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UNIDAD 3
EL
RECLUTAMIENTO

Proceso de busqueda, recoleccion e identificacion de las
personas que tienen altas probabilidades de ser contratadas
por una empresa para un cargo determinado.

REQUISICION DE EMPELO —

TITULD DEL PUESTO
DATOS GENERALES

AREA
T
CAUEAS QUE ORIGINAN LA VACANTE
[comsonrmwan | advecacos o e |cama owomva |

Es la solicitud que realiza un drea de la Empresa
para cubrir alguna vacante disponible y que
considera los requerimientos personales, escolares,

ATIFICACKI DF LA EVENTUALIDAD

RECURSOS HUMANDS
SUELDO ¥ COMPY MHES
LAY

laborales y de experiencia del candidato, asi como
las caracteristicas del puesto

RECLUTAMEENTO Y SELECCION

METODOS DE RECLUTAMIENTO

INTERNOS

EXTERNO

Se busca a los candidatos dentro de
la empresa. Aqui serdn los
colaboradores actuales quienes
pasardn a ocupar NUevos puestos

Se busca a los candidatos fuerq
de la empresa. Por lo tanto, es
necesario revisar y evaluar lo que

en la organizacion
el mercado laborgl puede ofrece

INTERNO EXTERNO

VENTAJAS Mas econdmico - Llevan experiencia
Mas réapido nueva
Mayor seguridad - Aprovecha las
Motivacion de los empleados inversiones en
El trabajador ya conoce la capacitacion y desarrollo
empresa de personal

DESVENTAJAS -Exige que los nuevos empleados |- Mas tardado el
tengan cierto potencial de reclutamiento
desarrollo - Mas caro
- Puede generar conflicto de - Exige mas inversiones
intereses

TECNICAS DE RECLUTAMIENTO

T
tlllll‘

* Aviso en el interior de lg
organizacidén

* Mediante boletines
internos

* Atreves de la intranet de lg
empresa.

* Las bases de datos

Recomendacion de
candidatos

Carteles y anuncios
Contacto con sindicatos o
asociaciones de

profesionales
Contacto con universidades

Ferias de empleo

antiguas

humanquality’
e the best

s
————| |Pasos de un
p— reclutamiento €XItOSO

1. Solicitud de personal 7. Revisién de antecedentes.
2. Descripcién de tareas. 8. Entrevista.

2. Andlisis dentro del 9. Pruebas concretas.
organigrama.

4. Busqueda interna.

5. Determinar las fuentes
externas de reclutamiento.

6. Recepcidn de candidatos
postulados.

10. Informe final.

11. Oferta por escrito al candidato.

12. Comunicado a los no seleccionados.
13. Admisién, induccién y capacitacion.
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