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3.1 El reclutamiento.

Unidad Ill.-
dotacién de
personal.

3.2 Proceso de
reclutamiento.

Proceso de identificar y atraer
a personas para cubrir
puestos vacantes en una
organizacion.

Conjunto de pasos que se
siguen para encontrar y
contratar a un nuevo
empleado para cubrir una
vacante de una empresa

3.2.1. Reclutamiento
interno.

Costos de reclutamiento y seleccion:

e el proceso de busqueda

e larealizacion de entrevistas

¢ |os honorarios de las agencias de
colocacion

e la reubicacion

e el procesamiento de un nuevo
empleado.

Las etapas de este proceso son:

¢ Identificar los requisitos de
contratacion

e Crear la descripcion del trabajo

e Buscar candidatos

e Preseleccionary seleccionar a los
candidatos

e Entrevistar a los candidatos

e Evaluar a los candidatos y hacer una
oferta de empleo

e Inducir al nuevo empleado en su
puesto

el reclutamiento interno implica:

e Transferencia.

e Ascenso.

e Transferencia con ascenso.

e Programas de desarrollo de
personal.

e Planes de carrera para el




Unidad Ill.-
dotacion de
personal.

3.2 Proceso de
reclutamiento.

El reclutamiento externo funciona con candidatos
gue provienen de fuera

Técnicas de reclutamiento siguientes:

e Archivos de candidatos que se presentaron
3.2.2 Reclutamiento externo < espontaneamente o en reclutamientos
anteriores. Recomendacién de candidatos

[ por parte de los empleados de la empresa.
Carteles o anuncios en la puerta de la
empresa.

e Contactos con sindicatos o asociaciones de
profesionales.

e Contactos con universidades, escuelas,
asociaciones de estudiantes, instituciones
académicas y centros de vinculacion
empresa-escuela.

e Conferencias y ferias de empleo en
universidades y escuelas

e Convenios con otras empresas que actian
en el mismo mercado, en términos de
cooperacion mutua.

e Anuncios en periddicos y revistas. Agencias
de colocacion o empleo.

¢ Viajes de reclutamiento en otras localidades.

e Reclutamiento por internet. .

Es una estrategia de contratacién de personal que
combina reclutamiento interno y el externo.

K . i El reclutamiento mixto:
3.2.3 Reclutamiento mixto

e Permite encontrar candidatos con
nuevas habilidades y conocimientos

e Aumenta la diversidad y variedad de
perspectivas en el equipo

e Permite atraer talentos

e Mejora la motivaciéon y el ambiente
laboral



Unidad IlI.-
dotacion de
personal.

;

3.3 Seleccidén

El objetivo de este proceso es
encontrar al candidato que
mejor se ajuste alas
necesidades de la

empresa. Para ello, se
evallan las habilidades,
conocimientos, experiencia y
cualidades de los candidatos.

3.4 Proceso de
seleccién

El proceso de seleccién de personal incluye:

e Identificar las necesidades de la
empresa

e Analizar los requisitos del puesto

e Establecer criterios y pruebas para
evaluar a los candidatos

e Entrevistar a los candidatos

¢ Verificar la informacién proporcionada
por los candidatos

o Integrar al candidato seleccionado al
equipo

3.4.1 Entrevista

Esta etapa tiene como objetivo reducir el nimero
preliminar

de candidatos y centrarse en aquellos que tienen
el potencial de ser una buena eleccion para el

trabajo. es un proceso de evaluacion inicial para
identificar y preseleccionar a los candidatos

Para revisar las solicitudes, se analizan los

3.4.2 Revision de

solicitudes de

siguientes aspectos: Antecedentes educativos,
Experiencia laboral, Habilidades, Logros

relevantes, Distancia entre el domicilio y el

lugar de trabajo. Determina si los candidatos
cumplen con los requisitos para el puesto.




Unidad Ill.-
dotacion de
personal.

3.4.3 Pruebas de
seleccién: Ventajas y
problemas
potenciales

Tipos de pruebas de empleo.

e Pruebas de aptitudes cognitivas.

e Pruebas de habilidades psicomotrices.
e Pruebas de conocimiento del puesto.
e Pruebas de muestras de trabajo.

e Pruebas de interés vocacional.

e Pruebas de personalidad.

3.4 Proceso de
seleccién

Las ventajas de las pruebas personalizadas
constituyen un medio confiable y exacto de
predecir el desempefio en un puesto de trabajo.
Ademas, el costo de las pruebas de seleccion es
insignificante en comparaciéon con los costos
finales de una contratacion,

3.4.4 Entrevistas de
trabajo

Es una etapa del proceso de seleccion de
personal.

En la entrevista se evallan las competencias, la
experiencia, la actitud y la compatibilidad del
candidato con la empresa.

3.4.5 Investigacion
previa al empleo:
Verificacion de los
antecedentes

La seleccion previa a la contratacion es el
proceso de confirmar los detalles que los
solicitantes de empleo incluyen en sus curriculos
y en los materiales de solicitud. Este tipo de
proceso de autorizacion suele llevarse a cabo
para determinar si un posible empleado es lo
bastante fiable como para manejar los recursos
financieros




Unidad IlI.-
dotacion de
personal.

3.4.6 Decision de
seleccion

3.4 Proceso de
seleccién

Si una empresa va a invertir miles de dolares al
reclutar, seleccionar y capacitar a un empleado,
es importante que el administrador contrate al
candidato disponible mas capacitado de acuerdo
con los criterios de la empresa. La eleccion final
se hace a partir de aquellos que todavia estén en
la contienda después de evaluar la verificacion
de las referencias, las pruebas de seleccion, las
investigaciones de antecedentes y la informacion
de entrevistas

3.4.7 Examen
médico

El propésito basico del examen médico es
determinar si un candidato es fisicamente capaz
de realizar el trabajo. Los administradores deben
estar conscientes de las responsabilidades
legales relacionadas con los exdmenes médicos.
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