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SE DEFTE COMO

e e A _

! El proceso para atraer a los individuos de !
: manera  oportuna, en  cantidades :
i suficientes y con las cualidades apropiadas ;
1 de manera que presenten su solicitud para i
! ocupar los puestos disponibles en una !
:organizacion. :

Alternativas para el reclutamiento: !
1
1.- Subcontrataciones !
1
2.- Empleados eventuales !

3.- Organizaciones
empleadores
empleados)

profesionales de
(subcontratacion de

4.- Tiempo extra

! Planeacion de personal es el proceso de
: decision respecto a los recursos humanos
i hecesarios para alcanzar los obijetivos
1 organizacionales en determinado tiempo.

. . 1
i Para alcanzar todo su potencial, la ;
las i

1

I organizacion necesita disponer de
;_ personas adecuadas !
i 1. Modelo basado en

la demanda :
estimada del producto o servicio i
Modelo basado en segmentos de !
puestos :
3. Modelo de gréfica de reemplazo i

Es una investigacion del mercado de RH
con objeto de segmentarlo y diferenciarlo
para facilitar su analisis y posteriormente
abordarlo. INVESTIGACION EXTERNA
DEL MERCADO

Cada del tiene i
caracteristicas propias, atiende a distintas !

mercado i
1
demandas, tiene diferentes expectativas y !
1
1
1

segmento

aspiraciones, utiliza distintos medios de :
comunicacion.

2.- Reduce la duracion del proceso

3.- Reduce costos

Como el reclutamiento es una funcion de
:staff sus medidas dependen de una
i decisién de linea, que se oficializa a través
1 de una especie de orden de servicio,
1
1
1

! generalmente denominada requisicién de ' :

- empleo o requisicion de personal. :

El reclutamiento es externo cuando se
dirige a candidatos, reales o potenciales,
disponibles o0 empleados en otras
empresas

Es interno cuando se dirige a candidatos, :
; reales o] potenciales, empleados ;
i Unicamente en la propia empresa. I

1
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i El reclutamiento interno puede implicar:

1

1

I .

i * Transferencia de personal.
I -

; * Promocion de personal.

i

1

-+ Transferencia con promocion de personal.

* Es mas econdmico
* Es mas rapido

1 Presenta un indice mayor de validez y de
I seguridad

1 « Es una fuente poderosa de motivacion

i * Exige que los nuevos empleados tengan
1 cierto potencial de desarrollo

1+ Cuando se administra incorrectamente se
' puede llegar a una situacion denominada

1

1

1

1

i+ Puede generar conflicto de intereses
1

1

1

. principio de Peter:

i El reclutamiento externo funciona con :
i candidatos que provienen de fuera. |
. Cuando hay una vacante, la organizacion !
; trata de cubrirla con personas extrafias, es :
i decir, con candidatos externos atraidos |
! 1

mediante las técnicas de reclutamiento.

de la empresa.

* Carteles o anuncios en la puerta de la empresa.

+ Contactos con sindicados o asociaciones de profesionales.

1 RECLUTAMIENTO MIXTO

1
! 1
! 1
1 Aquel que emplea tanto fuentes internas ;
' como externas de recursos humanos. i
! 1

' RECLUTAMIENTO EN LINEA

1 1
! !
' El reclutamiento en linea permite identificar !
: con eficacia a aspirantes tanto activos :
; COMO pasivos. ;
:Primero, cuesta menos porque la

; publicidad en linea es menos costosa.

1 Ademas, es facil poner un anuncio, y las

! respuestas llegan mas rapido
1

I Reclutador por internet, ferias virtuales,
;_ pizarras de empleo. !

* Recomendacion de candidatos por parte de los empleados



Los desafios y las condiciones que con
mas frecuencia enfrentan los reclutadores -

son los siguientes:

* Planes estratégicos y de capital humano
» Condiciones del entorno

* Politicas corporativas

» Habitos y tradiciones en el reclutamiento
* Requisitos del puesto

* Costos

* Incentivos
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Datos personales

Los formularios de solicitud de empleo Situacion laboral

; i tienen el objetivo de proporcionar a la

1

: Requisitos del puesto i i
1

. Las habilidades del puesto en gran medida :
1

D

! 1

1

. L, . Educacién y preparaciéon académica
. . . X ! empresa informacion sobre los candidatos
; estan determinadas por su nivel y el area !

