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Reclutamiento

Definicion

Importancia

Alternativas al

reclutamiento

-Proceso para atraer can

didatos adecuados para ocupar puestos disponibles.

-Permite seleccionar a los aspirantes que mejor se ajusten a los puestos.
-Encontrar y motivar candidatos capacitados impacta las utilidades.

-"Los empleados correct

-Competencia global e

\

1.5ubcontrataciones

os son el active mas importante".

xige contratar a las mejores personas disponibles

-Indicador de salud organizacional segun Deloitte LLP.

-Contratar proveedores externos para realizar funciones internas.
-Ventajas: Mayor eficiencia y efectividad en ciertas areas.
- Areas de uso: Recursos humanos, mantenimiento, etc.

2. Empleados eventuales:

-Contratistas independientes y trabajadores de reserva.,
< - Empleados temporales o de corto plazo

f

-Fluctuaciones estacionales.
- Proyectos especificos

3 Razones para contratarlos: -Adquisicién de habilidades no disponibles internamente.

. Tiempo extra

-Congelaciones de contrataciones

\
Ventajas:

-Evita costos de reclutamiento y capacitacidn.

-Aumenta ingresos de empleados temporalmente.

Desventajas

-Fatiga v menor productividad

-Reduccion del ritmo de trabajo para asegurar tiempo extra.
-Dependencia del ingreso adicional que deteriora la moral al limitarlo.



Reclutamiento
Interno

La empresa llena vacantes reacomodando a empleados
mediante:

» Ascensos (Movimiento vertical)

» Transferencias (Movimiento horizontal)

» Transferencias con ascensos (Movimiento diagonal)

* Transferencia

* ASCenso

* Transferencia con ascenso

* Programas de desarrollo de personal
= Planes de carrera

Coordinacion entre departamentos:
* Reclutamiento
* Otros departamentos
L]
Sistemas y bases de datos:
» Bancos de talentos
« Personal capacitado

Datos e informacion clave:

a. Resultados en examenes de seleccion al ingresar.
b. Evaluaciones de desempeiio.

c. Participacién en programas de capacitacion y
entrenamiento.

d. Analisis del puesto actual y el puesto considerado.
e. Planes de carrera o movilizacion de personal.

f. Condiciones de promocion y reemplazo.



Proceso para llenar vacantes con candidatos externos
- el s oo

» Archivos de condidafos pravies. \
» Racomendaciones de empleados.

» Corfeles o anuncios en la emprasa.

» Confoctes con Sindcates., Universidodes, sscuelas y azociocionas.
= Conferendas y ferios da emplac.

» Convenios con ohras emprases.

® Anuncics en medios [periddeos, revistaz)l

# Agarcias de coloposidn,

= Vinjez de rechtomiento.

‘\\_ » Raclformiants por infarnat. _/

» Incorpora ideas y experiencios frescas.

vEHThJﬂS » Renueva y enriquece los recursos humanos.
= Aprovecha capacitacién previa de los condidatos.
* Actudiza  lo organizacion respecto al enforno externc.

RECLUTAMIENTO
EXTERNO

& Tiempo prolongode: Eleccién de féenicos y procesos extensos, Nas lorge pora nwveles afios.
# oghosn: Anuncios, honerarios, gostos operativos, Henos seguro.

ES“EHTMS » [ondidotes desconocidos. Confrodos inicioles de pruebe por incerfdumbre.

« Cenflictos infernos: Frusiracian por barrercs ol crecimianta del personal inferna, Percepeion de deslealod por parfe de lo

EMPresa.
* Impocto en la politica solarial Desaqulbrie en solarios por oferta y demanda externa.
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Metodo qué [ombina fuBntes internas y Extérnas dé recursos

humanosd para Cubrir vacantes
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COMPLEMENTA
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MIXTO
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VENTAJAS DEL
RECLUTAMIENTO
MIXTO

Asegura equilbrie entre rénovacion y rétencion del talento intérne
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SELECCION

OBJETIVO

Proceso de elegr al candidato que mejor se adapte al puesto
y @ la organizacion

PRINCIPAL

CONSECUENCIA
DE UMA
SELECCION
INADECUADA

IMPORTANCIA DE
LA SELECCION
ADECUADA

IMPACTO
ESTRATEGICO

4 N
Acoplamiento ade(uado entre
* Persona
* Puesto de trabaje
+ Cultura organizacional
J
f )
drefienica Personas sobretaifiiadas o suplabfiladas ro (uwpen odeluadamente 54
rol
~Peseridn Lot empleados que no 5= adapten tenden o apandonar la ewpresa
dmpaite e (ostos Reemplazar o v ewpieads madetuade (uetta 25 velet u salare
P GwmedieD
-Dacar a moral del equpo Espet.aimente e trobajos donde o trapas e equpo
Crudsal
- .
r..

