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UNIDAD I ―RECLUTAMIENTO DE PERSONAL                   UNIDAD II ―SELECCIÓN DE PERSONAL 

DEFINICION 

La empresa podrá entonces seleccionar 
a aquellos aspirantes que tengan las 
cualidades que se apeguen mejor a las 
descripciones de los puestos 

1.5 Reclutamiento interno 

1.11 Requisitos, 

costos e incentivos 

1.10 Desafíos del 

reclutamiento. 
1.12 Formularios de 

solicitud de empleo. 1.3 Investigación 

externa del 

mercado 

1.6 Reclutamiento externo 

 

1.8 Reclutamiento en línea  

 

1.7 Reclutamiento mixto 

 

1.4 El proceso 

de 

reclutamiento 

1.9 Reclutamiento interno 

versus reclutamiento externo 

Es una investigación 

del mercado de RH 

con objeto de 

segmentarlo y 

diferenciarlo para 

facilitar su análisis y 

posteriormente 

abordarlo. 

el departamento de 

reclutamiento no 

tiene autoridad para 

efectuar ninguna 

actividad al respecto 

sin que el 

departamento en el 

que se encuentre la 

vacante a ser 

ocupada haya 

tomado la decisión 

correspondiente. 

El reclutamiento es 

interno cuando, al 

haber una 

determinada 

vacante, la empresa 

trata de llenarla 

mediante el 

reacomodo de sus 

empleados, los 

cuales pueden ser 

promovidos 

(movimiento 

vertical) o 

transferidos 

(movimiento 

horizontal) o 

transferidos con 

promoción 

Los formularios de 

solicitud de empleo 

tienen el objetivo de 

proporcionar a la 

empresainformació

n sobre los 

candidatos que se 

han obtenido a 

través del proceso 

de reclutamiento. 

Para: 

La segmentación 

se hace de 

acuerdo con los 

intereses 

particulares de 

la organización. 

Sirve: 

medio de múltiples 

técnicas de 

reclutamiento que 

buscan atraer 

candidatos para atender 

sus necesidades 

se necesita tener 

habilidades de 

comunicación, 

manejo de 

clientes,conocimient

o del producto y 

capacidad de 

negociación. 

a) Resultados obtenidos por 

el candidato interno en los 

exámenes de selección a los 

que fue sometido al ingresar 

a la organización. b) 

Resultado en las evaluaciones 

de desempeño del candidato 

interno. c) Resultado en los 

programas de capacitación y 

entrenamiento en los que 

participó elcandidato interno. 

 Datos personales 

 situación laboral 

 Educación y preparación 

académica 

 

 Antecedentes laborales 

Sirve: 

Sirve: 

Medios de 

reclutamiento 

 

Se basa  

Dificultades  

Debido a las ventajas y desventajas de los reclutamientos interno y externo, la 

mayoría delas empresas han preferido una solución ecléctica: el reclutamiento 

mixto, es decir, aquel que emplea tanto fuentes internas como externas 

d.recursos humanos. 

Es 

 
El reclutamiento en línea ha revolucionado la forma en la que las compañías 

reclutan a los empleados y la manera en la que quienes buscan trabajo 

presentan su candidatura para los puestos 

Cada forma de reclutamiento presenta 

ventajas y desventajas, por lo que se 

debe analizar qué conviene en cada 

situación. 

Los desafíos y las 

condiciones que con 

más frecuencia 

enfrentan los 

reclutadores son 

lossiguientes: 
ejemplo

: 
• Planes estratégicos y de capital humano 

 • Condiciones del entorno  

• Políticas corporativas  

• Hábitos y tradiciones en el reclutamiento 

 • Requisitos del puesto  

• Costos 

 • Incentivos 

consiste en que una persona 

bien calificada por lo común 

derivará un mínimo nivel de 

satisfacción profesional en un 

puesto que plantea pocos 

desafíos profesionales. 

contiene 

definición 

2.2 Bases para la selección de 

personal 

 

El proceso selectivo debe de proporcionar, no sólo un diagnóstico, sino 

especialmente un pronóstico de esas dos variables. 

2.6 Pruebas y exámenes de 

conocimiento o de habilidades 

 

2.5 Entrevista de selección  

 

2.4 Revisión de solicitudes y 

currículos 

 

2.3 Elección de las técnicas de 

selección  

 

2.7 Test psicológico 

 

2.8 Test de personalidad y 

técnicas de simulación  

 

2.9 Proceso de selección y 

evaluación de resultados. 

V 

2.10 Investigación previa al 

empleo  

 

Éste se obtiene de los requisitos del puesto 

vacante; de tal manera, que el punto de 

partida es obtener la información sobre el 

puesto. 

Se obtiene  

Las técnicas de selección se pueden 

clasificar en cinco grupos: Se obtiene  

1.- Entrevista de selección 

2.- Pruebas o exámenes de 

conocimientos o de habilidades. 

3.- Test psicológicos 

4.- Test de personalidad 

5.- Técnicas de simulación 

ejemplo  

Se obtiene  

El empleador evalúa entonces la solicitud para 

ver si existe una correspondencia aparente 

entre el individuo y el puesto de trabajo. 

 Revisión de currículos 

 Envío de currículos a 

través de Internet 

 

ejemplo  

La entrevista de selección es diferente de la 

entrevista de filtro que se realiza en la etapa final 

del reclutamiento. El reclutamiento abastece al 

proceso de selección con candidatos adecuados. 

Se obtiene  Se clasifican 

a) Entrevista totalmente estandarizada 

b) Entrevista estandarizada sólo respecto a las 

preguntas. 

c) Entrevista dirigida. 

d) Entrevista no dirigida. 

a)  

1.Clasificación de acuerdo con la manera en la que se aplican las prueba 

1. 2. Clasificación de pruebas de acuerdo con el área de conocimiento  

2. 3. Clasificación de pruebas de acuerdo con la forma en que se elaboran ésta.  

Se clasifican  

Thurstone definió cerca de siete factores 

específicos y destacó un factor general (el factor 

G), al que denominó inteligencia general, que 

preside y complementa todas las aptitudes. 

según 

1.Factor V o comprensión verbal 

2. Factor W o facilidad de palabra (word fl 

uency) 

3. Factor N o factor numérico. 

4. Factor S o de las relaciones espaciales. 

5. Factor M o memoria de asociación. 

6. Factor P o rapidez de percepción. 

 

 

 

Son:  

El uso de las pruebas de personalidad como una 

herramienta de selección es controversial, ya que 

diversas investigaciones han concluido que su validez 

es baja en relación con otros instrumentos de 

predicción. 

Sin embargo 
 una forma más eficaz de asegurarse de que los 

empleados sean honestos es realizar una profunda 

indagación previa al empleo. 

 

 
Este proceso funciona como si se 

compusiera de varias etapas o fases 

consecutivas por las que pasa el 

candidato. En las etapas iniciales se 

emplean las técnicas más sencillas y 

económicas. 

Para la Evaluación y 

control de los 

resultados 

 La eficacia consiste en obtener resultados y lograr 

los objetivos: saber convocar a los más destacados 

talentos para la empresa y, sobre todo, colaborar 

para que ésta sea cada vez mejor con nuevas 

adquisiciones de personal. 

 

 

Las investigaciones de los antecedentes implican la obtención de datos a partir de varias fuentes, 

incluyendo empleadores anteriores, asociados de los negocios, burós de crédito, agencias del 

gobierno e instituciones académicas, y se han vuelto cada vez más importantes. 

Se define  


