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1. INTRODUCCION
Para poder detallar el debido cumplimiento de los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal interno y externo, como respuesta al personal idéneo en las organizaciones, se realizara
una investigacion bibliogréafica, que revele teéricamente cuéles son los pasos implementados con
éxito en las empresas que durante mucho tiempo han arrojado resultados fiables y afines a los

objetivos de la organizacion.

Posteriormente se consultara recolecciones de documentacién acerca de las formas en que las
administraciones de recursos humanos de las empresas se guiaran para realizar una correcta
filtracion del personal que aplicé al proceso de seleccion de personal, puesto que, el recurso

humano es sustancial para desarrollar actividades en todas las areas de manera eficiente.

Seguido de esto se abordara registros que manifiesten datos acerca de como atraer individuos
idoneos, competentes, capaces, con vasta experiencia, que cumplan con el perfil solicitado y las
caracteristicas esenciales para cubrir un puesto de trabajo en la organizacion, se debe tomar en
consideracion la importancia de depurar las aglutinadas solicitudes de empleo que se reciben al

momento de realizar una convocatoria.

De acuerdo con lo anterior se sondeara el origen del reclutamiento de personal y sus
antecedentes, se desglosara los fundamentos en que tiene su base y como se han desarrollado a
través de los afos los rasgos y aspectos con que debe cumplir el personal cualificado para cada

sector dentro de la empresa.

Consecutivamente se documentara las ocasiones en que las organizaciones toman en cuenta al

personal que ya brinda sus servicios a la empresa y debido a que ha crecido en sus capacidades y



habilidades corresponde a participar en una evaluacién que permita una promocién en su area
laboral. Esto con el fin de establecer la frecuencia en que la compafiia se inclina hacia el

reclutamiento externo para las nuevas contrataciones.

En seguida, se investigard como iniciar la seleccion del personal justo después de concluir con
el reclutamiento y que instrumentos se utilizan para obtener la identificacion de los candidatos, su
experiencia laboral, sus habilidades, sus expectativas, su razonamiento Idgico, que capacidades
pueden brindar mejoras a la compafiia y que esperan ellos recibir al momento de salir beneficiados

con la contratacion.

Asi, se indagara como funcionan los procesos de contratacion, los cimientos teéricos y practicos
en sus técnicas, que permiten agilizar el cubrir una vacante con la menor inversion de recursos

financieros, rapidamente y asi evitar el desgaste del personal del area de recursos humanos.

Inmediatamente, se dilucidara una seccidon de analisis de la informacidn recopilada y el abordaje
de las documentaciones obtenidas en las distintas fuentes tedricas disponibles en bibliotecas y en
la internet. Proporcionar algunas recomendaciones propias de quien redacta el presente seminario

para que las empresas puedan implementarlas como ayudas en sus procesos de reclutamiento.

Para terminar, se redactara conclusiones, se proporcionara referencias y fichas bibliograficas,
que permitan las consultas en las fuentes citadas y la ampliacion del conocimiento si es que en

algin momento el lector desea buscar mas informacion de la que se proporciona.



2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Investigar, revisar y analizar las distintas teorias, conceptos, experiencias y aportes de por lo menos
tantos autores o fuentes, sobre el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Recursos Humanos

idoneos para las organizaciones.

2.2 Objetivos Especificos

e Conocery comparar conceptos y experiencias de las fuentes consultadas, sobre el proceso
de reclutamiento y seleccién de personal, como medio para incorporar talentos humanos

competitivos a las organizaciones.

e Fortalecer las nociones de los tipos de reclutamiento interno y externo, a la luz de lo que al

respecto consideran los autores y fuentes consultadas en esta investigacion bibliografica.

e Ofrecer una fuente de consulta autorizada e integrada en esta investigacion, sobre el

proceso de reclutamiento y seleccidn de recursos humanos.



3. METODO

El método que serd utilizado es el de investigacion bibliografica, segin Méndez y Astudillo
(2008) La investigacion bibliografica es una forma de hacer ciencia al sistematizar y organizar los
elementos cuyas caracteristicas son comunes para descubrir patrones de comportamiento. La
investigacion bibliogréafica es un proceso mediante el cual recopilamos conceptos con el propdsito
de obtener un conocimiento sistematizado. El objetivo es procesar los escritos principales de un

tema particular.

Esta exploracion consiste en la busqueda, recopilacion, organizacion, valorizacion critica de
los datos bibliograficos relevantes para el presente trabajo, el cual permitira consultar diferentes

fuentes, escritas o virtuales relacionadas con el tema seleccionado.

3.1 Técnica
La técnica que sera utilizada en la investigacion bibliografica sera la del fichaje, que consiste
en un documento que contiene la informacion especifica del libro, pagina web, revistas, periodicos,

blog, que se consultan para el desarrollo de la investigacion.

La técnica de fichaje facilita la sistematizacion bibliografica, la ordenacién l6gica de las ideas
y el acopio de informacion, en sintesis, constituye la memoria escrita del investigador, cada ficha

debe de contener una serie de datos que todos vayan referidos a un mismo tema.

Si se utiliza correctamente, se realizara la investigacion unicamente con la fichas y anotaciones
registradas, por ello es sustancial recopilar los datos e informacion extraidos de las fuentes que se
utilizaran para compilar y ordenar el contenido posteriormente y de esta manera se ahorrara tiempo

y facilitara la comprension del tema elegido.



4. MARCO TEORICO

4.1 Antecedentes
Frederick Winslow Taylor (1856-1915) (como se citdé en Pedro, 2010, parr. 49), fue iniciador
de la escuela clasica de la organizacion cientifica del trabajo, que abordo cientificamente el proceso
administrativo sobre la base del anélisis del trabajo mediante el estudio de tiempos y movimientos,
descomponiéndolo en sus elementos mas simples y buscando los métodos mediante los cuales se

lograra incrementar la productividad de los trabajadores.

La Escuela Clasica fue en donde se dio inicio al analisis del trabajo y el estudio de tiempos.
Asi, entre los principios abordados por Taylor en su concepcion de la organizacion del trabajo, se
encuentra la seleccion y entrenamiento de los trabajadores, lo que obviamente lleva implicito un
trabajo de estudio del individuo fundamentalmente basado en sus aptitudes y rasgos

psicofisiologicos.

Otro de los precursores de la administracion como ciencia fue Henry Fayol (1841-1925) (como
se cito en Pedro, 2010, parr. 56), quien planted la existencia de seis grupos de funciones basicas
en la empresa y que a cada funcion esencial le corresponde una determinada capacidad especifica
que el hombre debe poseer para ejercerla bien. Estas funciones basicas son las técnicas, las

comerciales, las financieras, las de seguridad, las contables y las administrativas.

Henry Fayol abord6 dentro de su concepcion teorica la existencia de un conjunto de cualidades
que debia poseer un administrador y la necesidad de su formacidén tomando en cuenta sus aptitudes
y cualidades personales; y también hace referencia dentro de sus principios, al espiritu de equipo

y el papel que tiene la comunicacién en el mismo.



Es significativo que el candidato este familiarizado con el entorno laboral para tener un mejor
desempefio en este &mbito. Se le debe brindar la capacitacion adecuada a cada individuo con
respecto al puesto de trabajo a ocupar y brindarle las herramientas necesarias para que desarrolle

con una mejor eficacia su trabajo.

(Pedro, 2010, péarr. 51) La seleccion de personal con un caracter sistematico surge a partir de la
escuela de la administracion cientifica. Frederick Taylor (1903), en su libro Shop Management
plante6 un grupo de principios de administracion vinculados con la supervision del trabajo de los
operarios, formulando como primer principio: “Asignar a cada trabajador la tarea mas elevada
posible, de acuerdo con sus aptitudes personales (seleccion cientifica del trabajador).”
Posteriormente, en 1911 en su obra Los principios de la administracién cientifica, formula el
principio de preparacion, en el cual contempla la necesidad de seleccionar cientificamente los

trabajadores y prepararlos y entrenarlos para que produzcan mas y mejor.

Con la recopilacion de la informacién del reclutamiento se puede observar la manera en que
evoluciona, y cuales han sido sus motivos para avanzar conforme al tipo de necesidades que
presente la organizacion. La asignacion de tareas a cada trabajador debe de ir acorde a las

habilidades, destrezas y preparacion académica que cada uno presente.

Francis Galton (1822-1911) (como se cit6 en Pedro, 2010, parr. 13), dirigi6 su atencion hacia
las diferencias individuales y cre6 técnicas para realizar mediciones, por lo que se le considera el
creador de los tests psicoldgicos; ademas, introdujo elementos de estadistica en el analisis de los
datos. Se plantea también que empled curvas de probabilidad ordenando sus casos en escalas, a las
que se consideran las antecesoras de las escalas de correspondencia, y cre6 un procedimiento para

representar graficamente y establecer en forma cuantitativa el grado de relacion entre dos



variables, obteniendo asi lo que él denominé el indice de correlacion. Sus estudios acerca de la
teoria de las estadisticas fueron continuados por su discipulo Karl Pearson, quien cred la formula
producto-momento ampliamente utilizada en la actualidad para obtener el coeficiente de

correlacion.

Con la seleccion de la informacion se da a conocer el porqué del origen de las pruebas
psicométricas, sobre los items y como obtener el resultado de las pruebas realizadas a cada

candidato y con esto hacer una correcta seleccion del personal.

Por otra parte, (Lienert, S. 1990) (como se citd en Pedro, 2010, parr. 29), plantea que Rieger,
en 1885, elabor6 el “Proyecto de método de utilidad general para la prueba de la inteligencia”, el
cual contiene instrucciones de como se pueden investigar diferentes funciones psiquicas, tales
como la percepcion, la apercepcion, la memoriay la capacidad de combinacion, entre otros. Afiade
este autor que, en 1897, T. Ziehen en su obra Principios y métodos de la prueba de la inteligencia,
formuld items en el sentido en que son empleados en los tests actuales y sefialo el criterio de

selectividad de los tests.

Con el origen de cada prueba y sus respectivos items se puede realizar un mejor proceso para
la seleccidn del personal. Se debe tomar en cuenta que hasta el dia de hoy existen diferentes tipos

de pruebas las cuales deben ser aplicadas correctamente para obtener al candidato correcto.

4.2 Proceso de administracion de recursos humanos

“El proceso de administraciéon de recursos humanos de una organizacion incluye ocho
actividades o pasos que, si se realizan correctamente, dotaran a la organizacion de empleados
competentes y de alto rendimiento, capaces de mantener ese nivel de rendimiento en el largo plazo

(Alfaro, 2012, pag. 55).



Al contar con un manual de procedimientos de reclutamiento de personal la organizacion llegara
a obtener un personal altamente calificado en los puestos de trabajo, con el cual alcanzaran a
cumplir los objetivos y metas. Llegaran a ser una empresa competitiva en el mercado por lo cual

las personas buscaran formar parte de la empresa.

Planificacidn :> Reclutamienta I:l> Seleccidn :/\ Planificacidn

rEcurias hurmanos y seleccldn de

Empleados

U

Empleados bien adaptados y -
<: Capacitacion {:: Orientacian
competentes con habilidades
Evaluacion del : Desarrollo de la Compensacidn
desempeno carrera : Y

4

Empleados competentes y de alto

Rendimiento, capaces de sostener

Figura 1. Administracion del personal (Alfaro, 2012, pag. 55).

4.2.1 Definicién de proceso de reclutamiento de personal.

Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion [...]. Es decir,
la funcion del reclutamiento es la de proporcionar la materia prima béasica (candidatos) para el
funcionamiento de la organizacion. El reclutamiento se hace a partir de las necesidades de recursos
humanos presentes y futuras de la organizacion. Consiste en la investigacion e intervencion sobre

las fuentes capaces de proveer a la organizacion del numero suficiente de personas que son



necesarias para la consecucion de sus objetivos. Es una actividad que tiene como objeto inmediato
atraer candidatos, para que de ellos se elija a los futuros integrantes de la organizacion (Chiavenato,

2007, pag. 149).

El proceso de reclutamiento surge a traves de las necesidades que presenta la empresa. El cual
consiste en atraer a la organizacion, a los candidatos que cumplan los requisitos que el puesto de

trabajo requiere. Para llevar a cabo el asunto con transparencia y justo.

El reclutamiento es el proceso para atraer a los individuos de manera oportuna, en cantidades
suficientes y con las cualidades apropiadas de manera que presenten su solicitud para ocupar los

puestos disponibles en una organizacion (Mondy, 2010, pag. 128).

Mediante el reclutamiento de personal se obtiene una base de datos de los posibles candidatos
a ocupar la plaza vacante, de los cuales se realizard un filtro de quienes cumplen las

especificaciones que la plaza requiera.