* Mejora la productividad organizacional
» Asequra beneficios sostenbles a lo largo del tiempo.
e Evita los dados irreparables de malas (ontratagiones

o
8 .
o Las personas son el activo mas importante de una empresa
» Las decisiones de seleccion determinan ¢l logro de las metas

organzagionales.
.




» Eleccion del candidato ideal para un puesto ¥ organizacion.
+ Incluye multiples herramientas de investigacion.
= Aumenta las probabilidades de tomar buenas decisiones de seleccion.

1.Entrevista preliminar.

2 Solicitud de empleo o curriculurm.
3.Pruebas de seleccion.

4 Entrevistas de empleo.
Investigacion previa al empleo:

tupds d'E'I P':?cesﬂ Verificacion de antecedentes.
de seleccion Referencias.

&.Oferta de trabajo.
7 Examen madico.

LN

Proceso de
seleccion

= DOiras funciones de RH: Sueldos, prestaciones y capacitacion influyen en la
atraccion de candidatos; Consideraciones legales;: Evitar practicas
discriminatorias, Formular pregunias relacionadas con el puesio.
* Rapidez en la toma de decisiones: Decisiones rapidas mejoran el desempeno
organizacional; Situaciones de urgencia demandan procesos acelerados.
Factores ambientales = Jerarquia organizacional: Procesos complejos para niveles altos (ejecutivos);
Procesos mas simples para niveles bajos [oficinistas).
+ Reserva de candidatos: Una amiplia reserva permite mayor selectividad.
= Afectada por la tasa de desempleo.
+ Tipo de organizacicon:
-Sector privado: Enfoque en utilidades v competencias especificas.
-Gubernamental/No lucrativa: Consideraciones mas amplias del individuo.
+ Periodo de prueba: Herramienta para evaluar al empleado con base en su
desempeno, Puede sustituir algunas etapas del proceso.

nue afectan la seleccid




* Etapa inicial del proceso de seleccion.
* Objetivo: Eliminar aspirantes que no cumplan los
requisitos basicos.

e

Eliminacion rapida de candidatos no calificados:

-Evita pérdida de tiempo para ambas partes.

-Ejemplo: Requisitos especificos como ser CPA (Contador
Publico Certificado).

Redireccion de candidatos a otros puestos disponibles:
-Maximiza eficacia del reclutamiento.
-Genera buena voluntad hacia la empresa.

Entrevista
preliminar

Entrevista telefonica:
Ventajas:

« Econdmica.

» Posibilidad de hablar con candidatos de distintas localidades.
-Desventajas:

» Carece de informacion visual (lenguaje no verbal).

* Posible influencia de la voz o acento regional.

Entrevista presencial:
-Permite observar lenguaje no verbal.
-Evalia habilidades interpersonales del aspirante.




REVISION DE
SOLICITUDES
DE EMPLEO

ELEMENTOS CLAVE DE
UNA SOLICITUD DE
EMPLEO

CARACTERISTICAS
IMPORTANTES

ESTRATEGIAS PARA
EVITAR OMISIONES
DE INFORMACION

RELACION CONEL

PUESTO

-Paso inicial en el proceso de seleccidn, antes o después de la entrevista preliminar.
-Dbjetive: Determinar si existe correspondencia entre el candidato y el puesto.

1 informacion basica solicitada:

« Hombre, direccion y teléfono.

Servicio militar.

= Formacion académica.

Experiencia laboral.

! peclaraciones adicionales:

Certificacion de veracidad de la infermacion.

« Reconocimiento de relacién laboral veluntaria (si ne esta prohibide por ley).
« Permiso para verificar antecedentes y referencias.

Disefio de la solicitud: Fermato estandarizadeo y bien administrade, Refleja necesidades de
infermacion de la empresa.

2 cumplimiento legal: Requisitos de la Comision para la igualdad de oportunidades en el

Emplea (EEQC), Prohibe preguntas discriminatorias (género, raza, edad, religién, discapacidad,
ete.).

Solicitudes electréonicas:
* Requieren completar todos los campos obligatorios antes de ser enviadas.
+ Ejemplo: Honda utilizé este método para contratar empleados en su
planta de Indiana.

# La solicitud se compara con la descripcion del puesto.
+ Reto: Emitir un juicio preciso sobre |la concordancia entre
candidato y posicidn.




Herramienta pora evaluar: Apfitudes, personalidod, hobilidades y mofivacién )

-Complementan ofres herromientas de seleccién.
[ﬂe@‘mﬂdﬂummu}mhdwﬁhghﬂhﬂwﬁm ]
/-Hﬂddgprﬂdﬁn?mﬁnmddﬁminmdpﬁh _\\\

» Costo-beneficio: Econdmicas en comparacion con ks costes de una mala contratacion.
» Informacién complementaric: Identifican actifudes y hablidodes que las enfrevistas no
detecton.

