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UNIDAD I ―RECLUTAMIENTO DE 

PERSONAL. 

.1 DEFINICIÓN DE RECLUTAMIENTO Y 
ALTERNATIVAS DE RECLUTAMIENTO 

1.5 Reclutamiento interno 

1.3 Investigación externa del mercado 
2.3 ELECCIÓN DE LAS TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN 

2.4 REVISIÓN DE SOLICITUDES Y 

CURRÍCULOS 

2.2 BASES PARA LA SELECCIÓN DE 

PERSONAL 

22.1 CONCEPTO DE SELECCIÓN DE PERSONAL 
Y LA SELECCIÓN COMO UN PROCESO DE 

COMPARACIÓN Y DECISIÓN 

11.7 RECLUTAMIENTO MIXTO 

1.8 RECLUTAMIENTO EN LINEA  

11.2 Investigación interna de las necesidades y 
planeación del personal 

1.4 El proceso de reclutamiento 

1.6 Reclutamiento externo 

Es fundamental tener un 
proceso de reclutamiento 
correctamente sintonizado 
para que el proceso de 
selección funcione de 
manera adecuada. 

ES  

 Alternativas para el 
reclutamiento 

 Subcontrataciones 
 Empleados eventuales 
 Tiempo extra 
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son Es una identificación de las 
necesidades de la organización 
respecto a recursos humanos a 
corto, mediano y largo plazo. P
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La planeación de personal es el proceso de 
decisión respecto a los recursos humanos 
necesarios para alcanzar los objetivos 
organizacionales en determinado tiempo. 

Esas fuentes proveedoras de recursos 
humanos son las llamadas fuentes de 
reclutamiento que representan los 
blancos específicos sobre los que deberán 
incidir las técnicas de reclutamiento. 

Se define 

como  

El reclutamiento implica un 
proceso que varía de acuerdo con 
la organización. En muchas 
organizaciones, el inicio del 
proceso de reclutamiento 
depende de una decisión de línea. 
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Verificamos que las 
fuentes de reclutamiento 
sean las áreas del 
mercado de recursos 
humanos exploradas por 
los mecanismos de 
reclutamiento.   

es 

El reclutamiento es interno 
cuando, al haber una 
determinada vacante, la 
empresa trata de llenarla 
mediante el reacomodo de 
sus empleados. 

El reclutamiento externo incide 
sobre candidatos reales o 
potenciales, disponibles o 
empleados en otras 
organizaciones y puede 
involucrar una o más de las 
técnicas de reclutamiento 

• Transferencia de personal 

• Promoción de personal.  

• Transferencia con promoción de personal.  

• Programas de desarrollo de personal.  

• Planes de carrera para el personal. 
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• Conferencias y ferias de empleo en 
universidades y escuelas. 

 • Convenios con otras empresas que actúan en 
el mismo mercado, en términos de cooperación 
mutua.  

• Anuncios en periódicos y revistas. 

 • Viajes de reclutamiento en otras localidades.  

• Reclutamiento en línea (on line) a través de la 
internet. 
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El reclutamiento mixto, es decir, aquel 
que emplea tanto fuentes internas como 
externas de recursos humanos. 
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 reclutamiento externo 
 reclutamiento interno 
 Reclutamiento externo e 

interno 
concomitantemente. 

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. 
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El reclutador por Internet, también 
denominado, reclutador cibernético, es 
una persona cuya principal 
responsabilidad es usar Internet en el 
proceso de reclutamiento. 

El proceso selectivo debe de 
proporcionar, no sólo un 
diagnóstico, sino especialmente 
un pronóstico de esas dos 
variables. 

1. Descripción y análisis de puestos 
2. Aplicación de la técnica de los incidentes 

críticos. 
3.  Requisición de personal. 
4.  Análisis de puestos en el mercado. 
5. Hipótesis de trabajo 

Como la selección de recursos 
humanos es un sistema de 
comparación y de elección, 
para tener validez necesita 
apoyarse en algún estándar 
o criterio. 
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UNIDAD II ―SELECCIÓN DE PERSONAL‖ 

2.5 ENTREVISTA DE SELECCIÓN 

2.2.6 PRUEBAS Y EXÁMENES DE 

CONOCIMIENTO O DE HABILIDADES 

2.7 TEST PSICOLÓGICO 

2.8 TEST DE PERSONALIDAD Y 

TÉCNICAS DE SIMULACIÓN 

La selección es un proceso de 
comparación entre dos variables: por 
un lado, los requisitos del puesto 
vacante (son los requisitos que exige el 
puesto a quien lo desempeñe) y, por 
otro lado, el perfil de las características 
de los candidatos presentados. 

Una vez que se tiene la información 
respecto de los puestos vacantes, el 
paso siguiente es elegir las técnicas 
de selección adecuadas para 
escoger a los candidatos 
adecuados. 

1.- Entrevista de selección 

2.- Pruebas o exámenes de 
conocimientos o de habilidades. 

3.- Tests psicológicos. 

4.- Tests de personalidad. 

5.- Técnicas de simulación. Se
 c
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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 
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la entrevista tiene los mismos 
defectos (ruido, omisión, distorsión, 
sobrecarga y, sobre todo, barreras) 
que se presentan cuando hablamos 
de la comunicación humana. 

a) Entrevista totalmente 
estandarizada. 

b)  Entrevista estandarizada 
sólo respecto a las 
preguntas. 

c)  Entrevista dirigida. 
d) Entrevista no dirigida. 

Las pruebas de conocimientos o de 

habilidades son instrumentos para 

evaluar objetivamente los conocimientos 

y habilidades adquiridos a través del 

estudio, de la práctica o del ejercicio. 
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• Orales. 

• Escritas. 

• Realización. 

Es una prueba de conocimientos o de 
habilidades proporciona un diagnóstico 
actual de las habilidades de la persona, el 
test de aptitudes proporciona un 
pronóstico futuro de su desarrollo 
potencial. Un estudio interesante sobre las 
aptitudes es el que ofrece la teoría 
multifactorial de Thurstone. 

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. 
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Las pruebas de personalidad, a 
diferencia de las pruebas de 
habilidades, no están 
restringidas por el tiempo y no 
miden las habilidades 
específicas para la resolución 
de problemas. 

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. Si
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