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RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL
RESUMEN

El presente trabajo aborda el tema de reclutamiento de
personal
El departamento de Recursos Humanos dentro de sus
funciones, es el de apoyar a los demas departamentos en
el proceso de reclutamiento, asi como, disefar y buscar
los medios de reclutamiento, tarea esencial para atraer a
los mejores candidatos a ocupar una vacante.
Este material es una guia para el estudiante y su
utilizacion sera exclusivamente como una guia para el
tema.
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TEMA: RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL
ABSTRACT

The present work deals with the Issue of
personnel recruitment

The Human Resources department, within Iits
functions, is to support the other departments in
the recruitment process, as well as to design and
search for recruitment means, an essential task
to attract the best candidates to fill a vacancy.
This material Is a guide for the student and its
use will be exclusively as a guide for the subject.
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OBJETIVO

ldentificar que es el reclutamiento, asi como
las diferentes fuentes Yy medios de
reclutamiento de personal tanto Internos
como externos, para atraer a los candidatos
al proceso de seleccion.



RECLUTAMIENTO

COMPETENCIAS

e Lrsoriced

1.- Que los alumnos identifiquen que elementos
son necesarios para utilizar un medio de
reclutamiento.

2.- Diferenciar las fuentes internas y externas de
reclutamiento.

3.- Utilizar las fuentes y medios de reclutamiento
para atraer a los candidatos idoneos para ocupar
una vacante.



RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es un "conjunto de procedimientos
utilizados para atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion".

VACANTES

DISPONIBLES
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RECLUTAMIENTO INTERNO

Es un proceso gque la empresa lleva a cabo
entre los empleados ya contratados de la
organizacion. Cuando se presenta unha
vacante, intenta cubrirse a través de la
reubicacion de los empleados los cuales
pueden ser ascendidos o tranferidos.



VENTAJAS DEL
RECLUTAMIENTO INTERNO

1.- Menor Costo

2.- Mayor motivacion para los empleados

3.- Mas rapido y mas seguro

4.- Desarrollo de un espiritu de competencia
sano.




DESVENTAJAS DEL
RECLUTAMIENTO INTERNO

Son las siguientes:

Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de
potencial de desarrollo para poder ascender y motivacion
suficiente para llegar alli.
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Puede generar un conflicto de intereses ya que tienden a
crear una actitud negativa en los empleados que no
demuestran condiciones.

@




DESVENTAJAS DEL
RECLUTAMIENTO INTERNO

Cuando se maneja de manera incorrecta puede conducir
al “principio de Peter”

@

Cuando se efectua continuamente puede llevar a los
empleados a una progresiva limitacion de las politicas, ya
gue estos, al convivir solo con la situacion de la
organizacion, se adaptan a ellas y pierden creatividad e
Innovacion




RECLUTAMIENTO
EXTERNO

Consiste en buscar y ofrecer empleo a
personas desconocidas, ya sea mediante la
publicacion de anuncios en alguna pagina
web, red socilal, blog, ferla de empleo u
otro. El reclutamiento externo ayuda a
mantener la empresa en un constante
refrescamiento de vision y ritmo de trabajo.



VENTAJAS DEL
RECLUTAMIENTO EXTERNO

- Son las siguientes

Nuevas experiencias en la organizacion

Renueva y enriqguece |los recursos humanos
de la organizacion.

Aprovecha la inversion en capacitacion y
desarrollo de personal efectuados por las
empresas o por los propios candidatos




DESVENTAJAS DEL
RECLUTAMIENTO EXTERNO

Son las siguientes:

Es mas costosa

Es menos seguro gue el
reclutamiento interno

Afecta la politica salarial
de la empresa



RECLUTAMIENTO 2.0
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El reclutamiento 2.0 consiste en Ila

busqueda de trabajadores y empleados
para las empresas utilizando las redes

soclales.




ETAPAS DEL
RECLUTAMIENTO

Las 3 etapas del proceso de Reclutamiento




IDENTIFICACION DE LA
VACANTE

Es la primera etapa del Reclutamiento, y se origina en la
necesidad de captar nuevos recursos humanos. Esta

necesidad puede tiene origen en:

1.- Expansion de la empresa.

2.- Creacion de nuevos puestos 0 cargos.
3.- Organizacion de nuevos departamentos

4.- Jubilaciones.



IDENTIFICACION DE LA
VACANTE

Fallecimientos.

Renuncias.