! - | R - que se han obtenido a través del proceso
1 especifica a que pertenece la organizacion. - ' de reclutamiento.

Antecedentes laborales
Asociaciones, distinciones y pasatiempos

Referencias

I Los costos de identificar y atraer !
: candidatos idoneos involucran varias :
; variables como los costos de insertar un ;
i anuncio en algin sitio especializadooen la 1
I prensa, o bien el costo de contratar a una :
: .
1 1

. agencia outsourcing que se encargue de :
- ello, aunque esto es mas caro. i

Incentivos

1
1
El reclutador debe conocer la politica de su
organizacién en este campo, y en algunos !
casos debe ofrecer explicitamente estos !
incentivos, en el curso de su tarea. :



La seleccién busca entre los candidatos .
reclutados a los méas adecuados para los ;
puestos que existen en la empresa, con la
intencion de mantener o aumentar la !
eficiencia y el desempefio del personal, asi !
como la eficacia de la organizacion. :
E El punto de partida de todo proceso de
i seleccion son los datos y la informacion
1 vertida por el analisis y las especificaciones
: de puestos.

I |
; Como la seleccién de recursos humanos es
1 un sistema de comparacion y de eleccion,

! para tener validez necesita apoyarse en
: algun estandar o criterio.

1. Descripcion y analisis de puestos :
2. Aplicacion de la técnica de los 1

incidentes criticos !
3. Requisicién de personal :
4. Andlisis de puestos en el mercado
5. Hipotesis de trabajo i

: Una vez que se tiene la informacion :
i respecto de los puestos vacantes, el paso
! siguiente es elegir las técnicas de seleccion !
: adecuadas para escoger a los candidatos :
; adecuados. i

——— O~ | €Cnicas de simulacion

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

. .. . 1
: Hacer que el candidato llene una solicitud 1
; de empleo es otro paso inicial en el proceso ! i
1 de seleccion. Esto precede o sigue a la : !
1 1
- !

1

i

' entrevista preliminar. ;

L o salacditn busca entre los candidatos T UNIDAD/ IT: SELECCION DE PERSOI\\IAL

a) Entrevista totalmente :
estandarizada. i
b) Entrevista estandarizada  sélo !
respecto a las preguntas. :
c) Entrevista dirigida. X
d) Entrevista no dirigida. i

1 e e e s s R s e s = s e s -
Una solicitud de empleo bien disefiada y i ]

1

1

i administrada adecuadamente sera de gran !
1 utilidad, ya que se incluye informacion :
! esencial y se presenta en un formato
1

1

- estandarizado. i

1 .
i La informacion especifica que se pide en !
i una solicitud de empleo varia de una !
! empresa a otra, e incluso por tipo de trabajo :
: dentro de una organizacion i
! !

Un curriculo es un resumen dirigido a :
metas que describe la experiencia, ;
formacion académica y capacitacion de un 1
individuo; es un documento que se redacta '
para utilizarse en un proceso de seleccion :
de personal. i

1.- Entrevista de seleccion

2.- Pruebas o examenes de conocimientos
o de habilidades

3.- Tests psicologicos

4.- Tests de personalidad

1. Preparacion de la entrevista
2. Ambiente

3. Desarrollo de la entrevista
4. Cierre de la entrevista

5. Evaluacion del candidato

Las pruebas de conocimientos o de
habilidades son instrumentos para evaluar
objetivamente  los  conocimientos vy
habilidades adquiridos a través del estudio,
de la practica o del ejercicio.

! La entrevista de seleccion es diferente de
: la entrevista de filtro que se realiza en la
; etapa final del reclutamiento. El
i reclutamiento abastece al proceso de
: seleccion con candidatos adecuados.