» Eficiencio: Ayvdan o contrater persond mejor capacitado.
S
/-lhﬂn#upeﬂhu:rﬂmhcqmddud[umdﬂpﬂnmhnﬂhﬁh[h -\
hard).
» Factores mitiples y comple jos: Exito labordl depende de:

“identificacion con metas de lo empresa. -Alta motivaciin.
» Discriminaciin involuntaria: Posibildad de ser discriminatories sino se ajuston of

" Y,




Conversacion orientada hacia metas entre
entrevistador y candidato.

Evaluar candidatos "sobrevivientes" para determinar
disposicion y adaptacion a la organizacion.

1.Importancia de la rapidez: Los mejores candidatos son contratados en 1 a 10 dias.

2.Espacio fisico adecuado: Privado, placentero y sin interrupciones.

3.Preparacién del entrevistador: Revisar datos previos del candidato, Desarrollar un perfil del pueste
basado en la descripcion y especificacién.

4 Lista de verificacion: Comparar solicitud/curriculum con requisitos del puesto, Crear preguntas
especificas, Preparar plan para describir el puesto, compaiia y departamento, Solicitar ejemplos de

comportamientos previos del candidato.

1. Intercambio de informacién: Complementar datos de herramientas previas, Aclarar puntos y recopilar

datos clave.

2. Areas comunes exploradas:
* Experiencia laboral- Conocimientos, habilidades y mane jo de responsabilidades.

* Logros académicos: Importancia en ausencia de experiencia laboral, Considerar calificaciones junto con
A actividades extracurriculares y responsabilidades.
* Habilidades interpersonales: Relevancia para el trabajo en equipo y éxito laboral.
* Cualidades personales: Apariencia, vocabulario, adaptabilidad, confianza, entre otros.
3. Adaptacién organizacional- Capacidad del candidate para ajustarse a la cultura y valores de la empresa,
Mas relevante en niveles altos, Posibles conflictos éticos, culturales o estratégicos.



Investigacion previa
al empleo:
Verificacion de
antecedentes

Proposito principal

Etapa en el proceso de
seleccion:

Datos clave 59bre la
investigacion de
antecedentes

Senales de alerta

Estadisticas sobre
antecedentes penales

Fuentes de
informacion

Contratar mejores empleados.

- Solicitud de empleo o curriculum presentado.
- Pruebas de seleccion realizadas.
- Entrevista de empleo completada.

- Determinar: Exactitud de la informacion presentada, Informacion vital omitida.

Estudio de SHRM: 96% de administradores de RH realizan investigacion (incremento
del 66% en 10 anos).

Razones comunes: Ocultar razones para abandonar empleos, Disfrazar
interrupciones laborales, Presentar una trayectoria laboral inexacta.

- Cartas de recomendacion de compafiias inexistentes.
- Inconsistencias entre el curriculum y la solicitud de empleo.

- InfoLink Screening Services Inc.
- 8.4% de candidatos tienen antecedentes penales

- Empleadores anteriores.
- Asociados de negocios.
- Burds de crédito.

< - Agencias
gubernamentales.

- Instituciones académicas.




Decision de
seleccion

- H Toma de decision r parte del administrador.
Foco principal A

- Inversion significativa en reclutamiento, seleccitn y capacitacion.
|mmrtu n'.:i'u - Contratar al candidato mas capacitado segun los criterios de la empresa.

-=Evaluacion de: Verificacion de referencias, Pruebas de seleccion,
Prmﬂ de Investigaciones de antecedentes, Informacion de entrevistas.

Elem - -=Seleccion basada en: Ajuste a los requisitos del puesto v la organizacion,
S ion ﬁnﬂl Potencial de desarrollo futuro (en algunos casos), Ejemplo: Capital One Financial

Corporation considera tanto el desempeno actual como el futuro.

La decision final la toma el administrador responsable del nuevo empleado,

Responsu h“idad especialmente en posiciones de nivel alto.

- Revision de resultados de los métodos de seleccion.
Fﬂ'ﬂtﬂres clwe en - Ponderacion variable de los métodos de seleccion segun: Puesto,

Ilﬂ decisi&n Organizacion.

- Pregunta clave: jQué datos predicen mejor el éxito en el puesto?

L
REtEﬂCIDn de' -Riesgo de contracfertas: Un candidato podria quedarse con su
mndidqtu empleador actual si recibe una contraoferta.
. - Estrategias de retencion: Mantener contacto constante con el
Hlecclﬂnado candidato de llamadas telefonicas cada & dias, generar confianza y

continuidad emocional.



4+

EXAMEN
MEDICO

Froposito
principal \

Responsabilidades
legales

Determinar si el
candidato es
fisicamente capaz
de realizar el

trabajo.

- Considerar los “Lineamientos
unif ormes”,

- Uso del examen como base
para rechazar a candidatos
solo si los resultados indican
que el desempeno en el trabajo
seria afectado negativamente.
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