Significa hacer llegar hasta las puertas de la organizacion a las personas mas adecuadas, las que
competiran entre si para quedarse con el puesto que se encuentre vacante. Un buen reclutamiento
es de hecho una preseleccion, ya que desde que acudimos a nuestra fuente, establecemos los
requisitos del perfil, los cuales actian como filtro con el fin de que Gnicamente lleguen a nosotros
aquellas personas que consideramos méas adecuados a nuestras necesidades (Alfaro, 2012, pag.

76).

Con la convocatoria de personal que se lleva acabo, se obtendran diversidad de personas con
diferentes caracteristicas y habilidades, de las cuales se debe seleccionar a las personas que

cumplan o llenen los requisitos que se requieren para ocupar el puesto de trabajo.
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4.2.2 Proceso de seleccion de personal en las empresas.

“Nada es tan importante como contratar y formar a las personas. Al fin y al cabo, apuestas por
la gente, no por estrategias”, dijo el CEO y empresario Lawrence Bossidy. Contar con
profesionales capacitados y comprometidos con su trabajo es clave para mejorar y hacer crecer
una empresa. Para ello, es necesario poner en marcha un buen proceso de reclutamiento y seleccion

de personal (Eserp, s.f, parr. 2).

Al contar con el personal altamente capacitado y comprometido con el trabajo, se logra que la
organizacion llegue a alcanzar su vision y mision y cumplir con sus objetivos trazados. Es
necesario realizar capacitaciones constantes para poder retroalimentar a los colaboradores y asi

poder disipar dudas que puedan tener en el momento.

4.2.2.1 Seleccion del personal.

La importancia de una buena seleccidn radica en tener las mejores expectativas de un trabajador
en el desempefio de sus actividades dentro de la empresa; por consiguiente, la evaluacion debe
realizarse de manera secuencial y precisa, contemplando los siguientes aspectos (Grados, 2013,

pag. 225).

e Experiencia laboral
e Trayectoria acadéemica

e Aspectos psicoldgicos

Uno de los componentes del valor de una empresa, corresponden a las personas que la integran,
el proceso de seleccién del personal define qué candidatos tienen mas posibilidades de lograr el

éxito en el puesto de trabajo, basandose en su personalidad, experiencia laboral, estudios, etc.
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Causas de vacante: [
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I

Decision
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Figura 2. Reclutamiento y seleccién, contratacion e induccion del personal (Grados, 2013, pag.

226).

4.2.3 ¢ En qué consiste la seleccién de personal?

La seleccidon de personal es un proceso mediante el cual la empresa elige entre diferentes
candidatos aquel mas adecuado para ocupar una plaza. Parte de la necesidad de contratar a nuevos
empleados, ya sea porgue una plaza ha quedado vacante o se ha creado una nueva, e incluye desde
el reclutamiento del talento hasta la seleccion final de los profesionales mas capacitados y que mas

valor puedan aportar a la empresa (Eserp, s.f, parr. 5).

Al realizar el proceso de reclutamiento de personal se logra obtener una diversidad de
candidatos que estan interesados en la plaza vacante con el que cuenta la organizacion. Si embargo

no todos son llegan hacer candidatos idoneos para aplicar a la plaza vacante, por lo cual se empieza
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a realizar la seleccion de las personas que cumplan con los requisitos que el puesto de trabajo

requiera.

4.2.4 Las fases del proceso de seleccion de personal.
La primera fase del proceso de seleccion de personal es cuando la empresa clarifica sus
necesidades en materia de personal y decide si realmente debe contratar a nuevos trabajadores o si

puede cubrir sus exigencias con los empleados actuales. (Eserp, s.f, parr. 7)

Antes que empezar con el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, la empresa debera
realizar un andlisis de las necesidades y caracteristicas de las personas que ya estan dentro de la
organizacion y poder verificar si es posible realizar una convocatoria con los colaboradores ya
existentes. Si no se llegard a cumplir las expectativas y las necesidades, se procedera a realizar la

convocatoria de nuevo personal.

4.2.4.1 Elaboracién del perfil del candidato: segln el puesto a cubrir, se elabora el perfil
ocupacional, que refleja los requisitos, calificaciones, conocimientos y competencias que debe

tener el candidato ideal (Eserp, s.f, parr. 8).

Se debe realizar un analisis del puesto de trabajo, el cual dara a conocer cuales son los requisitos
del puesto de trabajo y cuales son los que debe tener el candidato para ocupar la plaza vacante con
el que cuenta la organizacion. Entre las necesidades del puesto de trabajo se daran a conocer cuéles

seran las caracteristicas con las que debe cumplir el postulante para la plaza.

4.2.4.2 Lanzamiento de la convocatoria: en esta fase del proceso de seleccion de personal, la
empresa comienza a buscar activamente candidatos recurriendo a diferentes medios, desde la
prensa y radio local hasta las redes sociales. Para afinar la busqueda, es fundamental indicar con

precision los requisitos (Eserp, s.f, parr. 9).
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Al realizar la convocatoria de personas es necesario saber que hay diversidad de canales de
comunicacion por los cuales se realizara el aviso de reclutamiento. Se debe conocer como realizar
dicho procedimiento y cuales son los medios mas efectivos para atraer a los candidatos a la

convocatoria que se realizara en la organizacion.

4.2.4.3 Preseleccion de los candidatos: cuando se han recibido todos los curriculos vitae, se
realiza una primera seleccion para agilizar el proceso de seleccidn de personal teniendo en cuenta
si la experiencia y formacion de los candidatos se adaptan a la vacante ofrecida (Eserp, s.f, parr.

10).

Se contara con una curricula de los interesados a aplicar a la plaza vacante que la empresa tiene
disponible, sin embargo, esto no quiere decir que todos los postulantes sean candidatos idoneos
para ocupar el puesto de trabajo. Por lo cual se debera realizar la preseleccidn de aquellas personas

que cumplan con los requisitos.

4.2.4.4 Seleccién. Se entrevista a los candidatos y se aplican pruebas de seleccion, ya sean
psicotécnicos, test de personalidad o pruebas profesionales. Aquellos que superen todas las
pruebas pasan a una entrevista por Skype o personal para confirmar los datos, evaluar su

motivacion y conocer su disponibilidad (Eserp, s.f, parr. 11).

Al realizar la seleccion de las personas que cumplen con los requisitos que el puesto de trabajo
solicita, se procede a evaluar a los candidatos con las pruebas psicométricas correspondientes. Con
esto se puede obtener un analisis de la persona evaluada y saber si es la persona idénea para ocupar

el puesto de trabajo.

4.2.4.5 Informe de los candidatos. Con la informacion disponible, se elabora un informe en el

que se evaltan los pros y contras de los candidatos mas adecuados (Eserp, s.f, parr. 12).
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El informe de los candidatos se realizar con el resultado de las pruebas psicométricas, que ellos
realizaron. Con el resultado de cada candidato se obtendra las cualidades, habilidades con las que
cuenta cada persona y se llegara a determinar qué candidato es el idoneo para cubrir la plaza

vacante.

4.2.4.6 Toma de decision. En esta etapa del proceso de reclutamiento y seleccion de personal
se elige el perfil méas adecuado para el puesto de trabajo teniendo en cuenta tanto las competencias

profesionales como la capacidad para adaptarse a la cultura organizacional (Eserp, s.f, parr. 13).

La toma de decision se llegara a realizar en base a la descripcién del puesto debido que es el
que nos indica que cualidades, habilidades debe tener la persona para desarrollar las funciones.
Asi mismo, se tomara en cuenta el informe que se obtiene de las personas que han sido sometidas

a las pruebas psicométricas.

4.2.4.7 Contratacion. Se discuten las condiciones del contrato, desde la remuneracion hasta el
puesto que esa persona ocupara, las funciones que realizara, si habra un periodo de prueba vy el

tiempo que trabajara en la empresa. Y se procede a su firma (Eserp, s.f, parr. 14).

En el proceso de contratacion se debe abordar temas de suma importancia como los son, el
salario devengado, cuales son las atribuciones que debera realizar, el horario de trabajo. Se le debe
indicar a la persona que estara a prueba durante 2 meses y si en ese tiempo llega a cumplir con las

expectativas se procedera a la firma del contrato de trabajo.

4.2.4.8 Incorporacion. Se realiza un acompafiamiento para que el empleado conozca las normas
y funcionamiento de la empresa, informandole de todo lo que necesita saber para realizar su

trabajo. Se detectan ademaés posibles necesidades de formacion (Eserp, s.f, parr. 15).
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Luego de haber realizado la contratacion de la persona que aplicé para la plaza vacante es de
suma importancia brindarle una capacitacion en base a las funciones que debe desempefiar en su
puesto de trabajo. Se le debe proporcionar los manuales de procedimientos del departamento en el
cual se incorporara. Es algo que muchas organizaciones no realizan y es presentar en los demas

departamentos al nuevo integrante de la organizacion.

4.2.4.9 Seguimiento. A través de las encuestas de satisfaccion y las evaluaciones de desempefio
se realiza un seguimiento a medio y largo plazo del trabajador para valorar la eficacia del proceso

de seleccion de personal y realizar los cambios que sean necesarios (Eserp, s.f, parr. 16).

Siempre es necesario realizar una retroalimentacion con el nuevo integrante de la organizacién
para verificar si hay algun procedimiento o alguna informacion que aun le cueste manejar. Asi

mismo, se le daréd a conocer el desempefio que se ha realizado dentro de la organizacion.

4.3 ¢ Qué es reclutamiento?

Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion. Basicamente
es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de RH
oportunidades de empleo que pretende llenar. Para que el reclutamiento sea eficaz, debe atraer un
contingente suficiente de candidatos para abastecer de manera adecuada el proceso de seleccion
(Chiavenato, 2007, pag. 149).

El reclutamiento de personal es el primer proceso que se debe llevar acabo con el fin de poder
atraer a nuevos candidatos a la organizacion para ocupar la plaza vacante, con esto se llegara a

conocer la diversidad de postulantes.
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4.3.1 Tipos de reclutamiento.

El reclutamiento es el proceso para atraer a los individuos de manera oportuna, en cantidades
suficientes y con las cualidades apropiadas de manera que presenten su solicitud para ocupar los
puestos disponibles en una organizacion. La empresa podra entonces seleccionar a aquellos
aspirantes que tengan las cualidades que se apeguen mejor a las descripciones de los puestos.
Encontrar la manera apropiada de motivar a los candidatos capacitados para que soliciten los
puestos es extremadamente importante cuando una compafiia necesita contratar empleados. Sin
embargo, los costos de reclutamiento suelen ser altos (Mondy, 2010, pag. 128).

Para llevar a cabo el proceso de reclutamiento es importante realizar una descripcion de puesto
de trabajo, con esto la empresa llegara a determinar la necesidad que tiene en el momento para
cubrir el puesto vacante. El costo de reclutamiento es alto debido a que se debe realizar entrevistas,
realizar las pruebas psicométricas y con ellos conlleva tiempo de la empresa para poder buscar a
la persona idonea.

4.3.1.1 Interno.

El reclutamiento es interno cuando, al haber una determinada vacante, la empresa trata de
llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales pueden ser promovidos (movimiento
vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promocién (movimiento
diagonal). El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacion e integracion entre
el departamento de reclutamiento y los demas departamentos de la empresa, e involucra varios
sistemas y bancos de datos. Muchas organizaciones utilizan bancos de talentos y personas
capacitadas para el reclutamiento interno (Chiavenato, 2007, pag. 158).

El reclutamiento interno se lleva a cabo dentro de la organizacion, convocado al personal

existente para cubrir una plaza vacante. Al realizarlo se le brinda la oportunidad de crecimiento a
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los empleados que ya son parte de la organizacion. Se tomara en cuenta a las personas que cumplan

con los requisitos que el puesto de trabajo requiera.

4.3.1.2 Ventajas del reclutamiento interno.
El reclutamiento interno es un procedimiento o movilizacion interna de recursos humanos. Las

ventajas principales del reclutamiento interno son (Chiavenato, 2007, pag. 159).

Es mas econdmico: evita gastos en anuncios de periddicos u honorarios a empresas de
reclutamiento, costos de atencion a candidatos, de admision, gastos de integracion del nuevo

candidato, etcétera (Chiavenato, 2007, pag. 159).

Al momento de realizar procedimientos de reclutamiento sera necesario economizar recursos
que la organizacion pueda utilizar en otras areas siempre de recursos humanos, a fin de fortalecer

los diferentes procesos que desde el enfoque humanista se hacen relevantes.

Es més réapido: evita las demoras frecuentes del reclutamiento externo, la espera del dia en que
se publique el anuncio en el periddico, la espera a que lleguen los candidatos, la posibilidad de que
el candidato elegido tenga que trabajar en su actual empleo durante un periodo de aviso previo a
su separacion, la demora natural del propio proceso de ingreso, entre otras demoras (Chiavenato,

2007, pég. 159).

