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El reclutamiento y la seleccion son procesos esenciales de la administracion
de recursos humanos, ya que permiten atraer y elegir al personal mas adecuado
para cubrir las necesidades de la organizacién. En esta unidad se abordan las
etapas del reclutamiento, los medios disponibles y las técnicas de seleccidn,
incluyendo entrevistas, pruebas y evaluaciones, con el fin de comprender como
estos procesos fortalecen el capital humano y aportan al logro de los objetivos

empresariales.




Unidad II: Reclutamiento y Seleccién

2.1 Reclutamiento

El reclutamiento es el proceso mediante el cual una organizacion busca
atraer a candidatos idoneos para cubrir un puesto de trabajo. Se trata de una fase
inicial en la gestion del talento humano, donde el objetivo principal es captar el
interés de personas con las competencias necesarias para contribuir al logro de
los objetivos organizacionales. Un reclutamiento eficaz garantiza que exista un
flujo constante de candidatos de calidad, lo que facilita las siguientes etapas del

proceso de seleccion.

2.1.1 El proceso de reclutamiento
El proceso de reclutamiento se compone de varias fases que inician con
la identificacidon de la vacante y terminan con la presentacion de candidatos al area

de seleccion. Las etapas mas comunes incluyen:

1. ldentificacion de la necesidad de cubrir un puesto.

2. Definicidn del perfil del candidato, con base en las competencias
técnicas y blandas requeridas.

3. Eleccion de las fuentes de reclutamiento mas adecuadas.

4. Diseno de la convocatoria o anuncio.

5. Atraccion de candidatos mediante los medios definidos.

6. Recepcion y clasificacion de solicitudes o curriculums.
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Este proceso debe ser rapido, claro y objetivo, ya que es la primera

impresion que los aspirantes tendran de la empresa.

2.1.2 Los medios de reclutamiento

Los medios de reclutamiento son los canales a través de los cuales las

organizaciones difunden sus vacantes y buscan atraer candidatos. Se dividen en:

¢ Internos: Promociones, transferencias o programas de desarrollo de
talento dentro de la misma empresa. Ofrecen rapidez y menor costo,
ademas de motivar a los empleados.

o Externos: Publicacion de vacantes en portales de empleo, ferias
laborales, agencias de reclutamiento, universidades, redes sociales y
medios de comunicacion. Permiten acceder a un mayor numero de

aspirantes, pero pueden ser mas costosos y tardados.

La eleccion de los medios depende del tipo de puesto, la urgencia de la

contratacion y los recursos disponibles de la organizacion.

2.2 Seleccion

La seleccion es la etapa en la que se evalua y elige al candidato que mejor
se ajusta al perfil del puesto y a la cultura organizacional. A diferencia del
reclutamiento, que busca atraer, la seleccidon busca discriminar positivamente,
descartando candidatos que no cumplen con los requisitos y eligiendo al mas

adecuado.




Mapa Mental 1
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2.2.1 Técnicas de seleccion

Entre las técnicas mas utilizadas se encuentran:

Entrevistas (estructuradas, semiestructuradas o libres).

¢ Pruebas psicométricas que evaluan aptitudes, personalidad y
actitudes.

e Examenes de conocimiento para validar habilidades técnicas.

e Dinamicas de grupo o assessment center, que permiten observar

el comportamiento en situaciones simuladas.

La eleccion de la técnica depende del puesto y del nivel de responsabilidad

del cargo.

2.2.2 Entrevista de seleccion

La entrevista es una técnica fundamental, ya que permite un contacto
directo entre el candidato y la empresa. Tiene como objetivo profundizar en la
experiencia, competencias y motivaciones del aspirante, asi como evaluar su

adecuacion cultural a la organizacion.

2.2.3 Tipos de entrevista
e Entrevista estructurada: Con preguntas predefinidas que permiten
comparar candidatos de forma objetiva.
e Entrevista semiestructurada: Combina preguntas preparadas con
otras abiertas para profundizar en ciertos aspectos.
e Entrevista libre: Sin guion establecido, favorece la conversacién

espontanea.
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e Entrevista por competencias: Orientada a identificar
comportamientos pasados que evidencien competencias especificas.
o Entrevista de panel: Varias personas entrevistan al candidato de

manera conjunta.

2.2.4 Etapas de la entrevista

1. Preparacion: Revision del curriculum y definicion de
preguntas clave.

2. Inicio: Presentacién cordial y explicacion del proceso.

3. Desarrollo: Preguntas sobre experiencia, competencias,
motivaciones y expectativas.

4. Cierre: Espacio para que el candidato haga preguntas y se le
informe de los pasos siguientes.

5. Evaluacion: Analisis del desempenio del candidato en la

entrevista.

2.2.5 Pruebas o examenes de conocimiento

Son evaluaciones que buscan medir el nivel técnico del aspirante en
relacion con el puesto. Pueden ser examenes escritos, pruebas practicas,
resolucidon de casos o ejercicios de software especializado. Estas pruebas
aseguran que el candidato posee las habilidades necesarias para desempenfar las

funciones requeridas.




2.2.6 Test psicoldgicos, de personalidad y de simulacion
Estos instrumentos permiten conocer rasgos mas profundos de los
candidatos, como su estabilidad emocional, su estilo de trabajo y su capacidad de

interaccion. Entre ellos se incluyen:

o Test psicométricos: Miden inteligencia, memoria, razonamiento
l6gico y otras capacidades cognitivas.

e Test de personalidad: Revelan caracteristicas como liderazgo,
tolerancia al estrés, empatia o introversion.

e Pruebas de simulacion: Situan al aspirante en escenarios ficticios

que reproducen situaciones reales del trabajo.

2.2.7 El proceso de seleccion
El proceso de seleccion inicia con la recepcion de candidatos del area de
reclutamiento y culmina con la contratacion de la persona elegida. Generalmente

incluye:

1. Revision inicial de curriculums.

2. Aplicacion de pruebas de conocimientos y psicométricas.
3. Entrevistas de seleccion.

4. Validacion de referencias laborales y personales.

5. Toma de decisién y oferta laboral.

Un proceso de seleccion bien estructurado garantiza objetividad, equidad y

la incorporacion del talento mas adecuado.
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2.2.8 Evaluacion y control de los resultados
Una vez concluida la seleccion, es necesario evaluar la efectividad del

proceso. Para ello se utilizan indicadores como:

e Tiempo promedio de contratacion.
e Costo por contratacion.
e Porcentaje de rotacién de nuevos empleados.

¢ Nivel de desempeio alcanzado por los contratados.

Este control permite detectar areas de mejora y asegurar que los procesos

de reclutamiento y seleccidn estén alineados con la estrategia organizacional.

Conclusion

El reclutamiento y la seleccion son procesos fundamentales en la gestion
del capital humano, ya que determinan la calidad de los colaboradores que
integraran la organizacion. Un reclutamiento eficaz permite atraer a candidatos
idéneos, mientras que una seleccién rigurosa garantiza que los elegidos posean
no solo las competencias técnicas necesarias, sino también la compatibilidad con
la cultura organizacional.
Ademas, el uso de entrevistas, pruebas y test especializados contribuye a reducir
la incertidumbre en la contratacidén, asegurando decisiones mas objetivas y
estratégicas. Finalmente, la evaluacién y control de los resultados permiten
retroalimentar y mejorar continuamente el proceso, logrando que la organizacion

cuente con el personal adecuado para enfrentar los retos del entorno competitivo.
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