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RECLUTAMIENTO:

Es un conjunto de actividades cuya
finalidad es atraer candidatos

retinen los requisitos para ocupar
puestos dentro de la organizacién.

RESULTADoS oBETENIDOS PoR EL CANDIDATO
INTERN® EN LAS PRUEBAS DE SELECCIGN TANTO
§U INGRESO CoMo PARA LA PLAZA POR LA QUE
SECONCURSA

* Resultado de las evaluaciones del desempefio,

* Resultados de las programas de capacitacién y
desarrollo,

= Anilisis del puesto que ocupa el candidato en

= Planes de carrera o mapas de los movimientos
de personal para conocer la trayectoria mas
adecuada del ocupante al cargo considerado.

*» Condiciones de ascenso del candidato interno
del reamplazo,

* Referancias y opiniones de los jefes ¥
empleados que trabajen con o candidato.

= Trae sangre nueva y nuevas experiencias.

« Renueva y enriquece los recursos
humanos.

= Aprovecha las inversiones en

capacitacion y desarrollo de personal

efectuados por otras empresas o por los

propios candidatos.

DESVENTAJAS:
+ Tarda mas que el

interno.
» Es mas costoso.

reclutamiento

debidamente calificados y que =

ACTIVIDADES BASICAS QUE SE REALIZAN
PROCESO DE RECLUTAMIENTO SON:
Investigar y analizar el mercado de
personal.

Aplicar técnicas de reclutamiento y elegir
las fuentes mas idéneas.

Otorgar prioridad al reclutamiento interno
sobre el externo.

=

Estudiar el anilisis del puesto solicitado,
asi como las competencias para elegir
las fuentes de reclutamiento mas
adecuadas,

I actualidad y del puesto que estd cosiéndose. o

+ Econdmicas y ripido,

+ Indice de validez y sequridad ya que se conoce al
candidata.

= Poderosa fuente de mativacian para las empelados.

Apravecha fa Inversion en el capital humano de |a

empresa,

Se desarrolla un sano espiritu de competencia entre

slpersonal  prevENTAJAS:

Requiere gue los empleados tengan potencial de
desarrollo para ascender,

Si la empresa no proporciona oportunidades de
progreso en el momento adecuado,

Corre riesgo de frustrar a los empleados a sus
ambiciones, lo cual origina apatia, fala de
maotivacion, desinterés a retiro

[ PRINCIPALES FUENTES DE RECLUTAMIENTO:

Fuentes  directas: Estas Incluyen las
solicitudes por correo o personales. Las
solicitudes directas proporcionan una fuente
de empleados potenciales que pueden
contratarse cuando se presenten vacantes,

=  esla fuente de reclutamiento en particular es

libre de costo.

Anuncios: La convocatoria puede efectuarse
por los medios masivos de comunicacién.
lcluyen desde los anuncios clasificados del
periédico local, hasta los anuncios hechos en
la radio y television.

Existen 2 tipos de reclutamiento: Interno
¥ Extarno.

’:uanda, al presentarse
determinada vacante la empresa
la cubre a través de sus
empleados, ya sea, por medio de

. < CONCUrso, vocatoria o r

= Oriemtar el reclutamienta hacia los asce::sss mgn F a P:
criterios de seleccion, estandares de b o e
calidad y competencias establecidas. reclutamiento es  altamente

motivadora y debe fundamentarse
en:

rnuurmmrrom

Estd constituida por los
< candidatos que provienen
fuera de la empresa.

<

r';i!m:-.mc.-omzs sducativas. El reclutamiento
en las instituciones de educacidén superior,
escuelas de oficio, vacacionales y en los
colegios son excelentes medios.

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

Agencias de empleo: Se encarga de reclutar y
seleccionar candidatos y orientarlos s las
organizaciones gue mas se adopten & su
perfil. Tiende a enfocarse en los empleados
de oficina y en los gerentes de nivel media ¥
superior,
ez
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Reclutamiento mixto: De preferencia una
empresa no debe reallzar un solo tipo de
reclutamiento deben complementarse, ya
que, al utilizar reclutamiento interna, se
deben encontrar un remplazo para cubrir
el puesto que deja el individuo ascendido a
la posicién vacante y la meta debe ser
encontrar los mejores candidatos, lo mis
conveniente  es  utilizar  fuentes de
reclutamiento externo e interno para tener
una mayar gama de candidatos y opciones
de seleceion.

RECLUTAMIENTO Y SELECCIGN DE PERONAL,

1.Definicién del perfil del postulante: Empieza
con la definicion de las competencias o
caracteristicas que debe cumplir una persona
para gue pueda postular al puesto que
estamos ofreciendo.

2.Bisqueda, reclutamiento o convocatoria: El

siguiente paso consiste en la blasquada,
reclutamiente o  convecatoria de  los
postulantes  que  cumplan  con  las

competencias o caracleristicas que hemos
definido en el paso anterior (sin necesidad de
que tengan que cumplir con todas ellas),

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 solicitados.

Prueba de conocimiento: Consiste en
tomarle al postulante una prueba oral ¥
escrita con el fin de determinar si cumple
con los conocimientes necesarios para el
puesta.
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L=

rnmumwmmc:

El proceso de reclutamiento y
seleccion de personal es un conjunto

de etapas o pasos que tiene como 2

objetivo el reclutar y seleccionar al
personal mas idéneo para un puesto
de trabajo en una empresa.

r-mns QUE CONFORMAN EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCIGN DE PERONAL.