Al realizar el reclutamiento interno es mas rapido la convocatoria de personal, esto debido a
que la publicacion de la plaza vacante se puede realizar por medio de los tableros con los que
cuenta la empresa para publicar las oportunidades laborales con las que se cuentan en ese

momento.
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Presenta un indice mayor de validez y de seguridad, pues el candidato ya es conocido, ya fue
evaluado durante un tiempo y sometido a la valoracion de los jefes involucrados; la mayoria de las
veces no necesita de un periodo experimental, ni de integracion e induccion en la organizacion, ni
de verificacion de datos personales al respecto. EI margen de error es pequefio debido al volumen

de informacion que la empresa tiene respecto a los empleados (Chiavenato, 2007, pag. 159).

Al realizar el reclutamiento interno se conoce perfectamente a la persona que se postula para
cubrir el puesto vacante. Es una persona que conoce la visién y mision de la empresa, no se debera

realizar una induccion para que el postulante conozco en el entorno de la empresa.

Es una fuente poderosa de motivacion para los empleados, ya que éstos vislumbran la
posibilidad de crecimiento dentro de la organizacién, gracias a las oportunidades que ofrece una
futura promocion. Cuando la empresa desarrolla una politica congruente de reclutamiento interno,
ésta estimula en su personal la actitud de mejoramiento constante y de autoevaluacion, con objeto

de aprovechar las oportunidades o incluso de crearlas (Chiavenato, 2007, pag. 159).

Se logra motivar a los empleados a realizar de una manera eficaz sus labores dentro de la
empresa, porque cada vez que haya una vacante disponible la organizacion, tomara en cuanta a las
personas que ya son parte de la organizacion. Con el reclutamiento interno se brinda una

oportunidad de crecimiento dentro de la empresa y ademas llegar a adquirir nuevos conocimientos.

Aprovecha las inversiones de la empresa en la capacitacion del personal, que muchas veces
tiene su utilidad cuando el empleado llega a ocupar puestos mas elevados y complejos (Chiavenato,

2007).

Al promover internamente a un colaborador dentro de la empresa, se obtiene un ahorro en los

presupuestos de reclutamiento y seleccion del personal. Con el capital generado se puede utilizar
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para capacitaciones de puestos altos, los cuales son de un costo mas elevado por la complejidad

(ue estos puestos requieren.

Desarrolla un saludable espiritu de competencia entre el personal, al tener en cuenta que las
oportunidades se le ofrecen a los que demuestran aptitudes para merecerlas (Chiavenato, 2007,

pég. 159).

Con el reclutamiento interno ayudara a crear un ambiente agradable dentro de la organizacion
y serd algo motivador para los colaboradores, al ver que se les toma en cuenta para cubrir la plaza
gue se encuentra vacante siempre que los postulantes cumplan con los requisitos solicitados, que
hayan demostrados sus habilidades y sus destrezas con las que ellos cuentan. No solo es ubicar a
cualquier persona en el area de trabajo, por ejemplo, porque sea amigo del encargado del area;

dicho individuo debe mostrar que es apto optar al puesto de trabajo.

4.3.1.3 Desventajas del reclutamiento interno.

Sin embargo, el reclutamiento interno presenta algunas desventajas:

Exige que los nuevos empleados tengan cierto potencial de desarrollo para que puedan
promoverlos a un nivel superior al del puesto con el que ingresan, ademas de motivacion suficiente
para llegar ahi. Si la organizacion no ofrece oportunidades de crecimiento en el momento
adecuado, correra el riesgo de frustrar las ambiciones de sus empleados, lo que tendra como
consecuencia la apatia, el desinteres o la separacion de la organizacion, con objeto de encontrar

oportunidades fuera de ella (Chiavenato, 2007, pag. 159).

Al no tomar en cuenta a los empleados para la plaza disponible con la que cuenta la empresa,
creara ciertas molestias en los trabajadores porque no se les brinda la oportunidad de crecimiento

dentro de la empresa. Dentro de las organizaciones muchas veces hay personas que estan altamente
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preparadas académicamente por lo cual se debe cuidar a los trabajadores y los talentos con los que

los individuos cuentan.

Puede generar conflicto de intereses, pues al ofrecer la oportunidad de crecimiento, crea una
actitud negativa en los empleados que no demuestran tener las capacidades necesarias o no logran
obtener aquellas oportunidades. Por ejemplo, cuando se trata de un jefe que no consigue ningln
ascenso dentro de la organizacion o no tiene potencial de desarrollo, pone en los puestos
subalternos a personal de potencial limitado para evitar tener competidores futuros, o “estanca” el
desempefio y las aspiraciones de aquellos subordinados que en el futuro puedan superarlos

(Chiavenato, 2007, pag. 159).

En ocasiones hay colaboradores que no estaran conformes con la persona que se le da la
oportunidad de crecimiento dentro de la empresa, esto lleva a crear conflictos tanto en los
trabajadores como dentro de la empresa. Por lo cual al realizar un reclutamiento interno se debe
indicar perfectamente que los empleados que se vayan a postular deben de cumplir con los

requisitos que el puesto de trabajo requiere para que sean tomados en cuenta.

Cuando se administra incorrectamente se puede llegar a una situacion que Lawrence Peter
denomina principio de Peter: al promover continuamente a sus empleados, la empresa los eleva
hasta el nivel en el que demuestran su maximo de incompetencia. Asi, en la medida en que el
empleado demuestra competencia en un puesto, la organizacion lo promueve continuamente hasta

que se detiene en uno por mostrarse incompetente (Chiavenato, 2007, pag. 159).

Al no llevar una buena administracion en el area de recursos humanos se presta a malentendidos
como que la empresa no se encuentra estable, se realiza una rotacion muy grande de personal lo

que no es bueno para la empresa ya que esto representa gastos en los procesos de reclutamiento.
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Cuando se realiza continuamente, lleva a los empleados a limitarse cada vez mas a las politicas
y estrategias de la organizacion. Esto los lleva a perder creatividad y actitud de innovacion. Las
personas razonan y piensan Unicamente dentro de los patrones de la cultura organizacional

(Chiavenato, 2007, pag. 160).

Al promover al personal que tiene mucho tiempo dentro de la organizacion no cuenta con una
vision amplia para realizar cambios en procedimientos, nuevas estrategias, por lo cual se oponen
a nuevos cambios y presenta una actitud negativa para mejor el crecimiento de la empresa y lo

transmiten al demas personal.

No se puede hacer en términos globales en toda la organizacion. La idea de que cuando el
presidente se separa, la organizacion puede tomar a un oficinista aprendiz y promover a todo
mundo ya fue enterrada hace mucho. Eso provoca una descapitalizacion del capital humano: la
organizacion pierde un presidente y obtiene un oficinista aprendiz novato e inexperto. Para no
dafar el patrimonio humano, el reclutamiento interno debe realizarse en la medida en que los
candidatos internos tengan condiciones para igualar a los candidatos externos (Chiavenato, 2007,

pag. 160).

No se puede promover a una persona inexperta tanto en conocimientos, habilidades, estudios,
etc., a un puesto de trabajo que es totalmente desconocido para él. Pues, no tendra la capacidad de
desarrollar su trabajo de manera eficaz y cumplir a cabalidad con responsabilidades que éste

conlleva.
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4.3.2.1 Externo.
El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera. Cuando hay una
vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas extrafias, es decir, con candidatos externos

atraidos mediante las técnicas de reclutamiento (Chiavenato, 2007, pag. 160).

Con el reclutamiento externo se atraen personas fuera de la empresa con nuevas ideas,
habilidades y destrezas, que brinden nuevos aires a la organizacion pues no estan influenciados
por otras personas. Esto generara inconformidad, recelos, conflictos, negatividad y nos estar

dispuesto a brindar el apoyo necesario al nuevo integrante del equipo.

4.3.2.2 Ventajas del reclutamiento externo.

El reclutamiento externo ofrece las ventajas siguientes:

Lleva “sangre nueva” y experiencia nueva a la organizacion. La entrada de recursos humanos
ocasiona una importacion de ideas nuevas, con diferentes enfoques a los problemas internos de la
organizacion y, casi siempre, una revision de la manera en la que los asuntos se conducen dentro
de la organizacion. Mediante el reclutamiento externo, la organizacion se mantiene actualizada
respecto al ambiente externo y al corriente de lo que ocurre en otras empresas (Chiavenato, 2007,

pag. 163).

Al integrar a una persona nueva a la organizacién cuanta con nuevas ideas que producen
cambios positivos a los procedimientos, normas, manuales, etc., el nuevo integrante no esta

contaminado con los problemas que puede presentar la empresa.

Renuevay enriquece los recursos humanos de la organizacion, especialmente cuando la politica
es de admitir personal de categoria igual o mayor a la que existe en la empresa (Chiavenato, 2007,

pag. 163).
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Puede incentivar el uso de nueva tecnologia, crear un buen ambiente laboral con las nuevas
ideas que éste presente. Transmite nuevos conocimientos a sus compafieros de trabajo al ser una
persona positiva, por lo contrario de no ser asi creara un ambiente negativo dentro de la

organizacion.

Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal hechas por otras empresas
o0 por los mismos candidatos. Eso no significa que la empresa deje de hacer tales inversiones, sino
que aprovecha de inmediato la ganancia de las inversiones hechas por los otros. Tal es la razon de
que muchas empresas prefieren el reclutamiento externo, ademas de pagar salarios mas elevados,
para evitar los gastos adicionales de la capacitacion y desarrollo, obteniendo asi resultados de

desempefio a corto plazo (Chiavenato, 2007, pag. 163).

Muchas empresas se apoyan en compafiias de outsourcing para obtener al candidato deseado,
con esto la organizacion se ahorra tiempo en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
Y asi poder preparar la induccion y capacitacién adecuada para brindarsela al individuo que vaya

a ocupar el puesto de trabajo.

4.3.2.3 Desventajas del reclutamiento externo.

De igual forma, el reclutamiento externo presenta algunas desventajas:

Por lo general es mas tardado que el reclutamiento interno. El tiempo que se invierte en la
eleccion y puesta en marcha de las técnicas mas adecuadas para influir en las fuentes de
reclutamiento (en la atraccion y presentacion de los candidatos, en la recepcion y seleccion inicial,
en el desarrollo de la seleccion, los examenes meédicos, la documentacion, liberacion del candidato
del empleo anterior e ingreso) no es poco. Cuanto més elevado es el nivel del puesto, tanto mas

largo sera el periodo y la empresa debera prever con mayor anticipacion la emision de la
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requisicion de empleo; a fin de que el reclutamiento no sea presionado por los factores de tiempo

y urgencia en la obtencion del candidato (Chiavenato, 2007, pag. 163).

El proceso de reclutamiento externo conlleva méas tiempo para realizar la seleccion del
candidato, asi como la inversion por parte la empresa en realizar la depuracién de los curriculos
de los postulantes. Se debe tomar en cuenta que el proceso no sera de inmediato por lo cual dicho

proceso debe ser realizado de una manera correcta y organizada.

Es mas caro y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de periddicos, honorarios de
agencias de colocacion, gastos operativos relativos a salarios y prestaciones sociales del equipo de

reclutamiento, material de oficina, formatos, etcétera (Chiavenato, 2007, pag. 163)

Al optar por el reclutamiento externo se debe tener en cuenta las inversiones que se destinan
para anuncios de prensa, honorarios de compaiiias de outsourcing, las pruebas psicométricas a las
cuales se les deben efectuar a cada postulante que realmente cumpla con los requisitos que requiere

el puesto de trabajo.

En principio es menos seguro que el reclutamiento interno. Los candidatos externos son
desconocidos, tienen origenes y trayectorias profesionales que la empresa no tiene manera de
verificar y confirmar con exactitud. A pesar de las técnicas de seleccién o de prediccion, las
empresas aceptan al personal con un contrato por un periodo experimental o de prueba debido a la

inseguridad del proceso (Chiavenato, 2007, pag. 163).

Al reclutar a personas fuera de la organizacion, se desconoce totalmente su trayectoria tanto
profesional como personal, no existen ninguna prueba que ayude a tener una informacion exacta
sobre estos temas, motivo por el cual en la mayoria de las empresas se establece un periodo de

prueba antes de confirmar la contratacion.
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Cuando se monopolizan las vacantes y las oportunidades dentro de la empresa, esto puede
frustrar al personal que ve barreras para su crecimiento profesional, las cuales estan fuera de su
control. Los empleados pueden percibir el monopolio del reclutamiento externo como una politica

de deslealtad de la empresa en relacion con su personal (Chiavenato, 2007, pag. 163).

Todo colaborador de una organizacién desea un crecimiento profesional dentro de ella, pero al
Ver que no son tomados en cuenta y optan por personas fuera de la empresa, pueden frustrarse y

tomar una actitud negativa, pues consideran que la empresa es desleal para con ellos.

