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Actividades bdsicas que se realizan en el

proceso de reclutamiento:
e Investigar y andlizar el mercado de

., personal Reclutamiento Interno:
Remu“eracu)“: e Aplicar técnicas de reclutamiento y elegir
] o las fuentes mds idéneas. .
Conjunto  de actividades cuya » Otorgar prioridad al reclutamiento interno |~ Cuando, al presentarse determinada
jaias S5 [hroee Edndicgies L . vacante la empresa la cubre a través de
debidamente cdlificados y que * Orientar el reclutamiento hacia los .
rednen los requisitos para ocupar criterios de seleccién, estdndares de€  SUS empleados, ya sea, por medio de
dentro de la organizacién. El calidad y competencias establecidas. - concurso, convocatoria o por ascensos.
. e Estudiar el andlisis del puesto solicitado, .
rec";}‘“g"e‘;‘“ els +e' proceso y el asi como las competencias para elegir ls | En forma de reclutamiento es altamente
resultado ge reclurar. fuentes de reclutamiento mds adecuadas. motivadora y debe fundamentarse en:
; . Existen 2 tipos de reclutamiento el
Resultados obtenidos por el candidato I:;emo el'%xfemo_ ! ] . .
twterno e las pruchos de seleccidn Y ' Desventajas del reclutamiento interno:
P Ventajas del reclutamiento inetrno:
tanto su ingreso como para [a plaza por « Econdmicas y rdpido. Requiere que los empleados tengan potencial
u NIDAD 3 (@ que se concursa e Indice de validez y seguridad ya que de desarrollo para ascender. Si la empresa no
* Resultado de las evaluaciones del desempetio. se conoce al candidata, proporciona opor’runidades de pregreso en el

Poderosa fuente de motivacién para

* Resultados de las programas de capacitacién y momento adecuado, corre el riesgo de
desarrollo. los empelados. '

* Andlisis del puesto que ocupa el candidato en la Aprovecha la inversién en el capital frustrar a los empleados a sus ambiciones, lo
actualidad y del puesto que estd cosiéndose. humano de la empresa. cual origina apatia, falta de motivacidn

* Planes de carrera o mapas de los movimientos de e Se desarrolla un sano espiritu de " ’ .
personal para conocer la trayectoria mds adecuada : P desinterés o retiro.
. competencia entre el personal.
del ocupante al cargo considerado.

» Condiciones de ascenso del candidato interno del Desventajas del reclutamiento externo:

IEEmpRiie: Algunas desventajas son que tarda mds que el
Ventajas del reclutamiento externo: guras  cesvertal 1 T
reclutamiento interno y es mas costoso.

Reclutamiento externo: Las ventajas del reclutamiento
J Principales fuentes de reclutamiento externas son:

Estd constituida por los externo son: trae sangre nueva y

candidatos que provienen nuevas experiencias, renueva Yy Fuentes directas: Estas incluyen las solicitudes por
enriquece los recursos humanos correo o personales. Las solicitudes directas

fuera de la empresa. d e 4 . P ,
aprovecha las  inversiones en proporcionan una fuente de empleados potenciales que
capacitacidn y desarrollo del personal pueden contratarse cudndo se presenten vacantes, esta
efectuadas por otras empresas o por fuente de reclutamiento en particular es libre de costo.

los propios candidatos
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Principales fuentes de reclutamiento

Principales fuentes de reclutamiento
externas son:

Principales fuentes de reclutamiento externas son:

Reclutamiento mixto: De preferencia una empresa
no debe realizar un solo tipo de reclutamiento deben
complementarse, ya que, al utilizar reclutamiento
interno, se deben encontrar un remplazo para cubrir
el puesto que deja el individuo ascendido a la
posicidn vacante y la meta debe ser encontrar los
mejores candidatos, lo mds conveniente es utilizar
fuentes de reclutamiento externo e interno para
tener una mayor gama de candidatos y opciones de
seleccidn.

externas soun:

Agencias de empleo: Se encarga
de reclutar y seleccionar
candidatos y orientarlos s las
organizaciones que mds se
adopten a su perfil. Tiende a
enfocarse en los empleados de
oficina y en los gerentes de nivel
medio y superior.

1.Definicion del perfil del
postulante:

El proceso de reclutamiento y seleccidn
de personal empieza con la definicién del
perfil del postulante, es decir, con |
definicion de las competencias o
caracteristicas que debe cumplir una
persona para que pueda postular al

Anuncios: La convocatoria puede efectuarse por los
medios masivos de comunicacién. Icluyen desde los
anuncios clasificados del periddico local, hasta los
anuncios hechos en la radio y televisidn.
Organizaciones educativas: El reclutamiento en las
instituciones de educacidn superior, escuelas de
oficio, vacacionales y en los colegios son excelentes
medios.