Despidos.




COMO INICIA EL
RECLUTAMIENTO

. Generalmente se Inicla a través de la

recepcion en el DRH de la Solicitud o
Requerimiento de personal emitida por
los departamentos de linea, que piden la
contratacion de empleados de acuerdo a

SuUsS necesidades.



REQUISICION DE
PERSONAL

La requisicion de personal, la realiza el jefe directo
del cargo vacante, quien la envia al Dpto. de
RR.HH., para que comience el proceso de
reclutamiento. Es un proceso que tiene por objetivo
establecer las caracteristicas generales del cargo
(descripcion y especificacion), las condiciones en
las cuales se origin0 la vacante, y otros
antecedentes gue son necesarios en el proceso de
reclutamiento y seleccion.




REQUISICION DE PERSONAL

FORMATO DE REQUISICION FUNCIONES A REALIZAR
1.-
Fecha: / / 2.-
3.-
DATOS DE LA VACANTE 4.-
5.-
Nombre de la
vacante:
NUmero de
vacantes:

Area Solicitante:

La vacante se produce por

Reemplazo definitivo Reemplazo temporal GENERALIDADES DEL PUESTO
Cargo de nueva creacion Licencia P L _ _ _
Renuncia del Titular Incapacidad gprarlol. JE e = A LB e d'A_"
Terminacion del contrato Licencia por maternidad S Rl St ’ SELERE T
— Sueldo Inicial:
Promocion y/o ascenso

REQUISITOS

Tipo de Parcial Eventual Permanente
Sexo: Masculino [ | Femenino | | Indistinto | el
Edad: | | Cambio de Si No
Nivel de Estudiante | | Egresado [ | Titulado [ ng‘elg:![:: S No
Estudios Viajar:
Experiencia: Si [ ] No & [

Conocimientos o Habilidades Especiales:
Estado Soltero [ | Casado [ | Indistinto [ i
Civil:
ldioma: Ingles |:| Otro |:| No E
Licencia de S [ ] No: e
Manejo:
Automovil S =2 No: =
Propio:

Nombre y firma del Area Solicitante Nombre y Firma de Recursos Humanos



FUENTES DE
RECLUTAMIENTO

Las fuentes de reclutamiento son los
medios de los que se vale una organizacion
para atraer candidatos adecuados a Sus
necesidades. ‘ '




CLASIFICACION DE LAS
FUENTES DE
RECLUTAMIENTO

S
Interno: Este se realiza dentro de \\“

la organizacion y los candidatos 'I‘ll'l‘ll)e(q‘liq‘l'

son empleados de ella.

Externo: El proceso se realiza fuera
de la organizacion y sus candidatos
son completamente desconocidos.




FUENTES DE
RECLUTAMIENTO INTERNO

(ASCENSOS -
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TRANSFERENCIA DEL
PERSONAL

Las transferencias tienen varios propositos

Se usan para gue las personas adguieran mas experiencias
laborales, como parte de su desarrollo, y para ocupar los
puestos vacantes cuando se presentan.

Se usan para mantener abiertos los grados de los ascensos
y para mantener a las personas interesadas en su trabajo.



ASCENSO DEL PERSONAL
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El ascenso implica la realizacion de
funciones de un nivel superior, con una
mejora profesional y econdmica para el
trabajador.



MEDIOS DE
RECLUTAMIENTO

Los medios de reclutamiento son los diferentes
canales o posibilidades de encontrar a la persona que
mas se adapte a los requisitos del puesto solicitado.

Trabajadores de |la
propia organizacion

Familiares o personas
recomendadas por los
trabajadores

Sindicato




MEDIOS DE
RECLUTAMIENTO

Pueden ser también

Avisos al interior de la
empresa

Boletin informativo
i Revistas internas -




MEDIOS DE
RECLUTAMIENTO
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FUENTES DE
RECLUTAMIENTO

- - hlzammaresy
Gobierno
Oficinas de
colocacmn




MEDIOS O CANALES DE
RECLUTAMIENTO

¢, A qué se llama medios de reclutamiento?
Los medios de reclutamiento, son los MEDIOS O TECNICAS DE RECLUTAMIENTO 1_
medios utilizados para informar a los INUNCIOS
probables candidatos sobre la vacante
existente en la empresa. Mientras mas
amplios sean los medios de
reclutamiento, mayor  sera la
oportunidad de conseguir a la persona
que desea.
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