Generalmente afecta a la politica salarial de la empresa e influye en los niveles salariales
internos, especialmente cuando la oferta y la demanda de recursos humanos no estan en equilibrio

(Chiavenato, 2007, pag. 163).

4.4 Pasos del reclutamiento

«  Surge un puesto vacante a cubrir, ya sea por ser creado o por quedar libre.

« Seinforma a la seccion de seleccion acerca de esta necesidad.

«  Descripcién del puesto laboral, se requiere precisar funciones y objetivos.

«  Descripcién de competencias necesarias para llevar a cabo las labores.

«  Perfil del puesto de trabajo a ocupar, se obtiene mediante la descripcion del tipo de trabajo

a realizar.

« Seanaliza la importancia de este puesto dentro de la organizacion.

« Valoracion de reclutamiento interno, esto depende de las politicas y exigencias de la

empresa.
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«  Seestablecen los medios de reclutamiento externo, como aviso por medios sociales, radio,

periddico, entre otros. También mediante intercambio de cartera.

« Se reciben a los posibles candidatos, éstos proporcionan un curriculum y a veces, carta de

presentacion.

Al tener un puesto disponible en la organizacidn, es necesario notificar al departamento de
seleccidn de personal, se deben indicar las descripciones del puesto, funciones, objetivos y perfil
de este, también es importante analizar qué tan necesario es el puesto dentro de la empresa. Se
realizar una convocatoria dentro del personal interno, si ninguno cumple con lo querido, se opta

por el reclutamiento externo por medio de anuncios de prensa, radio, etc.

4.5 Las principales técnicas de reclutamiento externo

4.5.1 Archivos de candidatos: que se presentan espontadneamente 0 que provienen de otros
reclutamientos. Los candidatos que se presentan de manera espontanea o que no se consideraron
en reclutamientos anteriores han de tener un curriculo debidamente archivado en la dependencia
de reclutamiento. Este es un sistema de menor costo y, cuando funciona, es uno de los més breves

(""Reclutamiento externo™", 2016, parr. 3).

En el procedo de reclutamiento externo se logra obtener una gran cantidad de curricula en la
cuales se debe seleccionar los que cumplen con los requisitos que el puesto de trabajo demanda.
Con los curriculum que no llegan a cumplir con lo solicitado se generara una base de datos en el

sistema de la empresa la cual le servira para futuras plazas vacantes.

4.5.2 Presentacion de candidatos: por parte de los funcionarios de la Empresa. También es un
sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo. La presentacion

de candidatos por parte de funcionarios refuerza la organizacion informal y brinda a éstos
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condiciones de colaboracion con la organizacion formal ("'Reclutamiento externo™, 2016, parr.

4).

Al contar con un puesto de trabajo vacante dentro de la organizacién los mismo colaboradores
pueden recomendar a algin conocido para que pueda ser tomado en cuanta. Con esto la empresa
se ahorra gatos que demanda el proceso y reclutamiento y de igual manera el asunto de

reclutamiento es mas rapido.

4.5.3 Carteles o0 avisos en la puerta de la Empresa. Es un sistema de bajo costo, aunque su
rendimiento y rapidez de resultados dependen de una serie de factores, como localizacién de la
Empresa, proximidad de lugares donde haya movimiento de personas, visualizacion de los carteles
y anuncios, facilidad de acceso. En este caso el vehiculo es esta (""Reclutamiento externo™", 2016,

parr. 5)

Los avisos de las plazas vacantes se pueden anunciar en lugares especificos para que los
trabajadores puedan enterarse de las oportunidades de trabajo son las que hay dentro de la empresa.
No demanda un gasto grande para la organizacion. Es de manera rapida si los anuncios son

colocados en los lugares donde sean visibles.

4.5.4 Contacto con universidades, escuelas, agremiaciones estudiantiles, directorios
académicos, etc. Aungque no haya vacantes en el momento, algunas Empresas desarrollan este
sistema de manera continua como publicidad institucional para intensificar la presentacion de

candidatos (""Reclutamiento externo™, 2016, parr. 6).

Algunas empresas buscan la opcion de publicar dentro de las universidades las plazas vacantes
con las que cuenta, esto es de gran ayuda a la organizacion a tener una amplia seleccién de personal

idonea para cualquier plaza vacante que se requiere. Con el proceso de las bolsas de empleo se
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brinda apoyo a los jovenes talentos que aun no cuentan con una experiencia laboral, y asi poder

acaparar a los mejores talentos.

4.5.4.1 Las ventajas de las fuentes de reclutamiento externo para atraer talento a la empresa.
Apostar por estas fuentes de talento significa encontrar un perfil completamente nuevo que dé
ese aire fresco que necesita la empresa. Ademas, estas fuentes contribuyen a alimentar las fuentes
de reclutamiento interno como por ejemplo la base de talento. Algunas de las siguientes fuentes

son elementos imprescindibles en una estrategia de reclutamiento solida (Almeda, 2017, parr. 3).

Para poder realizar el reclutamiento externo existen diferentes fuentes, en las cuales se puede
buscar al candidato idéneo que necesita la organizacion. Algunas de las fuentes para atraer a
algunos candidatos fuera de le organizacién puede ser, los anuncios en los periddicos, en paginas

web, empresas de outsourcing, etc.

4.5.4.2 Pagina de Empleo.

Una empresa sin Pagina de Empleo es como una caja negra para los candidatos y gracias a ella
puede impulsar la marca empleadora para atraer a los candidatos ideales para la empresa.
Comunicar el proposito de la empresa, los valores, los beneficios para los empleados y los
comentarios de los trabajadores ayudara a persuadir a aquellos candidatos que mas se ajusten a lo

que esta buscando (Almeda, 2017, parr. 5).

Al utilizar las paginas de empleo se dan a conocer los propositos, valores, beneficios, etc., que
la empresa brinda a sus colaboradores y permite que ellos realicen sus comentarios, lo cual ayudara

a atraer a los candidatos que la empresa busca.
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4.5.4.3 Redes Sociales.
Estar presente en el dia a dia de los posibles candidatos es esencial si quiere destacar y atraer
talento. La forma de estar presente en la vida diaria es usar las redes sociales para impulsar la

marca empleadora y compartir las ofertas de empleo (Almeda, 2017, parr. 7).

Apoyarse en las redes sociales para reclutar personal es hoy por hoy muy popular, pues ayuda
a atraer a varios candidatos y descubrir el mejor talento, ademas de dar a conocer a la organizacion

y los puestos de trabajo.

4.5.4.4 Portales de Empleo.

Compartir las ofertas de empleo en portales de referencia nos ayudara a llegar a mas candidatos,
sobre todo si el portal de empleo es especifico para tipos de perfiles. Se debe tener en cuenta que
el 76% de candidatos prefiere inscribirse a ofertas desde una pagina de empleo (Almeda, 2017,

parr. 9).

Los portales de empleo son un medio importante de reclutamiento de personal, pues se llega a
un gran namero de candidatos y se ofrecen servicios de busqueda de trabajo en linea, de manera

rapida y simple.

4.5.4.5 Contenido Multimedia y Blog.

¢ Y si ademas de generar branding y promociones usa su blog y contenidos multimedia para dar
visibilidad a las ofertas de empleo y promocionar marca empleadora? Piense que si tiene lectores
a los que les interesa la mision y filosofia de la empresa tendrd una buena acogida y conseguiras

candidatos gracias a sus propios canales.

Ademas, puede generar contenidos multimedia como imagenes y videos para mostrar la cultura

de su empresa y presentar sus ofertas de empleo (Almeda, 2017, parr. 11).
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Al utilizar esta fuente de reclutamiento se pueden dar a conocer la empresa desde un punto de
vista mas intimo, por ejemplo, la mision, vision, valores, ademas de apoyarse en imagenes de la

cultura 'y ambiente laboral y exhibir las ofertas de empleo.

4.5.4.6 Eventos.
En eventos de networking no solo puede inspirar para mejorar la empresa y aprender de otros
profesionales, sino también encontrar perfiles interesados en nuevas oportunidades profesionales

y a los que les gusta participar activamente en el sector (Almeda, 2017, parr. 13).

Por medio de estos eventos se crea una red de contactos profesionales con personas que tienen
perfiles que son similares a los requerimientos de la empresa y crear oportunidades laborales. Asi

mismo, ayudan a la organizacion a realizar mejoras en comparacion con otras empresas.

4.5.4.7 Ferias de Empleo.
En una feria de empleo se junta mucho talento en las mismas instalaciones y en dias especificos,
es una muy buena forma de atraer ciertos perfiles especificos como por ejemplo desarrolladores

(Almeda, 2017, parr. 15).

Al realizar ferias de empleo se atraen a muchas personas, no es necesario incurrir en gastos
elevados pues se realizan en un area de la misma empresa y se establecen dias y horarios

especificos para ello, lo cual ayuda a obtener perfiles especificos.

4.5.4.8 Dia de Puertas Abiertas en Oficina.

Para despertar esa curiosidad en trabajar en la empresa no hay nada mejor que mostrar el dia a
dia, por eso una jornada de puertas abiertas es una buena forma de impulsar la marca empleadora
y convencer al talento de que es el mejor lugar que podrian elegir para trabajar. Ademas, podran

hablar directamente con los empleados de la empresa (Almeda, 2017, parr. 16).
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Los colaboradores al tener esta oportunidad de poder abocarse con sus superiores o con las
personas de recursos humanos, pueden brindar informacién significativa para la empresa, como
cuales son los requisitos que debe cumplir el postulante para ocupar el puesto vacante. Este proceso
genera mucha confianza entre los trabajadores, por qué veran que sus comentarios seran tomados

en cuanta.

4.5.4.9 Agencias de Reclutamiento Externas.
Puede reforzar la estrategia de busqueda de talento con fuentes de reclutamiento externas como
las agencias de reclutamiento, que son capaces de encontrar el perfil perfecto analizando tus

necesidades (Almeda, 2017, pérr. 17).

En ocasiones las organizaciones se abocan a una empresa de outsourcing para que estas le
garantice una correcta seleccidn del personal, con esto la empresa obtener una reduccion de costos

y tiempo en el proceso de buscar idonea que se desea contratar.

4.5.4.10 Bolsas de Empleo.
En universidades o escuelas privadas se activan bolsas de empleo donde puedes encontrar

perfiles muy interesantes (Almeda, 2017, parr. 18).

Esta opcion ayuda a la empresa a tener una amplia seleccion de personal idénea para cualquier
puesto de trabajo que se requiere. Con el proceso de las bolsas de empleo se brinda apoyo a los
jévenes talentos que atn no cuentan con una experiencia laboral, y asi poder acaparar a los mejores

talentos.
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4.5.4.11 Agencias de Colocacion.
Si esta buscando cubrir una vacante puntual, tal vez le interese contar con la ayuda de empresas
tipo ETT, que le ayudan a encontrar un perfil adaptado a lo que busca. Es una opcion rapida y

valida para opciones puntuales (Almeda, 2017, parr. 19).

Si se desea cubrir un puesto de trabajo por un tiempo determinado se puede tomar en cuenta las
empresas de trabajo temporal. Esta opcion se puede utilizar al existir temporadas altas de trabajo
y la empresa tiene mayor demanda, permite que la planilla no se eleve de forma permanente sus

gastos.

4.5.4.12 Otras fuentes.
Hay otras alternativas que en algunas ocasiones siguen funcionando, aunque cada vez menos
como por ejemplo el clasico anuncio del periddico. Todo depende del candidato al que quiera

atraer (Almeda, 2017, parr. 20).

Aunque los anuncios en el periddico sea unos de los métodos menos usados en estos tiempos,
es una buena fuente para atraer la atencion de las personas que estan en busca de optar a una plaza
de trabajo. Se debe de tener en cuenta que muchas veces sera un costo elevado el colocar una oferta

de trabajo en el periddico.

4.6 ¢ Qué es el reclutamiento interno y qué beneficios tiene para la empresa?

Reclutamiento interno: Esta alternativa se lleva a cabo cuando la organizacién busca llenar la
posicion vacante tomando como candidatos a personas que ya laboran para la misma, haciendo
una reubicacion del talento, otorgando un ascenso o algun movimiento horizontal, es decir

transferir al empleado de un puesto a otro en el mismo rango o jerarquia, pero con distintas
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actividades o en un area distinta de la empresa. Incluso puede ocurrir que sea un movimiento de

una ciudad a otra (Pérez, 2015, parr. 3).

Con los ascensos internos que se proporcionan dentro de la organizacion genera una sensacion
de motivacion con los empleados. Ademas, esto insta a las personas a estar en constante superacion

personal para que se le pueda tomar en cuenta a la hora que exista una plaza vacante.

4.7 Beneficios del reclutamiento humano
La contratacion de personal de manera interna tiene ventajas o beneficios inherentes al proceso
al tomar en cuenta que los candidatos ya conocen a la empresa y ésta ya conoce el desempefio de

los colaboradores propuestos para la vacante (Pérez, 2015, parr. 6).

