
2. Ascensos de personal
3. Transferencias con
ascensos de personal
4. Programas de desarrollo
de personal

. Archivo conformado por candidatos

. Candidatos referidos por

trabajadores de la misma empresa.
. Carteles o avisos en la puerta de la empresa.
. Contactos con asociaciones gremiales.

5. Planes de profesionalizaciéon
de personal

fuentes de reclutamiento:

candidatos
en el mercado
externo

encargado de:

establecer las
obligaciones, competencias, habilidades
y requisitos que requiere un
determinado puesto de
trabajo

informacion sobre vacantes (los departamentos

b) Empleados que se retiran{a menudo

a) Programas de promocién de
participan)

se ignora)
c) Referencias y recomendaciones
de los empleados (es la recomendacion
de un empleado actua)

b) Referencias de otros empleados

a) Candidatos espontaneos

©) Anuncios de periédicos
d) Agencia de empleo
e) Compaiiias de identificacion
de personal a nivel ejecutivo
f) Instituciones educativas
g) Asociaciones profesionales
h) Sindicatos

es de caracter:

preventivo con miultiples beneficios
derivados para cualquier
organizacion empresarial.

mediante el analisis
se consigue:

informacién relevante para elaborar
la descripcion del puesto de trabajo

Informacidon que aporta el
analisis de puesto de trabajo:

1. Actividades laborales
2. Conductas humanas.
3. Maquinaria, herramientas, certificaciones
4. Equipo y auxiliares de trabajo
5. Estandares de desempefio
6. Contexto del puesto.
7. Requisitos humanos

se realiza de
las siguientes formas:

*metodo de observacion
*Método de cuestionarios
*Método de la entrevista
*Métodos mixtos
*Diarios o bitacoras.
*Grupo de expertos.




Son aquellos medios de difusidn
que el psicdlogo utiliza para
dar a conocer un puesto
vacante
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2.7.- Entrevista telefdénica
de filtro con los candidatos

2.6.- Perfil funcional y

son capaces de: psicolégico del puesto

La entrevista telefdnica, con una
duracidén de 5 o 10 minutos, puede
funcionar como un doble filtro

transmitir informacién
tanto a estructuras
socicecondmicas bajas como altas,
vy también a élites profesionales
y tecnoldgicas, etc.

contar con conocimientos
sobre dos campos: sobre
la organizacién o empresa, y sobre
el contexto social del que forma parte estructura

el psicolago, *saludo:confirma su nombre,

preséntate y
preguntale si puede hablar
en ese momento

principales medios:

realizard una lectura diagnodstica y
prondstica de candidatos posibles,

2.8.- Etapas del proceso de
Reclutamiento
Seleccién Técnica de Personal

= = e considerando sus aspectos |
*medios impresos: Se utilizan paginas de actuales y potenciales.
_primera plar_\a para los Boletines y volantes: es utilizado para *La conversacion. Hechas las presentaciones,
. _niveles ejecutivos y en los captar al personal . " recuérdale la candidatura por la cual le
interiores , encargada de difundirse operativo que radigue a los L se:to; dle llamas describiendo brevemente el puesto
a nivel Ioc'al o fordneo alrededores de la empresa. BELEOns

debe contar con conocimientos

y habilidades en dos areas bdasicas:

T = = = 2
contextuales y especificas. Cierre de la entrevista. Si el candidato reuane

los requisitos necesarios ya podéis
concertar la entrevista. Explicale cémo sera
el proceso de seleccidn o si habrd pruebas de
conocimientos especificos. Al final, dale
las gracias por su colaboracién.

*Radio y Television: Considerado uno de e e e e e e e
los medios de mayor costo para le empresa N
principales son la promociéon

i por medio de carteles
que, en su parte inferior, contienen
*Grupos de Intercambio: Se forman a través tiritas que se pueden arrancar
de los diferentes T
encargados de reclutamiento de las

los conocimientos
contextuales:

Moédulo de informacién: El principal tienen que ver con
desarrollo un conocimiento acerca del sistema
| de esta actividad se empresarial (la cultura organizacional)
encuentra en llevar un y acerca del sistema social
mddulo de informacion
que sea semifijo o fijo los conocimientos
especiicos

diferentes empresas

1
las preguntas_de filtrado

Reclutamiento On-Line
(Via Internet):una nueva forma de compartir
y recibir informacién de cualquier
tipo y en cualquier lugar

»| 1as distintas partes del proceso
de seleccién de personal

1. Deteccién de necesidades

establecer qué puestos tenemos
que cubrir dentro de la
empresa. Es fundamental conocer cudles
son las necesidades que posee la empresa en
materia de persona

2. Definicién del perfil del candidato

decidir cual es el
candidato ideal que nos gustaria
encontrar para ese puesto de trabajo.

3. Convocatoria o busqueda

candidatos que cumplan con los
requisitos que hemos establecido en las
dos etapas anteriores

se suele tener en cuenta si la formacion es
la indicada al puesto que se ofrece.

5. Seleccién

— Las preguntas de filtrado abiertas:
se centran en capacidades y i Obligan al_ '
conocimientos para percibir y candidato a escribir un

comprender la conducta humana texto para responder a
en sus intereses, capacidades la cuestion planteada

2.5.1.- MASIVOS.

-las preguntas de iltrado cerradas:
Ofrecen un listado de opciones
concreto del que solo
se puede seleccionar una
opcién como respuesta.

Los candidatos preseleccionados pasaran
a la siguiente fase del proceso de seleccién. Hay
empresas que realizan una entrevista
de trabajo y ya a partir de ahi
escogen a la persona que
cubrird la vacante en la empresa.

y habilidades.

2.5.2.- ELECTRONICOS. -
[ obtener un gran ndmero de ]
soli

itantes para elegir a los candidatos ideal

objetivo—%
es una nueva tendencia
de Recursos Humanos, ya que se puede
llegar a un gran numero de personas,
se reducen los costos y se
aumentan las posibilidades
de encontrar al candidato
idéneo para cada puesto

es un medio seguro que
puede llegar a una gran cantidad de
posibles candidatos

6. Informe de candidatos

realizar un informe
con los pros y contras
de cada uno de ellos.

elegir aquel que mas se
ajuste al perfil que buscamos.

8. Contlratacién

Es el momento de firmar el contrato
con la persona seleccionada. En €l se determinaran
todas las condiciones: cargo que ocupara
en la empresa, funciones a realizar, remuneracion,
el tiempo que trabajard en la compaiiia, etc.

9. Incorporacidn al puesto

|

[ Nuestro candidato comienza ]

a trabajar en nuestra empresa

10. Formacién

procurar que el nuevo integrante
de nuestro equipo se adapte lo mas
pronto posible a las tareas que ha de realizar

11. Seguimiento

seguimiento de
los trabajadores a medio y
largo plazo




