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Reclutamiento de personal

v

Es

fundamentaltenerun proceso de reclutamiento correctamente sintonizado para que el proceso de seleccidn funcione de maneraadecuada.

INVESTIGACION

DEFINICION DE RECLUTAMIENTO e

Y ALTERNATIVAS DE NECESIDADES Y
RECLUTAMIENTO. ALlEEonT AL
| |
ES: Es

El proceso para atraer a los continda y constante,
individuos de  manera que debe incluir a
oportuna, en cantidades todas las dreas vy
suficientes y con las niveles de la
cualidades apropiadas de organizacion, para que
manera que presenten su refleje sus necesidades
solicitud para ocupar los de personal.

puestos disponibles en una |

organizacion.

También

algunas alternativas. Se trata de anticipar

I cudl es la fuerza de
trabajo ylos talentos
humanos necesarios
para la realizacion de

1.Subcontrataciones.

2.Empleados eventuales.

la actividad
3.0rganizaciones organizacional
profesionales de futura.

empleadores

(subcontratacion de
empleados)

1
Algunos modelos
|
Modelo basado en la

demanda estimada del
producto o servicio.

4.Tiempo extra

RECLUTAMIENTO MIXTO
Modelo basado en

| segmentos de puesto.
El reclutamiento mixto se
puede abordar con tres
procesos alternativos:
|
Como los siguientes
|
inicialmente reclutamiento externo, seguido
de reclutamiento interno, en caso de que el
primero no dé los resultados deseados.

Modelo de grafica de
reemplazo.

Inicialmente reclutamiento interno, seguido
de reclutamiento externo, en caso de no
obtener los resultados deseados.

Reclutamiento externo e interno
concomitantemente.

INVESTIGACION
EXTERNA DEL
MERCADO.

|
objetivo

segmentary
diferenciar para
facilitar suanalisis y
posteriormente
abordarlo.

Esta permite:
I

a) Aumentar el rendimiento

del proceso de
reclutamiento, elevando la
proporcion de

candidatos/empleados
elegidos para la seleccion,
asi como la proporcién de
candidatos/empleados
admitidos.

b) Reducir la duracién del
proceso de seleccion al ser
mas rapido y eficaz.

c) Reducir los costos
operativos de
reclutamiento por medio
del ahorro en la aplicacion
de sus técnicas y en la
eficacia en la busqueda de
talentos.

EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO

1

Es:

I
Se trata de un
documento que debe
ser llenado y firmado
por la persona
responsable de cubrir
alguna vacante en su
departamento o
division.

Medios de
reclutamiento

Verificamos que las
fuentes de
reclutamiento sean
las areas del mercado
de recursos humanos
exploradas por los
mecanismos de
reclutamiento.

|
También
I

verificamos que el
mercado de RH esta
constituido por un

conjunto de
candidatos, que
pueden estar
ocupados o
empleados
(trabajando en alguna
empresa) o
disponibles,

(desempleados).

RECLUTAMIENTO
INTERNO

Sucede 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
promocion
(movimiento
diagonal).

implica

® Transferencia de
personal

® Promocién de
personal.

¢ Transferencia
con promocion de
personal.

® Programas de
desarrollo de
personal.

* Planes de
carrera para el
personal.

RECLUTAMIENTO
EXTERNO

Ccomo funciona

con candidatos
que provienen

de fuera.
Cuando hayuna
vacante, la

organizacion
trata de cubrirla

en

RECLUTAMIENT
O EN LINEA

Con un

reclutamiento

linea, la
palabra oportuno
se puede referira
una semana, un
dia

o] casi

inmediatamente.

con  personas
extrafias.

|
Aplican

técnicas como
las siguientes

Archivos de candidatos
que se hayan presentado
espontaneamente o en

reclutamientos
anteriores.

e Recomendacion de
candidatos por parte de
los empleados de Ila
empresa.

e Carteles oanuncios enla
puerta de la empresa.

. Contactos con
sindicados o asociaciones
de profesionales.

3 Contactos con
universidades, escuelas,
asociaciones de

estudiantes, instituciones
académicas y centros de
vinculacion
escuela.

empresa-

» Conferencias y ferias de
empleo en universidades
y escuelas.

Ventajas

Primero, cuesta
menos porque la
publicidad en
linea es menos
costosa. Ademas,
es facil poner un
anuncio, y las
respuestas llegan
mas rapido y a
menudo y en
mayores
cantidades.

RECLUTAMIENTO
INTERNO VERSUS
RECLUTAMIENTO

Existen dos
tipos

Reclutamiento
interno
|
El reclutamiento
externo ofrece las
ventajas siguientes:

e Lleva sangre nueva
y experiencia nueva a
la organizacion.

Reclutamiento
externo

cuanto mas elevado
es el nivel del
puesto, tanto mas
largo sera el

periodo y la
empresa debera
prever con mayor
anticipacion la
emision de la
requisicion de
empleo.

DESAFIOS DEL
RECLUTAMIENTO

Los desafios y las
condiciones que con
mas frecuencia

Son

* Planes estratégicos y
de capital humano

* Condiciones del
entorno

e Politicas corporativas

e Habitos y tradiciones
en el reclutamiento

® Requisitos del puesto
e Costos

® Incentivos

REQUISITOS, COSTOS E
INCENTIVOS

Algunos requisitos

Las habilidades del puesto
en gran medida estan
determinadas por su nivel y
el drea especifica a que
pertenece la organizacion;
en puestos relacionados
con atencion a clientes.