Esta opcion se traduce en un ahorro de tiempo en capacitaciones y proceso de adaptacion del
personal. Esto debido a que el colaborador ya conoce ciertos procesos de la empresa, asi como su
forma de trabajo. De igual manera el tiempo de adaptacion es menor en comparacion de un

empleado nuevo.

A continuacién, se comparten 5 beneficios que se consideran que pueden aprovechar al

momento de optar por atraer talento que ya se encuentra trabajando para la organizacion.

4.7.1 Ahorro de costos y tiempos de reclutamiento.
Como son las publicaciones en bolsas de trabajo, redes sociales, anuncios en medios masivos,
contratacion de empresas de outsourcing para reclutamiento, asi como en la aplicacion de pruebas

de evaluacion, etc., (Pedro, 2010, parr. 8).
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Al tener esto tipos de ahorro la empresa puede invertir ese dinero en capitaciones para el
personal con la que cuenta o puede brindar programas de incentivos al empleado, como por

ejemplo cursos de inglés, algun tipo de bonificaciones extras a los colaboradores, etc.

4.7.2 El tiempo de adaptacion del colaborador es menor.

En el caso de una persona externa ya que conoce los procesos, productos/servicios de laempresa
y al personal de esta, por lo tanto, solamente debe de adaptarse al nuevo puesto de trabajo y las
condiciones. Asi mismo se reduce el tiempo de induccion y de onboarding ya que el candidato ya

esta familiarizado con las politicas y costumbres de la organizacion (Pérez, 2015, parr. 9).

Se debe brindar unicamente la induccion del proceso y de las atribuciones que el puesto de
trabajo conlleve. Se debera de crear una via directa para resolver dudas y que esto permita acelera

el proceso de aprendizaje o de adaptacion.

4.7.3 El candidato ya conoce y comparte la cultura organizacional.
De tal manera que no existe ese shock cultural ya que el empleado ya conoce la misién, vision
y valores de la empresa y es compatible con ella, lo cual deberia ser una de las razones por las que

se le contratd inicialmente (Pérez, 2015, parr. 10).

La ventaja de usar este meto es que el candidato ya esta totalmente familiarizado con los
procesos de la empresa, de manera que se puede invertir este tiempo en capacitaciones mas

especificas con respecto al nuevo puesto que ocupara.

4.7.4 Se fomenta la motivacion en los empleados de mejorar su desempefio.
Crea un ambiente competitivo en el cual los colaboradores vislumbran la posibilidad de

crecimiento dentro de la empresa. De igual manera para la persona elegida puede tener un efecto
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de generar compromiso con la empresa al brindarle la oportunidad de desarrollarse y avanzar en

su carrera, por lo que debera esforzarse por un mejor desempefio (Pérez, 2015, parr. 11).

Esto da como resultado tener trabajadores mas autbnomos y especializados en el area a laborar.
A su vez genera un efecto de armonia en la relacién de trabajador empresa. Crea un mayor
compromiso en el trabajador a desarrollar de su trabajo con eficacia, por el crecimiento que se le

puede llegar a brindar.

4.7.5 Se retiene al talento clave.

Al aprovechar su potencial, reconocer su desempefio y brindarles la oportunidad de tener un rol
de mas jerarquia en la empresa. Para esto es importante que se tengan bien disefiados los planes
de sucesion y desarrollo de los colaboradores para ofrecerles oportunidades de avanzar en su

carrera (Pérez, 2015, parr. 12).

Se debe cuidar el talento de los trabajadores con los que la empresa cuenta y asi evitar el
personal se pueda ir a una nueva empresa, en la cual si valoren su trabajo y su talento. La relacion
trabajo colaborador sea de manera reciproca. Esto genera un fenémeno de mayor competitividad

en el mercado.

4.8 ; Como se realiza el reclutamiento interno?
Aunque el proceso podria parecer similar al reclutamiento externo, existen algunas diferencias
importantes al momento de decidir que la vacante sera cubierta por algun miembro de la

organizacion.

En la mayoria de las empresas los canales de atraccion para los candidatos son anuncios en los
tableros de anuncios de la misma empresa y/o comunicacion via electrénica por medio de

boletines. También puede existir la posibilidad de que, si se tiene identificado a un candidato
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potencial, el encargado de recursos humanos se dirija directamente con el jefe para comunicarle y

éste a su vez se lo haga saber al posible candidato [...] (Pérez, 2015, parr. 13).

Los empleados deberan de tener sus datos actualizados en el area de recursos humanos, para
que a la hora que exista una plaza vacante dentro de la organizacion pueda ser tomado en cuenta
para el proceso de reclutamiento. Sin dejar de lado que este debe apegar a los lineamientos que el

puesto requiera.

4.8.1 Consideraciones importantes al reclutar internamente.

Sabemos que el capital humano es un activo muy valioso para la empresa, por eso es importante
cuidar a detalle los procesos que se involucran al momento de decidir la opcion del reclutamiento
interno, esto con el fin de fomentar un clima organizacional adecuado y de ofrecer desarrollo y

crecimiento a sus colaboradores (Pérez, 2015, parr. 22).

Esto parte del objetivo de no dejar que ese talento sea aprovechado por otras empresas. Para los
empleados genera la sensacion de apreciacion y valoracion dentro de la empresa. A parte de los
beneficios ya antes mencionados se le puede agregar el incentivo econémico, el cual va con

relacién al nuevo puesto adquirido.

Consideraciones que son importantes que se tomen en cuenta antes de llevarlo a la préactica.
Evita promover o ascender a un colaborador solamente por antigliedad sin tomar en cuenta si
cumple con los requisitos necesarios para el puesto ya que esto puede dar la impresion de que no
es necesario esforzarse y se podria perder el espiritu de superacion y de competencia en el resto

del equipo (Pérez, 2015, parr. 23).

El ascenso no se debe bridar a las personas que tienen una antigiiedad dentro de la empresa, se

debe tomar en cuanta, la capacidad, los estudios, la responsabilidad y meritos que el puesto
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requiere, con esto se llegara a tener disgustos dentro de la organizacién y realmente darle el ascenso

a la persona idonea y evitar la rotacion del personal.

Asegurarse de que la persona cuente con las competencias necesarias para el nuevo puesto, no
solamente los conocimientos ya que, si no tiene la capacidad, por ejemplo, de manejar personal su
desempefio no sera el adecuado. Esto puede derivar en una renuncia o incluso un despido, lo que
seria un resultado desfavorable tanto para la empresa como para el colaborador (Pérez, 2015, parr.

24).

Al emplear esta técnica se evitara que la organizacién se vea afecta en pérdidas de tiempo por
una mala ejecucion del colaborador, o de su renuncia. Sin mencionar que gastaria en recursos

adicionales en volver a buscar al candidato idoneo.

Capacitar y entrenar de manera planificada a la persona al momento de elegirla y antes de tomar
el puesto ya que esto sera un aliciente y a la vez generador de confianza en el empleado para
desempefiar sus nuevas funciones. Este plan de desarrollo se puede incluso llevar a cabo antes de
que la persona sea considerado candidato o seleccionado, formaria parte de un plan de carrera 'y

sucesion con vistas a futuro (Pérez, 2015, parr. 25).

Con la correcta ejecucion y tiempo se evitard generar una sensacion de inestabilidad e
inseguridad al momento de ejecutar las labores. La induccién se debe realizar con un tiempo

estipulado, para que el colaborador logre asimilar la informacion que se proporciona.

En algunas ocasiones puede ocurrir que al ser las mismas personas las que estan
desempefiandose en la empresa haya un sesgo en las ideas, no existan propuestas innovadoras

debido a que ya estan familiarizados con los procesos y con las personas en la organizacion.
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Considerar si en el area de la vacante es importante contar con gente nueva que aporte otra vision

antes de realizar el reclutamiento interno (Pérez, 2015, parr. 27).

Este procedimiento debe ser utilizado apegandose a las aptitudes que requiere el puesto y acatar
los lineamientos de la empresa. No es conveniente brindar el ascenso a una persona que lleva

varios afios dentro de la organizacion porque no aportard nuevas ideas para la empresa.

4.9 Los instrumentos para la seleccion de personal

Los instrumentos que se utilizan para la seleccidn de personal son los siguientes:

4.9.1 Hoja de solicitud de empleo.
Se emplea para obtener informacién que pueda ser importante para la seleccion del candidato.
Se debe preguntar lo que ha realizado, cada pregunta es importante y merece un valor determinado

(“Instrumentos de seleccion”, 2012, parr. 1).

Nos permite conocer un poco mas a fondo la informacion del postulante que desea incorporarse
a la organizacién, como por ejemplo el nivel académico que posee la persona, cuales han sido en
la empresa que ha laborado y los puesto que ha desempefiado, se verifica las responsabilidades

que se la han delegado en los anteriores puestos.

4.9.2 Entrevista.

Es importante que la entrevista se estructure y no basarse solo en el punto de vista o la
observacion del reclutador. Las preguntas o respuestas pueden basarse en el contenido de la hoja
de solicitud. De acuerdo con esto, la entrevista servira para corroborar la informacién que ha sido
proporcionada. Después de la entrevista es bueno llevar a cabo una evaluacion del candidato. El
entrevistador debe brindar confianza al entrevistado para obtener més y mejor informacion

(“Instrumentos de seleccion”, 2012, parr. 12).
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Es una herramienta que la empresa utiliza para corrobora la informacién que el candidato haya
colocada en su hoja de vida. Al transmitirle confianza al entrevistado ayudara a que este se sienta

como durante el tiempo que la entrevista dure.

4.9.3 Tipo de entrevistas en funcion de la estructura y formato.

Los tipos de entrevista para realizar la seleccion del personal son las siguientes:

4.9.3.1 Entrevista Estructurada.

Como su propio nombre indica, todo lo que ocurra en el encuentro esta programado y estudiado,
la secuencia de preguntas, el tono de la conversacion, los distintos temas a tratar, etc. En estas
entrevistas no se deja margen a la improvisacion ni a la personalizacién ya que todos los candidatos

pasaran exactamente por el mismo proceso (Pardo, 2015, parr.1).

Esto se realiza con el fin de tener una entrevista totalmente ordenada y asi no dejar que alguna
informacidn transcendental se le escape al entrevistador. El tipo de cuestionario utilizado en la

entrevista estructura debe realizar con un margen de tiempo prudente y asi evitar la improvisacion.

4.9.3.2 ¢ Para que tipo de casos puede ser provechosa la entrevista estructurada?
Puede ser utilizado para los procesos de seleccion masivos en los que no hay tiempo para
dedicar un pequefio espacio a cada candidato y los puestos de trabajo a cubrir estan automatizados

(Pardo, 2015, parr. 13).

La entrevista estructurada se utiliza al contar con una demanda muy grande de candidatos para
el ocupar el puesto, ayudara que el tiempo de la entrevista sea corto y no se extienda mas de lo
planificado. El postulante ya esta familiarizado con el puesto optar, por lo cual ayudara a que la

adaptacion sea mas rapida.
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4.9.3.3 Entrevista Libre.
En esta situacion el reclutador acude a la entrevista teniendo muy claros los objetivos que
requiere el puesto de trabajo y las aptitudes que debe tener el candidato, sin embargo, no se sigue

ningun guion y la improvisacion es la protagonista.

Esta es una potente arma para que el candidato exponga sus capacidades comunicativas y
conduzca la conversacion de forma activa. Su mayor ventaja es la personalizacion y su
inconveniente es el riesgo de dejarse en el tintero cuestiones relevantes para el proceso (Pardo,

2015, pérr. 14).

La entrevista libre la podréa utilizar reclutador si desea ahondar en algun aspecto en especial del
candidato o bien conocer cdmo se maneja en un entorno mas natural y sin presiones del tiempo.

Esta entrevista ayuda a que el candidato exprese sus dudas sobre el puesto.

4.9.3.4 Entrevista Mixta o Semiestructurada.

El reclutador aplicard una estrategia mixta que consta por una parte de la realizacion de
preguntas abiertas al candidato donde se personaliza y se improvisa, y por otra se seguird una serie
de cuestiones predeterminadas con las que se consigue profundizar en los aspectos relevantes.
Quizas esté considerada la mas completa ya que cubre las carencias de ambas (Pardo, 2015, parr.

15).

La ventaja de esta realizar esta entrevista es que no se perdi ningin dato sustancial y permite
resolver dudas tanto al entrevistador como al entrevistado. Por lo mismo de contar con un

cuestionario estructurado no permite que la entrevista no sea muy tediosa y extensa.
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4.9.3.5 Entrevista de tension.