3.Evaluacion: El tercer paso del
proceso de reclutamiento y seleccion
de personal es la evaluacién de los
postulantes que hemos reclutado o
convecado, con el fin de elegir entre
todos ellos al mas iddneo (o a los
mas idéneos) para el puesto que
estamos ofreciendo.

e

r’;ueba psicolégica: Consiste en tomarle
una prueba psicolégica con el fin de
determinar su equilibrio emocional, para
lo cual podriamos contratar los servicios
de un psicologo que nos ayude con ello.

Entrevista final: Consiste en tomarle una
entrevista mas formal y estricta que la
primera, en donde le hagamos prequntas
abiertas con el fin de conocerlo en
profundidad, la cual podria ser tomado
por el jefe del drea a la cual postula.

Este empieza con la definicién
de perfil de postulante y
continua con la bisqueda, el
reclutamiento o convocataria
de postulantes, la evaluacién
de éstos, la seleccion y
contratacion del mas idéneo y
la induccién y capacitacion de
este.

Esta etapa puede empezar con una pre-
saleccidn (por ejemplo a través de revisisn
de cumiculums) que nos  permita
desarroliar a los postlantes que no
cumplan con los requisitos solicitados, o
qQue nos permita tener un nimero

< razonable de postulantes a los cuales

evaluar.

¥ una vez gque contamos con un nimero
razonable de postulantes, pasamos a
citarlos y a evaluarlos & través del

siguiente proceso:

Durante este proceso de evaluacion
o5 importante corroborar que la
informacién y las referencias
brindadas por el postulante sean
varaces, por ejemplo,
comunicéndonos con sus antiguos
jefes y preguntandoles si |a
informacion que nos ha brindado es
correcto.
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4 SELECCION Y CONTRATACIGN.

Una vez que hemos evaluado a ftodos los
postulantes o candidatos, pasamos a seleccionar
al que mejor desempeio haya tenido en las
pruebas y entrevistas realizadas, os decir, pasamos
a seleccionar al candidate mas idéneo para cubrir
el puesto vacante.

Y una vez que hayamos elegido al candidato mas
idéneo, pasamos a contratarle, es decir, a firmar
Junto con el un contrato en donde sefalemos el
cargo a desempeiiar, las funciones que realizaran,
la remuneracion que recibird, el tiempo que
trabajard con nosotros, y olros aspeclos gue
podrian ser necesario acordar.

FUENTES Y MEDIOS PE RECLUTAMIENTO.

Fuentes de reclutamiento: Las fuentes de
donde las empresas obtienen candidatos
potenciales es una parte fundamental de
5u estrategia general de reclutamiento. El
mercado laboral es extenso, una empresa
debe saber donde buscar para maximizar
sus recursos al momento de buscar
aplicantes.

Para calcular el costo de un proceso de
seleccion  es  pertinente  considerar 3
factores presentes durante su
Iimplementacion; las variables asociadas del
reclutamiento (conocidas por la mayeoria de
las organizaciones); los tiempos invertidos
por todas las personas que intervienen en la
aplicacion de pruebas y entrovistas y &l
impacto sobre los resultados obtenidas en la
gestion del candidato elegido
{productividad),

5.INDUCCION Y CAPACITACIGN.

r;i-nnimenm. una vez que hemos seleccionado y
contratados al nuevo personal, debemos procurar
que se adopte lo mds pronto posible a la
empresa, y capacitarlo para que se pueda
desempedar correctamente en su nuevo puesto,

Para ello, podriamos empezar con darle a
conocer las instalaciones y las areas de la
empresa, indicarle dénde puede encontrar las
herramientas que podria necesitar para su
trabajo, y presentarle a sus supervisores
inmediatos y a sus companieros.

-

ALGUNAS DE LAS FUNETS MAS COMUNES PARA
BUSCAR APLICANTES A VACANTES SoN:

= Fuemtes internas.

* Agplicaciones directas y recomendaciones,
+ Anuncios en periddicos y revistas,

+ Agencias de emplen privados.

* Universidades y colegios.

* Reclutamients electronico.

< - Es mis econdmice y es mas répida,

Motiva a los empleados y aprovecha las
inversiones en capacitaciones del personal.
= 5# pusde generar cenflictas do inferesas

* El hacha de colo nacender & personal Interno ganmm gus
na geiein unn diversificecian de penssmisnias

= —

Docente e investigador de la Fundacidn
Universitaria Lorenz, el tiempo destinado
a la seleccién varia de acuerdo con la
naturaleza del cargo y las politicas
propias de cada compaiia. Un cargo
= operative la puede hacer usted facilimente
en cuestion de 2 o 3 dias. Porque los
perfiles son reclmente de poca
complejidad, mientras que en la de un
ejecutivo puede extenderse, por lo menos,
15 dias, afirma.

<
¥ luego

Luego podriamos sefalarle su horario de
trabajo, decirle dénde puede guardar sus
pertenencias, estregarle su uniforme si fuera
este el caso, decirle como mantenarlo en buen
estado, decirle quo hacer en caso de
emergencia, efc.

informarle sobre los procesos,
politicos y normas de |a empresa, y asignarle
un ttor que se encargue de capacitarlo sobre
las  fuentes, tareas, responsabilidades,
obligaciones y demas particularidades de su

| nuevo puasto.

rAtrae nuevas experiencias a la
organizacién.

= La empresa se actualiza con
respeto al ambiente externo.

= Es mas tardado
= Es mas costoso.
*» Es meno seguro.

<

r:us elementos mas comunes en
los que se invierte tiempo estan
asociados a la entrevista, la
aplicacién de pruebas y en
algunos caos, aspectos de
seguridad como la vida domiciliara
( en los casos en que esta la
realiza la empresa).