1
1. Clasificacién de acuerdo con la manera !
en la que se aplican las pruebas: oral, '
. . R 1
escrita y de realizacion :
1

. 1
: 2. Clasificacion de pruebas de acuerdo con 1
; el area de conocimientos: general y !
. . 1
1 especifica :
1

1

. 1
1 P ., .
. 3. Clasificacion de pruebas de acuerdo con !
; la forma en que se elaboran éstas: !
. .. . . . 1
1 tradicionales, objetivas y mixtas ;
1

1

Los tests psicologicos se enfocan en las
aptitudes individuales. Existe una enorme
diferencia entre aptitud y habilidad

1 1
: Habilidad es la capacidad actual de la :
; persona en determinada actividad o ;
1 comportamiento. La habilidad se adquiere
''a partir de una aptitud preexistente !
: mediante la practica o el ejercicio. :
1 1



Las pruebas de personalidad son medidas :___/ UNIDAD II: SELECCI(’)N DE PERSONAL ° UDS :

de rasgos, temperamentos o disposiciones ;
reportadas por el propio individuo i

S | i Lo

: Para medir la eficiencia del proceso es i : El numero de candidatos capacitados que
; necesario considerar una estructura de : i se reclutan para un puesto en particular
i costos que permita un analisis adecuado, a ; 1 constituye la reserva de candidatos. El
1 saber: i : proceso serd verdaderamente selectivo
1

1 : !

1 i !

1 . !

Mi Universidad

: Algunas empresas usan estas pruebas !
; para clasificar los tipos de personalidad. !
. . ., 1
1 Con base en esta informacion, las ;
! organizaciones conforman diversos ; - sOlo si existen varios aspirantes
! 1
! 1
! 1
! 1

| Costos de personal, de operacion vy i , capacitados

© equipos encaminados a la creatividad o 1 o
;. adicionales

; equipos homogéneos encaminados a la !
1 compatibilidad.

. . , . . 1
La principal razén para investigar los ;
. , i - I .. ., .
. Generalmente se aplican mas de una ; antecedentes de los candidatos es i ; La administracion debe notificar a los
1 técnica de seleccion, las opciones son ! contratar a mejores empleados. : i candidatos tanto aceptados como
I muchas y varian de acuerdo con el perfily ! .o oo o oo = I rechazados acerca de las decisiones de
. 1 ., .
. la complejidad del puesto vacante. ; l ! seleccion tan pronto como sea posible.
1
N - ;
1
1

. Esas investigaciones abarcan desde la : por varias razones. Primero, si la posicién

no ha sido ocupada, otros deben suplir la
deficiencia o, de lo contrario, la
productividad disminuira.

d) Seleccién secuencial en cuatro o ;
mas actos de decision

S | - . : Esta accion es una cuestion de cortesia y
ST T T , T i ! La intensidad de las investigaciones de los ! i de buenas relaciones publicas.

! a) Seleccién con un Unico acto para - I i :

, decidir 1, antecedentes depende de la naturaleza de - L e
I ., . ! i las tareas del puesto en cuestion y de su ;

; b) Seleccion secuencial de dos actos : iy . !

! . : 1 relacion con los clientes. PP .
i de decision ! L L L L Lo o o = . :

. - : ; El tiempo requerido para ocupar un puesto
! c) Seleccién secuencial de tres actos ! . . )

: de decisi6 i mrmrmrmmrme s s s e - de trabajo vacante es de gran importancia
i e decision :

1 1

1 1

1 1
1 . .. P 1
. verificacion de curriculos 'y grados ;
i universitarios hasta la verificacion de ;
1 empleos anteriores y, de manera muy i
! importante, la busqueda de antecedentes !
! . ! penales. :
: Una vez tomada la decision final de ;| = icicimicimic o m e e oo oo S
; admisién, el candidato debe pasar un i

1 examen médico de admisién y una:

: .

1 1

1 1

1

! verificacibn de su registro personal vy -
- profesional. i
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