La mayor parte de las entrevistas de este estilo tienen como finalidad evaluar la capacidad de
reaccion del candidato ante situaciones de estrés y presion que se pueden dar en el dia a dia de un
puesto de trabajo, en el que el control de las emociones y la presion son fundamentales.
Considerada ““la entrevista mas incomoda” ya que el reclutador tendra que utilizar una tactica muy
definida con el objetivo de incrementar el grado de tensién del candidato al maximo (Pardo, 2015,

parr. 16).

Permite al entrevistador conocer la manera que el postulante reacciona ante las distintas
situaciones que el puesto enfrenta. Se puede conocer el temperamento del postulante y saber como

se desempefia en una situacién de conflicto y que solucidn le puede encontrar.

4.9.3.6 Entrevista por Competencias.
Se trata de saber reconocer las habilidades y aptitudes de los candidatos para su posterior

adaptacion al puesto de trabajo, creatividad, agilidad mental, liderazgo, etc.

Actualmente las empresas no solo quieren incorporar a su estructura profesionales que puedan
hacer bien un determinado trabajo sino también que aporten talento y potencial (Pardo, 2015, parr.

17).

Busca que el candidato seleccionado no se limite Unicamente a desarrollar sus labores, esto
debe ser capaz de brindar nuevas ideas en su entorno laboral y tener una excelente relacion con

sus comparieros de trabajo.
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4.10 Tests
(“Instrumentos de seleccion”, 2012, parr. 3) Se emplean constantemente, pero su confiabilidad
depende de lo que se busca saber y medir, asi como de quien lo aplica. Se tienen entre otros los

siguientes:

4.10.1 Test psicoldgico o de caracteristicas internas.
Por medio de ellos se puede ir conociendo la personalidad del candidato (“Instrumentos de

seleccion”, 2012, parr. 4).

Con las pruebas psicométricas se llegara a determinar como se desenvolvera el colaborador en
su entorno de trabajo, ademas se podra establecer si el individuo se acoplara a la mision y visién

de la empresa, a la hora que sea un colaborador de la empresa.

4.10.1 Test de inteligencia. Miden la capacidad de aprendizaje y la intelectual. La limitacion que
presentan es que por lo regular sirven més para predecir el éxito académico (“Instrumentos

de seleccion”, 2012, parr. 5).

Con esta prueba se podra conocer el nivel académico real del postulante y corrobora la
informacion académica que coloco en la solicitud de trabajo. Se dara a conocer si realmente el

candidato es apto para cubrir la plaza a la cual desea postularse.

4.10.2 Test de intereses.

En ellos se refleja el interés por el trabajo, permite conocer los factores de motivacion, de
herencia. Por medio de él se puede comparar con otros que ya tuvieron éxito en el mismo puesto

laboral identificando si los intereses coinciden 0 no (“Instrumentos de seleccion”, 2012, parr. 6).
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Esto permite que el colaborador se maneje bajo la misma linea de trabajo de la empresa, que
sus deseos de superacion no sean Unicamente por llenar una vacante, sino que tengan un verdadero

interés en poder crecer con la empresa.

4.10.3 Test situacionales.

Miden las prestaciones que el candidato pueda tener al realizar actividades similares a las del
nuevo empleo. Las pruebas o muestreo son herramientas que miden el nivel de logro en cuanto al
desempefio de una parte del trabajo. La simulacién mide el nivel de desempefio del candidato
frente a situaciones que seran similares en la realidad. Por ejemplo, se aplica el “role playing” o
simulacion de roles, en donde se simula el trabajo del candidato en una situacion que simula una

situacion normal de trabajo (“Instrumentos de seleccion”, 2012, parr. 7).

Esta accion permite dar el resultado en tiempo real sobre el desempefio del colaborador, esto
sin poner en riesgo las operaciones reales de la empre. Permite al colaborador darse una idea real

sobre como seré su trabajo para desemperiar.

4.11 Los centros de evaluacién

Varios directivos de niveles diferentes y algin experto en el puesto laboral que se requiere van
evaluando al candidato a través de simulaciones que complementan con otras herramientas durante
uno o dos dias, de cierta manera todo se ha pre acordado con el candidato (“Los centros de

evaluacion”, 2012, parr. 1).

Se debe de contar con instalaciones adecuadas para llevar a cabo las pruebas que se vayan a
realizar como por ejemplo deben estar aislado de ruidos, no contar con algun distractor que llame
mucho la atencion de las personas que se evaluaran. Asi mismo, se debe contar una persona

altamente calificada para realizar las evaluaciones y saber como estas pruebas son calificadas para
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que no exista un sesgo en los resultados obtenidos. No es recomendado realizar una cantidad
grandes de pruebas en un mismo dia ya que esto también se presta a que exista un sesgo en los

resultados.

4.12 ;Qué pasa después de la evaluacion?
Después de la entrevista es importante la evaluacion de los conocimientos, habilidades y

destrezas [...] (“Los centros de evaluacion”, 2012, parr. 2).

e Laenergia

e Organizacion

e Planificacion

e Potencial

e Lacomunicacion, oral y escrita
e La flexibilidad

e El autocontrol

Después de haber realizado las pruebas requeridas a los candidatos, se debe realizar un analisis
profundo de los resultados obtenidos en cada cuada que se sometid a los candidatos. Esto con el
fin de poder seleccionar a la persona idénea con base a sus resultados y a las destrezas, habilidades,

etc.

4.13 Analisis y descripcion de puestos

El analisis y descripcion de puestos de trabajo es el proceso que permite determinar las
conductas, tareas y funciones que estan comprendidas en el contenido del puesto de trabajo, asi
como las aptitudes, habilidades, conocimientos y competencias que son importantes para un

desempefio exitoso en el puesto.
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El andlisis de puestos pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para desempefiarlo adecuadamente. En cambio, la descripcion de
puestos se preocupa por el contenido del puesto, es decir, que hace el ocupante, como lo hace,
cuando lo hace y por qué lo hace; plasmando en un escrito las tareas o atribuciones que conforman
el puesto, imprimiéndole asi su caracter distincional respecto de los demas puestos de la empresa

(Casillas, 2016, parr. 1).

El andlisis del puesto nos da a conocer cudles son los requisitos que el puesto requiere como,
por ejemplo, tener conocimientos especificos en el area a desempefiar, como las destrezas y las
capacidades, etc. Mientras que la descripcion del puesto indicara como debe desempefiarme el
trabajo, cuales seran las funciones que debe llevar acabo, las herramientas que se deben

proporcionar a la persona para que pueda realizar de una manera eficiente y eficaz su trabajo.

4.13.1 Andlisis de puesto.

Es el procedimiento mediante el cual se determinan los deberes y las responsabilidades de las
posiciones y los tipos de personas (en términos de capacidad y experiencia) que deben ser
contratadas para ocuparlas. Igualmente, se puede definir como el procedimiento de recoleccion,
evaluacion y organizacién de informacion sobre un puesto de trabajo determinado (Casillas, 2016,

parr. 3).

¢Dénde se necesita? Hay varias situaciones que suelen llevar a la administracién a pensar en la

necesidad de realizar un analisis de puesto como cuando...

e Se funda la organizacion.

e  Se crea nuevos puestos.
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e Se modifican de manera significativa los puestos como resultados de nuevas

tecnologias o procedimientos.

En el analisis del puesto se puede poner en practica a la hora de comenzar una empresa o bien
a la hora que se abra una nueva area de trabajo dentro de la empresa. No solo se obtendra los
requisitos que el puesto requiera sino también se obtendra la remuneracion que debe ser acorde a

las responsabilidades de la vacante.

4.14 Proceso de obtencion de informacion

. Estd compuesta por seis pasos que son:

4.14.1 Descripcién de puestos.

Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que
lo diferencian de los demaés cargos que existen en una empresa; es la enumeracion detallada de las
atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo
hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas (cémo lo hace) y los

objetivos del cargo (por qué lo hace) (Casillas, 2016, parr. 12).

Se logra obtener las funciones que la persona debe realizar en el puesto de trabajo y
diferenciarlas de los otros puestos similares que pueden existir en la empresa. Ayuda a conocer la
linea de trabajo que se debe tener dentro de la empresa, esto con el fin de evitar una baja

productividad o erros en los procedimientos.

Utilidad. Las descripciones de cargos son Utiles, aunque se pueden permitir desviaciones
individuales. Un empleado nuevo querra saber qué se espera de él, y cuando el supervisor se
percata de problemas de coordinacion entre empleados tendrd que saber cuéles son las funciones

que corresponden a cada uno (Casillas, 2016, parr. 14).
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Esto ayudara a realizar una correcta distribucion de funciones que se le delegaran a cada
colaborador, con el fin de que no se le no se saturar o que realicen trabajos que no le corresponde

al colaborador. Esto ayudara a tener un mejor orden dentro la empresa y un mejor ambiente laboral.

4.15 Proceso de contratacion
El proceso de contratacion es aquella serie de interacciones entre la empresa y los postulantes

a ocupar un puesto de trabajo, hasta llegar a la ejecucion del contrato.

Este se caracteriza por la seriedad y respeto que debe existir en cada etapa de este, a fin de que
ninguna de las personas involucradas sienta afectada sus derechos e integridad personal. Ademas,

involucra una serie de requerimientos legales generales segln el pais.

Esta actividad es una de las mas complicadas y a la vez importante, por las que atraviesa una
empresa, de este va a depender un factor tan importante como el recurso humano, contratar al

personal adecuado es vital para el buen funcionamiento de un negocio (Riquelme, 2017, parr. 1)

Esta parte es la mas esencial para conocer si el colaborador aceptara los términos, derechos, y
obligaciones que se llegasen a establecer. Esto luego de informarle detalles como, su horario de
trabajo, las prestaciones que la empresa otorga, el salario a devengar, etc. Esto siempre se debe

tomar como base las leyes labores del pais.

4.15.1 Etapas del proceso de contratacion.

4.15.1.1 Pasos para agilizar la contratacion de personal.

La contratacion de personal es una palanca competitiva esencial para todas las empresas, debido

a que el éxito de estas depende en gran medida de la calidad del personal con el que cuenten.
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Como todos los pilares de una estrategia empresarial, la seleccion y contratacion del personal

debe estar apoyada en métodos y herramientas (Aguirre, 2020, parr. 1).

Para poder realizar una seleccion de personal adecuada se debe tomar en cuenta que la persona
encargada de dicho proceso debe tener los conocimientos adecuados, poseer el discernimiento de

la herramientas y métodos que son esenciales para llevar acabo la contratacion del individuo.

4.15.1.2 ;Qué es la contratacién de personal?

Luego de haber definido el perfil que una empresa requiere, la contratacion de personal se
refiere a las medidas adoptadas para seleccionar a los candidatos pertinentes para ocupar el puesto.
Estas acciones dan lugar a un acuerdo contractual bilateral entre el empleador y el candidato final,

quien se convierte efectivamente en "empleado”.

El alcance del puesto esta definido por las necesidades (habilidades, experiencia, actividades),
las condiciones de trabajo (recursos, horas), las responsabilidades y la remuneracion. Estos

elementos se resumen tradicionalmente en la oferta de trabajo (Aguirre, 2020, parr. 4).

Es trascendental tener definido el perfil de puesto deseado con las habilidades, conocimientos,
experiencia, atribuciones, remuneracion, horario de trabajo, etc., con los que debe contar la persona

postulante a la plaza requerida.

4.15.1.3 ¢ Existe una politica de contratacion de personal?
Las politicas de contratacion dependen de cada empresa. En efecto, las normas que enmarcan
los procesos de seleccion, reclutamiento y contratacion de personal son propios a cada compafiia

segun sus necesidades, objetivos, presupuesto, etc., (Aguirre, 2020, parr. 6).
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Cada empresa cuenta con un manual de politicas de contratacion de personal segun sea las
necesidades de la organizacion, para poder llevar a cabo una mejor seleccion a la hora de realizar

alguna contratacion que se requiera.

4.15.1.4 Define la vacante.

Para esto es necesario definir las habilidades necesarias, funciones a desarrollar, salario
ofertado, jornada de trabajo y todos los demas aspectos relativos a la necesidad de contratacién

(Aguirre, 2020, parr. 8).

Se debe realizar una lista de comprobacion donde se especifica las necesidades, habilidades,
funciones, que se desarrollan la plaza vacante. Con esto se da a conocer que el perfil del candidato

que se requiere.

4.15.1.5 Busca candidatos potenciales.

Puedes realizar la busqueda dentro de la misma empresa, utilizando la base de datos de CVs del
Departamento de Recursos Humanos o por las vias por donde se haya publicado o difundido la

posicién vacante (Aguirre, 2020, parr. 9).

Luego de realizar el reclutamiento ya sea interno o externo se debera seleccionar al candidato

que cumpla con los requisitos que se solicitan para cubrir la plaza.
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4.15.1.6 Haz una preseleccion.