Hoy dia escuelas proporcionan la facilidad para
contratar personal para la empresa a través de bolsa
de trabajo e internet.

Proceso de reclutamiento:

Es un conjunto de etapas o pasos que tienen como
objetivo el recibir y seleccionar al personal mds
idéneo para un puesto de trabajo en una empresa.

2.Biisqueda, reclutamiento

o convocatoria:

El siguiente paso consiste en la bisqueda,
reclutamiento o  convocatoria de los
postulantes que cumplan con las competencias
o caracteristicas que hemos definido en el
paso anterior ( sin necesidad de que tengan
que cumplir con todas ellas)
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Estd empieza con la definicion de perfil del

postulante, y continua con la bisqueda, el
reclutamiento o convocatoria de postulantes, la
evaluacién de éstos, la seleccidn y contratacion del
mds idéneo y la induccidn y capacitacion de éste.

3.Evaluacion:

El tercer paso del proceso de
reclutamiento es la evaluacién de los
postulantes que hemos reclutado o
convocado, con el fin de elegir entre todos
ellos al mds idéneo ( o a los mds iddneos)
para el puesto que estamos ofreciendo.
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puesto que estamos ofreciendo.

Esta etapa puede empezar con una pre-
seleccién ( por ejemplo, a traves de
revisién de curriculums) que nos permita
descartar a los postulantes que no
cumplan con los requisitos solicitado, o
que nos permita tener un nimero
razonable de postulantes a los cuadles
evaluar

Y una vez que contamos con un nimero
razonable de postulantes, pasamos a
citarlos y a evaluarlos a través del
siguiente proceso:

Entrevista preliminar:

Consiste en tomarle al postulante una primera
entrevista informal en la cual le hagamos
preguntas abiertas con el fin de comprobar si
realmente cumple con los requisitos que hemos
solicitado.

Prueba de concocimientos:
Consiste en tomarle al postulante una prueba

oral y escrita con el fin de determinar si cumple
con los conocimientos necesarios para el puesto.
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Prueba psicoldgica:

con el fin de determinar su equilibrio

con ello.

Entrevista final;

Consiste en tomarle una entrevista mds

Consiste en tomarle una prueba psicoldgica

emocional, para lo cual podriamos contratar
los servicios de un psicélogo que nos ayude

4. Seleccion y Contratacion:

Una vez que hemos evaluado a todos
los postulantes o candidatos,
pasamos a seleccionar al que mejor
desempefioc haya tenido en las
pruebas y entrevistas realizadas, es
decir, pasamos a seleccionar al
candidato mds idéneo para cubrir el
puesto vacante.

S.Induccion y capacitacion:

Finalmente una vez que hemos
seleccionado y contratado al nuevo
personal, debemos procurar que se
adapte lo mds pronto posible a la
empresa y capacitarlo para que se
pueda desempefiar en su nuevo
puesto.

Y una vez que hayamos elegido al
candidato mds iddneo pasamos a
contrtarlo.

formal y estricta que la primera, en donde
le hagamos preguntas abiertas con el fin de
conocerlo en profundidad, la cual podria ser
tomado por el jefe del drea ala cual
postula.

Fuentes de reclutamiento;

Las fuentes de donde las empresas
obtienen candidatos potenciales es una
parte fundamental de su estrategia
general de reclutamiento.

El mercado laboral es extenso, una
empresa debe saber donde buscar para
maximizar sus recursos al momento de
buscar aplicantes.

Costo de reclutamiento:

Fuentes mas comunes para buscar

aplicantes a vacantes son: Para calcular el costo de un proceso de seleccidn es
pertinente considerar 3 factores presentes durante
su implementacidn; las variables asociadas del
reclutamiento (conocidas por la mayoria de las
organizacicnes); los tiempos invertidos por todas las
personas que intervienen en la aplicacién de pruebas
y entrevistas; y el impacto sobre los resultados
obtenidos en la gestidn del candidato elegido
(productividad).

1.Fuentes internas

2.Aplicaciones directas y
recomendaciones

3.Anuncios en periddices y
revistas

4.Agencias de empleo privadas

5.Universidades y colegios

6.Reclutamiento electrdnico
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Para Carlos Gomez Docente e
investigador, el tiempo destinado a la
seleccién varia de acuerdo con la
naturaleza del cargo y las politicas
propias de cada compafiia. Un cargo
operativo la puede hacer en cuestidn de
2 o 3 dias ya que los perfiles son
realmente de poca complejidad,
mientras que en la de un ejecutivo puede
extenderse, por lo menos 15 dias.

Los elementos mds comunes en los
que se interviene tiempo estdn
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casos, aspectos de seguridad como i S
la vida domicilaria. i 4
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