Algunos ejemplos

Costos

Incentivos

FORMULARIOS DE
SOLICITUD DE EMPLEO

objetivo

de proporcionar a la
empresa informacién sobre
los candidatos que se han
obtenido a través del
proceso de reclutamiento.

Contiene:
|
o Datos
personales
e  Situacion
laboral

e  Educaciony
preparacion
académica

®  Antecedentes
laborales



CONCEPTO DE SELECCION D
PERSONAL Y LA SELECCION

COMO UN PROCESO DE

COMPARACION Y DECISION.

v

El proceso selectivo
debe de proporcionar,
no soélo un diagnostico,
sino especialmente un
prondstico de esas dos
variables. No sélo dar
una idea actual, sino
también una
proyeccién de cémo
sera en el futuro el
aprendizaje y el nivel
de realizacion.

BASES PARA LA
SELECCION DE
PERSONAL.

v

Como la seleccién de
recursos humanos es un
sistema de comparacion
y de eleccion, para tener
validez necesita
apoyarse en  algun
estandar o criterio. Este
se obtiene de los
requisitos del puesto
vacante; de tal manera,
que el punto de partida
es obtener la

informacion sobre el
puesto.

Maneras para la
obtencion del puesto

v

Descripcion y analisis
de puestos.
Aplicacion de la
técnica de los
incidentes criticos.
Requisicién de
personal

Andlisis de puestos
en el mercado.
Hipdétesis de trabajo.

ELECCION DETAS
TECNICAS DE
SELECCION.

v

Las técnicas de seleccion se
pueden clasificar en cinco
grupos.

1.- Entrevista de
seleccién.

2.- Pruebas o exdmenes

de conocimientos o de
habilidades.

3.- Tests psicoldgicos
4.- Tests de personalidad

5.- Técnicas de simulacion

REVISION DE
SOLICITUDES Y
CURRICULOS.

v

Un curriculo es

resumen  dirigido

metas que describe la
experiencia, formacion

académica
capacitacion  de
individuo; es

documento  que

redacta para utilizarse

en un proceso

seleccién de personal.

v

contiene

El curriculum incluye
el objetivo de carrera
para la
especifica a la que
aspira el solicitante. El
resto del curriculum
pretende demostrar
como el individuo en
cuestion posee las

posicion

habilidades y
cualidades necesarias
para ocupar la

posicion identificada
en el enunciado de
objetivos de carrera.

ENTREVISTA DE
SELECCION.

es

!

La entrevista de
seleccion es
diferente de |la
entrevista de filtro
que se realizaen la
etapa final del
reclutamiento. El
reclutamiento

abastece al
proceso de
seleccidn con
candidatos

adecuados. i

Se clasifican
en 4 tipos.

a) Entrevista totalmente

estandarizada.

b)  Entrevista
estandarizada sélo
respecto a las
preguntas.

c) Entrevista dirigida.

d) Entrevista no dirigida.

v

Etapas de la entrevista

de seleccion.

Preparacidn de la
entrevista.
Ambiente
Desarrollo de la
entrevista.
Cierre de la
entrevista.
Evaluacién del
candidato.

SELECCION DE PERSONAL

l

PRUEBAS Y
EXAMENES DE
CONOCIMIENTO O
DE HABILIDADES.

v

Las pruebas de
conocimientos o de
habilidades son
instrumentos para
evaluar objetivamente
los conocimientos vy
habilidades adquiridos
a través del estudio,
de la practica o del
ejercicio.

Clasificacion de
acuerdo con la manera
en la que se aplican las

pruebas

¢ Orales:
e Escritas

* Realizacion

TEST PSICOLOGICO.

v

Mientras las pruebas de
conocimientos o de
habilidades
habilidad presente de una
persona, los test

miden la

psicolégicos se enfocan
en las aptitudes

individuales.

v

Los factores
especificos son;

v

1. Factor V o comprension
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
asociacion.

6. Factor P o rapidez de
percepcién

7. Factor R o de razonamiento.

TEST DE PERSONALIDAD

TECNICAS DE

SIMULACIC’)N.L

Son:

v

Las pruebas de

personalidad, a
diferencia de |las
pruebas de

habilidades, no estan
restringidas por el
tiempo y no miden

las habilidades
especificas para la
resoluciéon de
problemas.

PROCESO DE SELECCION Y
EVALUACION Df RESULTADOS.

Aplican cuando

'

Generalmente se aplican mas
de una técnica de seleccidn,

las opciones son muchas y
varian de acuerdo con el
perfil y la complejidad del
puesto vacante.

Principales
alternativas de
proceso de seleccion

;

Seleccidon con un Unico
acto para decidir.
Seleccion secuencial de
dos actos de decision.
Seleccion secuencial de
tres actos de decision.
Seleccién secuencial en
cuatro o mas actos de
decision.

INVESTIGACION PREVIA AL
EMPLEO. ¢

La principal razén para investigar
los antecedentes de los candidatos
es contratar a mejores empleados.
Para esta etapa del proceso de
seleccién, un candidato ha llenado
una forma de solicitud de empleo o
ha entregado un curriculum, se ha
sometido a las pruebas de
seleccién requeridas y ha tenido
una entrevista de empleo.

v

Verificar que se
cumpla los siguientes
elementos

e Empleo anterior

e Educacién

e Referencias personales

e Antecedentes penales

e Récord de manejo

e Litigios civiles

e Historiade remuneracion de los empleadc
e Historial crediticio

e Numero de registro de seguridad social
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