Luego de tener diferentes perfiles que se adaptan a la posicion, descarta esos que no cumplen
con las caracteristicas especificas e indispensables para cumplir con los objetivos de tu

contratacion (Aguirre, 2020, pérr. 10).

Al realizar el proceso de seleccidn se llegara a obtener una cifra de curriculum muy extensa,
por lo que se debe realizar una depuracion de quienes cumplen y quienes no cumplen con los
requisitos que el puesto demanda. Se obtendra asi una base de datos para futuras oportunidades

laborales.

4.15.1.7 Realiza pruebas de habilidades.

A los candidatos preseleccionados se les realizan un sinnimero de pruebas para comprobar que
cuentan con las habilidades necesarias para ocupar la posicion. Entre ellas se encuentran examenes
de ldgica, psicologicos, matematicos, casos de estudios, actividades en grupo y entrevistas

personales (Aguirre, 2020, parr. 11).

Se debe de efectuar las pruebas psicométricas a cada uno de los postulantes conocer las
habilidades, destrezas, etc., que ellos poseen. Con los resultados obtenidos de cada prueba se

deberd realizar un informe de los candidatos con las observaciones necesarias.

4.15.1.8 Selecciona el personal.

Con los resultados obtenidos a partir de las pruebas de habilidades y entrevista se procede a

seleccionar a la(s) persona(s) que ocupara(n) el puesto dentro de la empresa. Ademas, es el
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momento de comunicar a todos los candidatos preseleccionados la decision de la empresa, ya sea

que hayan sido seleccionados o no (Aguirre, 2020, parr. 12).

En base a los informes que se obtienen de las pruebas realizadas se llevara acabo la seleccion
de la persona que ocupara el puesto. En la mayoria de las empresas no dan a conocer el resultado

que obtuvo en las pruebas psicométricas a las cuales se sometio.

4.15.1.9 Presenta los beneficios de la posicion.

Presenta a la persona seleccionada la oferta econémica (salario), profesional (tipo de contrato,
duracion del contrato) y los beneficios (seguridad social, primas, etc.). En esta etapa es donde se
realiza cualquier tipo de negociacién y se firma finalmente el contrato con la empresa (Aguirre,

2020, parr. 13).

Al obtener al candidato se le presentan el salario, el horario de trabajo, tipo de contrato,
beneficios de ley y beneficios adicionales que brinda la empresa. Algunos pueden ser negociables

y al llegar a un acuerdo entre las personas involucradas se lleva a cabo la contratacion.

4.15.1.10 Integra al candidato.

Tu departamento de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de la integracion del nuevo
empleado dentro de la empresa. Procura que su adaptacion sea lo mas fluida posible (Aguirre,

2020, parr. 14).

El departamento de recursos humanos es el encargado de presentar al nuevo integrante ante los
demaés colaboradores de una forma amable. Para que su adaptacion sea lo mas agradable posible,

para que la persona se siente parte de la organizacion.
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4.15.1.11 Eleccidn del candidato.

No se trata de elegir al “mejor” candidato sino al candidato que mejor se ajusta a las
caracteristicas del puesto y de la organizacion. A la hora de tomar la decision debemos asegurarnos
de que el candidato esté interesado y motivado para incorporarse a la organizacién en esa posicion
especifica y que la misma se ajusta a sus necesidades, expectativas y metas laborales y personales.
[...] Los criterios de decision utilizados en los procesos en que intervienen los psicologos deben
ser publicos, transparentes, y conocidos con antelacidn por todas las personas implicadas; de modo
que se garantice la libertad de participacion de los candidatos y la integridad de los decisores

(Castafio Collado , Lopez Montalvo, & Prieto Zamora, 2011, pag. 31).

Al momento de realizar la eleccion del candidato se debe hacer en base a sus habilidades
referentes al puesto de trabajo. De lo contrario en poco tiempo se tendra que realizar nuevamente
el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para buscar a la persona adecuada, esto

generara nuevamente gasto a la empresa.

4.15.1.12 Notificacion y compromiso.

Al notificar la oferta de empleo se debe verificar que la persona sigue interesada en la oferta.
En esta fase se realizan las tramitaciones pertinentes previas a la contratacion (por ejemplo,
reconocimiento medico, comprobacion de cualificaciones y acreditaciones requeridas,
comprobacion de referencias en su caso, etc.) (Castafio Collado , Lopez Montalvo, & Prieto

Zamora, 2011, pag. 32).
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Antes de realizar la contratacion se corrobora con la persona seleccionada que aun esté
interesado con la plaza que aplico, para efectuar los tramites previos como examenes médicos,

confirmacion de referencias, estudio socioecondmico, etc.

4.15.1.13 Contratacion.

La formalizacion debe ajustarse a las normas laborales vigentes en cada momento (Castafio

Collado , Lopez Montalvo, & Prieto Zamora, 2011, pag. 32).

Esto se debe llevar acabo con el manual de procedimiento con los que cuenta el area de recursos

humanos, para poder realizar una contratacion eficaz.

4.15.1.14 Acogida.

Debe existir un manual de acogida y la empresa debe nombrar a una persona que se encargue
de facilitar la incorporacién de las personas tanto si son personas de nuevo ingreso como si son

trabajadores con movilidad. Basicamente debe incluir:

* Presentacion del jefe inmediato y la persona responsable de la acogida

* Presentacion de los miembros de la empresa

* Informacion sobre organigrama, objetivos, funciones y responsabilidades.

* Instalaciones, materiales y equipos

» Jerarquia y contactos

* Prevencion de riesgos laborales, beneficios y prestaciones
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Se presentan a las personas encargadas de realizar cada etapa de bienvenida al nuevo integrante.
Se puede asignar a un colaborador el cual le brinde toda la informacidn necesaria para desempefiar
sus labores, asi como presentarle a los miembros de la empresa, jefe inmediato, estructura

organizacional, etc.

4.15.1.15 Integracion.

Se debe verificar la adaptacion de la persona al puesto y a la organizacion y viceversa. El
periodo de prueba se utiliza como plazo de verificacion del ajuste Indicadores de calidad de las

contrataciones (Castafio Collado , L6pez Montalvo, & Prieto Zamora, 2011, pag. 32).

Con el periodo de prueba se verifica que colaborador realice de manera correcta sus
atribuciones, gque su estadia dentro de la empresa sea placentera, se verifica si maneja de forma
adecuada y confidencial la informacion y si consulta al presentar alguna duda de los

procedimientos.

4.15.1.16 Validacion.

En la fase de validacion del procedimiento de R&S se debe comprobar tanto la eficacia y
eficiencia de los procedimientos y actividades llevadas a cabo como la utilidad de dichos procesos.
Por tanto, en esta fase se deben comprobar que se han realizado adecuadamente los aspectos
descritos en los apartados anteriores y que el candidato o candidatos elegidos se incorporan a la
organizacion con resultados satisfactorios para los distintos agentes implicados: empleadores,

empleados y sociedad (Castafio Collado , Lopez Montalvo, & Prieto Zamora, 2011, pag. 33)
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Se debe validar que los procesos utilizados en reclutamiento y seleccidn de personal se apliquen
de una manera eficiente y eficaz, lo que conlleva a obtener a las personas idoneas para los puestos

solicitados. De esta forma se obtiene una gana — gana entre empleados y empresa.
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5. ANALISIS DE LOS RESULTADOS
5.1 Andlisis
Al finalizar la presente investigacion bibliografia se considera oportuno emitir una especie de
resumen que permita al estudiante, tener un criterio propio que sustente lo abordado y sobre ello
se plantee a manera de resultados, todos aquellos conocimientos que han sido adquiridos y que
han surgido a lo largo de la estructuracion del seminario elaborado, en tal sentido, se describira en
orden cronoldgico tal como fue planteado en el bosquejo de la tabla de contenido, un pequefio

comentario que guiara al lector hacia un escenario enriquecedor del tema desarrollado.

El reclutamiento y seleccion de personal surge histéricamente de la necesidad de contar con
recurso humano idoneo para el desempefio de cada puesto de trabajo en la organizacién, para poder
delegar las funciones a cada trabajador, asi mismo ayudard a establecer la estructura
organizacional, lo cual evitara sobrecargar a los colaboradores de funciones o trabajos que no les
correspondan, con esto desarrollaran de una manera eficiente y eficaz las tareas asignadas o

correspondientes a cada puesto de trabajo.

Existe una amplia variedad de fases para realizar el proceso de seleccion de personal, las cuales
ayudaran a obtener a los candidatos idoneos que requiere la empresa para llegar a alcanzar sus
objetivos. La primera fase que se debe desarrollar es la de elaboracion del perfil del candidato, en
ella se especifican los requisitos, habilidades, aptitudes, escolaridad, que requiere la plaza vacante.
Luego se procede a efectuar el lanzamiento de la convocatoria con el fin de buscar y atraer a los
candidatos que posean los requerimientos solicitados para que se les pueda tomar en cuenta con
los procesos de reclutamiento. En la preseleccion de candidatos se clasifican los curriculum de los

postulantes que se obtuvieron a través de la convocatoria, conseguir a las personas que realmente
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cumplan con los requisitos que demanda el puesto y asi evitar una mala seleccion de personar ya

que esto generara gastos innecesarios y pérdida de tiempo.

En la fase de seleccion ya se contard con las personas que pasaron el primer filtro, sin embargo,
en este periodo se llegara a tomar en cuenta a los individuos que podrén seguir con el proceso de
seleccion, esto después de haber revisados minuciosamente los curriculum de cada uno, para
desarrollar el informe en base a los aspectos positivos y negativos del postulante, asi mismo, se
debe tomar en cuenta el informe obtenido de las pruebas psicométricas que fueron realizadas por
cada persona. Es de suma importancia tomar en cuenta dichos resultados debido a que, con esto

se puede saber cdmo es la persona, cuales son sus habilidades, sus destrezas, si es conflictivo, etc.

Al momento de llegar a tomar de decision de que persona es la adecuada para ocupar el puesto
vacante, es indispensable contar con un reclutador altamente capacitado para poder dar su opinion
en base las pruebas realizadas que fue sometido el candidato. Si él no cuenta con los conocimientos
necesarios en el proceso de reclutamiento se llegara a seleccionar a la persona equivocada, lo que
significaria volver a realizar nuevamente todo el proceso de reclutamiento que generard una

rotacion de personal muy grande dentro de la empresa.

En la fase de contratacion se discutirdn las condiciones laborales, como salario, horario de
trabajo, pago de horas extras, prestaciones de ley y prestaciones adicionales que ofrece la empresa
a la hora de formar parte de esta. También se establecera el tipo de contrato que se firmara en el
cual se detallara lo antes mencionado. Se le debe indicar a la persona que de igual manera estara
en tiempo de prueba en el cual se evaluara si cumple con las tareas que le fueron asignadas y su

incorporacion al ambiente laboral.
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Al momento de incorporar a la persona dentro de la organizacion se debe hacerlo sentir parte
de la empresa. Se le deben brindar todas las herramientas necesarias para que el colaborador pueda
desarrollar su trabajo de manera correcta. Ademas de brindarle la induccion y capacitacion correcta
para que conozca no solo estructura organizacional sino también las funciones que realizara en el
puesto que ocupard. También se le debe compartir informacién sobre las areas de trabajo de la

empresa y el personal que labora dentro de ella.

En el seguimiento que se debe dar al nuevo integrante de la empresa, se deben realizar
periddicamente evaluaciones del desempefio con el fin de verificar si hay alguna informacién que
aun se le dificulta manejar, de ser asi se retroalimentaran las areas que necesiten reforzar, esto con
el fin que pueda brindar un excelente servicio y ejecutar sus tareas de una mejor manera. Algo que

es sustancial es verificar como se siente dentro de la organizacion y en su puesto de trabajo.

Para realizar el reclutamiento se puede ejecutar ya sea interna o externamente. Al realizar un
proceso de reclutamiento interno se brinda la oportunidad de crecimiento a los colaboradores que
ya forman parte de la empresa, esto ayuda a la organizacion a economizar gastos, tiempo, es mas
rapido y genera motivacién a los colaboradores. Este proceso se puede publicar en carteleras,
correos electronicos y en la pagina web de la empresa. Se debe tomar en cuenta que no por ser un
colaborador antiguo se le otorgara un nuevo puesto de trabajo, sino que debe cumplir con los
requerimientos especificos de la plaza vacante. Una desventaja del reclutamiento interno es que la
persona estad contaminada con el ambiente laboral y esto puede ocasionar que no brinde nuevas

ideas 0 genere propuestas de trabajo para la organizacion.

El optar por realizar un proceso de reclutamiento externo en muchas ocasiones se debe a que

dentro de la organizacion no se cuenta con el candidato idéneo para cubrir la plaza vacante. Una
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de las ventajas es que atrae personas nuevas, las cuales cuentan con nuevas ideas, pensamientos y
conocimientos que seran de gran aportacion a la institucion. Dentro de las desventajas del
reclutamiento externo se pueden mencionar, un costo elevado, lleva mas tiempo para la
contratacion, llega a crear cierto descontento en los colaboradores porque no son tomados en

cuenta para el proceso administrativo.

Al momento de realizar la gestion del reclutamiento de personal, regularmente es porque existe
la necesidad de cubrir un puesto vacante o al crear puestos de trabajo nuevos y se debe empezar el
proceso seleccidn segun la necesidad que tenga la empresa en ese momento. Es relevante llevar a
cabo una descripcion del puesto disponible, en el cual se dara a conocer cuéles son los requisitos
necesarios para realizar las funciones que demanda la plaza vacante. Es necesario describir las
capacidades y aptitudes que se necesitan para realizar las tareas a desarrollar. Con el perfil del
puesto se llegara a obtener las funciones que debe cumplir el individuo, asi mismo, se debe dar a
conocer las herramientas y equipo necesario para ejecutar las funciones. Algo sustancial es analizar
qué tan significativo es el nuevo puesto de trabajo que se desea crear dentro de la empresa o bien
mantener el puesto existente. Verificar si dentro de la empresa se cuenta con el personal altamente
capacitado para poderle brindar un ascenso dentro de la misma o bien optar por un reclutamiento
externo, para dar a conocer la plaza por medio de los diversos canales de comunicacién, como por
ejemplo un anuncio de prensa, radio, redes sociales, etc., en el cual se llegara a obtener una gran

demanda de curricula que sera analizada en el departamento de recursos humanos.

Para efectuar el reclutamiento externo existen una diversidad de fuentes que ayudaran a atraer
el talento humano a la organizacion, entre ellas se puede mencionar las siguientes: paginas de
empleos son las que estan disefiadas para publicar las diferentes plazas vacantes con las que cuenta

la empresa. Redes sociales, con el avance de la tecnologia las empresas han tomado este medio
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para dar a conocer las oportunidades laborales con las que cuentan, pues algunas redes sociales
son gratuitas, el costo es minimo y es facil su manejo ya que no requiere de tantos conocimientos
para hacer la publicacion. Estas herramientas suelen ser de gran beneficio para los postulantes ya

que pueden consultarlas desde cualquier dispositivo movil.

Otra fuente para llevar acabo el reclutamiento externo son las ferias de empleo, en las cuales
participan diferentes empresas. En estas ferias se definen fechas y horarios para llevarlos a cabo,
en algunas también se especifican si es solo para un tipo de empresa, por ejemplo, centro de

atencion telefénica o bien en diferentes ramas laborales.

Algunas empresas buscan el apoyo en los outsourcing para atraer al candidato idoneo para
ocupar la plaza vacante. Con el fin de ahorrarse tiempo, para no consumir recursos humanos y

financieros y asi se logra un mayor rendimiento al evitar distracciones innecesarias.

Los instrumentos que se pueden utilizarse para realizar el proceso de reclutamiento y seleccién
de personal son: la hoja de solicitud de empleo en donde se puede obtener informacion relevante
del candidato como son datos personales, escolaridad, experiencia laboral, cursos adicionales,
referencias personales y laborales, bienes patrimoniales con los que cuenta, etc. Al realizar la
entrevista con los postulantes se debe transmitir confianza y seguridad para que la persona se sienta
en un ambiente agradable y que pueda brindar de una manera adecuada la informacién que se
desea obtener. Existe una diversidad de entrevistas que se pueden realizar, sin embargo, se debe

conocer qué tipo de entrevista se puede aplicar segun el puesto que se desea cubrir.

Otra fase relevante es la realizacion de las pruebas psicométricas, proceso en el cual se invita a
participar a los candidatos. Estas pruebas brindan informacion sobre las cualidades, actitudes y

aptitudes, especificamente en temas de temperamento y personalidad, con los resultados obtenidos
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se realiza un informe detallado sobre del individuo. La persona encargada de aplicar y analizar las
pruebas debe contar con estudios especificos sobre la materia que evaluard, de no ser asi los
resultados seran sesgados y el perjudicado sera el postulante al puesto de trabajo y la organizacion
por no contar con procedimientos efectivos. Las instalaciones en donde se realicen las pruebas
psicométricas deben ser adecuadas, por ejemplo, contar con buena iluminacidn, aisladas de todo
tipo de ruidos, buena ventilacion, etc. No se deben aplicar varias pruebas en un mismo dia pues

todos estos factores pueden afectar el resultado de estas.

En el transcurso de la contratacion se debe tener interaccién entre el postulante y la empresa
con quien se entablard comunicacion de caracter laboral, para definir los términos del contrato de
trabajo, en el cual se especifica el horario de trabajo, el salario, las prestaciones de ley segun el
cddigo de trabajo, también se debe especificar el tipo de contrato que se seleccionara (por tiempo
indefinido, eventual, temporal, por obra o servicios, de interinidad, de relevo, de formacion y
aprendizaje). Al efectuar una buena contratacion se obtiene buenos resultados para la empresa,

pero si se llega a tomar una mala decision, se afectara el crecimiento de la organizacion.

En el proceso de contratacion se puede interpretar como una negocion entre el empleador y el
empleado, pues en él se puede llegar a un acuerdo en donde ambas partes no sean afectadas.
También se dan a conocer las oportunidades de crecimiento o incentivos laborales segun el
desempefio que se demuestre dentro de la empresa, un ejemplo de incentivo puede ser que al
colaborador se le pueda otorgar un permiso para continuar con sus estudios con la condicion de
presentar al final de semestre o trimestre, ante el departamento de recurso humanos una constancia
de cursos aprobados, con esto la empresa puede brindarle un apoyo econdémico para que continuar

y culminar sus estudios.
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5. CONCLUSIONES

e Con base en la investigacion realizada en las fuentes consultadas, existe una cantidad
considerable y variada de informacion relacionada con el reclutamiento y seleccion de recursos
humanos, para las organizaciones. Cada autor o fuente consultada refiere a otras fuentes que a su

vez incluyeron en sus estudios.

e Queda comprobado que el tema del reclutamiento y seleccion de recursos humanos va mas
alla de los procesos convencionales, existen aspectos en los cuales se debe profundizar, como, por
ejemplo, la cultura organizacional, entre otros, que influye en la adquisicién y retencion de talentos

competitivos.

e Luego de este trabajo se concluye que, las organizaciones que operan en el contexto actual
globalizado y altamente competitivo, como minimo deben contar con procedimientos y actividades
de cada fase del subsistema de reclutamiento y seleccion, bien definidos, claros, precisos y, en su

aplicacién no deben dejarse vacios.

e Derivado de la revision de aportes de los autores y fuentes consultadas, las organizaciones
necesitan incluir en sus estructuras administrativas y funcionales, una direccidn o area con personal
con los conocimientos y experiencia en los procesos de administracion de recursos humanos, que

permita incorporar a las organizaciones, personal calificado.
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6. RECOMENDACIONES

e Se recomienda profundizar en aspectos no tradicionales del proceso de reclutamiento y
seleccién, que incluyan en su implementacion, componentes de la cultura especifica de cada

organizacion, con los cuales los candidatos interesados se deben identificar.

e Es sustancial, que los procesos de reclutamiento y seleccion de cada organizacion
establezcan baterias psicométricas que complementen con informacion que permita la toma de

decisiones, con relacion a los candidatos idoneos a incorporar en las organizaciones.

e Mas alla del perfil, competencias, remuneracion, induccion, se debe considerar otros
elementos, entre los cuales se puede mencionar el “salario emocional” como posibilidades de la

oferta laboral.

e Los procesos de reclutamiento con base en metodologias técnicas requieren del
conocimiento, dominio y operativizacion con el minimo de riesgos. Por tanto, se recomienda que
las areas de talento humano, desarrollo humano o simplemente de administracion de recursos

humanos, cuenten con un liderazgo profesional y experiencial sobre el proceso.
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9. ANEXOS
9.1 Anexo 1. Fichas bibliogréaficas
FICHA BIBLIOGRAFICA

Area

Autor

Titulo del libro

Datos Editoriales

Tema

Subtema

Cita

Pagina

FICHA BIBLIOGRAFICA

Area Recursos Humanos

Autor Pedro Manuel Zayas

Titulo del libro Enfoques tedricos en el estudio de la direccion v el liderazgo, su evolucion

Datos Editoriales Octubre 2010, Cuba

Tema Reclutamiento v seleccidn de Recurso Humanos

Subtema “El debido cumplimiento de los procesos de reclutamiento v seleccion de
personal interno v externo, como respuesta al personal idoneo en las
prganizaciones

Cita Henry Fayol abordo dentro de su concepcion tednica la existencia de un
conjunito de cualidades que debia poseer un administrador v la necesidad
de su formacién tomando en cuenta sus aptitudes v cualidades personales;
v también hace referencia dentro de sus principios, al espiritu de equipo v
el papel que tiene la comunicacién en el mismo.

Pdigina (Pedro Manuel Zayas, 2010, parr. 57)
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FICHA BIBLIOGRAFICA

Area Fecursos Humanos

Autor Pedro Manuel Zayas

Titulo del libro Reclutamiento v Seleccion de Personal

Datos Editoriales Octubre 2010, Cuba

Tema Eeclutamiento v seleccion de Recurso Humanos

Subtema “El debido cumplimiento de los procesos de reclutamiento v seleccion de
personal interno v externo, como respuesta al personal idoneo en las
Organizaciones

Cita Asignar a cada trabajador la tarea mas elevada posible, de acuerdo con sus
aptitudes personales (seleccidn cientifica del trabajador) ™ Posteriormente,
en 1911 en su obra Los principios de la administracion cientifica, formula
el principio de preparacidn, en el cual contempla la necesidad de
“seleccionar cientificamente los trabajadores v prepararlos v entrenarlos
para que produzcan mas v mejor

Pigina (Pedro Manuel Zayas, 2010, parr. 531)

FICHA BIBLIOGRAFICA

Area Eecursos Humanos

Autor Pedro Manuel Zayas

Titulo del libro Reclutamiento v Seleccion de Personal

Datos Editoriales Octubre 2010, Cuba

Tema EFeclutamiento v seleccion de Recurso Humanos

Subtema “El debido cumplimiento de los procesos de reclutamiento v seleccion de
personal interno v externo, como respuesta al personal idoneo en las
organizaciones’

Cita El cual contiene instrucciones de como se pueden mvestigar diferentes
funciones psiquicas, tales como la percepeion, la apercepcion, la memoria
v la capacidad de combinacion, entre otros. Afiade este autor que, en 1897,
T. Zichen en su obra Principios v métodos de la prueba de la inteligencia,
formulo items en el sentido en que son empleados en los tests actuales v
sefialo el criterio de selectividad de los tests.

Pigina (Pedro Manuel Zayas, 2010, parr. 28)




9.2 Anexo 2. Cuestionario de entrevista laboral

I R

[

L T - T O O

e O R U e

e I U e

Cvber Tecnology

Nombres:

Apellidos:
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- |Puesto al que aplica:

Facha:

Perzo

nales

;Podria hablames un poce sobre usted?

;Cual ka sido la decis1on mas mportante que ha tomado en suvida?

;:Cual ka sido la situacion mas difiell que le ha tocado enfrentar?

;Cual ka sido sumayor logro obtendo?

Qe le gusta hacer en su flempo libre?

Definicion de 3 ohjetivo:

;Le susta trabajar en equipo o mebajar de forma mdvidual’

;Como s mfezra a un grupo de trabaje?

;Como serta su jefe 1deal”

Trabajos anteriores

Qe ha aprendido de sus trabajos antenores?

;Cual de sus trabajos le ha gustade mas‘menos?

;Como se lleva con levaba con sus jefes, compatier: v subordinade?

;Como llego a trabajar al”

:Por qué dejo de trabajar aht?

;Con que tipo de personas ha trabao mejor’

Qg le gustaba mas de su trabajo antenor”

Qe le agradaba menos de su trabajo antenor”

;Cuenta de una sttuacion problematica que resolvio con exto?

Dificeles

;Por qué desea trabajar con nosotros?

:Por qué piensa que debenamos contratarle?

;Como se ve de aquia 5 - 10 atios?

;Cuales som sus competencias profesionales’

51 no tlene expenencia jde que manera podria aportar a la empresa”

;Por qué salio de su trabajo antenor’

Form

Acion

:Por qué decidio estudiar su carrera’

Qe otras cameras le atraian’

;Chuen le ayudo 2 elegr su camera?

;Cuales eran sus asignaturas prefendas’

;Cual considera el aspecto mas dificil de su formacion’

;Cual fue |a expenencia mas grata de suvida como estudiante?

Figura 3. Fuente: propia. https://www.occ.com.mx/blog/preguntas-entrevista-de-trabajo-

gue-debes-dominar/
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