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El Proceso de Reclutamiento y Seleccion




Objetivos y Prioridades del Reclutamiento y
Seleccion

= ¢ Atraer un gran numero de candidatos?

= ¢ Atraer a los candidatos mas calificados?

= ¢ Atraer a los candidatos que acepten nuestras condiciones?
= ¢ Cubrir posiciones vacantes?

= ¢ Cubrir posiciones vacantes al minimo costo?

= ¢ Contratar profesionales de alto rendimiento?

= ¢ Contratar personas que se queden en la empresa?

= ¢ Generar una percepcion positiva acerca de la empresa?
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Filosofia de Reclutamiento

= ¢Fuentes internas o externas?

= ¢Llenar las vacantes actuales o contratar con una vision de desarrollo de largo plazo?

= ¢Qué tan importante es la diversidad?

= ¢Son candidatos nuestros proveedores y clientes?

= ¢Qué practicas de contratacion son poco éticas?
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La Realidad de las Empresas

= «Los ejecutivos deciden si les gusta un candidato en los primeros veinte segundos;
la media hora siguiente la gastan en justificar su decision. A esto se le llama el
“efecto halo”. Una vez que uno se ha formado una opinién, sélo ve lo que quiere
ven.

= «Puedo pasarme horas interminables en cribar candidatos y seleccionar curriculos
que se ajusten a los criterios que, laboriosamente, he desarrollado con un cliente. Y
los directivos seguiran contratando a la persona que tenga la “quimica” adecuada,
aun cuando no cumpla ninguno de los criterios. Se enamoran de un candidato y no
quieren ver a nadie mas».
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La Solucion

“ La clave consiste en estar seguro de que las caracteristicas
personales que uno esta buscando son un fiel reflejo de las
cualidades necesarias para rendir en el trabajo y no una mera
reaccion al tipo de persona que a uno le gustaria tener como
amigo o como contrincante para jugar al tenis”

Fuente: Nota sobre el proceso de contratacidn y seleccion de

Personal, MICHAE L J . ROBERTS
, <T>
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Proposito del Proceso de Reclutamiento y
Seleccion

= Lograr un ajuste entre la personas y el puesto de trabajo

= Encontrar una persona cuyas cualidades, capacidades y caracteristicas
personales se ajusten al puesto de trabajo.

Fuente: Nota sobre el proceso de contratacidn y selecciéon de
Personal, MICHAE L J . ROBERTS
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Proposito del Proceso de Reclutamiento y
Seleccion

= Para lo que necesito:
= Definir bien el perfil del puesto que estoy buscando

- Establecer un proceso que me permita encontrar a la personas con esas
caracteristicas

Fuente: Nota sobre el proceso de contratacidn y selecciéon de
Personal, MICHAE L J . ROBERTS
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Factores a Analizar en un Candidato




Existen dos Grupos de Factores a Analizar en
un Candidato

= Factores generales o Background, entre los que se cuentan la formacion
académica y la experiencia.

- Responde al ; QUE?

= Factores personales, entre ellos la capacidad intelectual, la personalidad, la
motivacion, factores que a menudo se traducen en un «estilo» de direccion.

- Responde al ; COMO?
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Factores Generales y Background

= Los dos mas importantes son:
FORMACION

EXPERIENCIA

¢, LO QUE LA PERSONA HA HECHO Y NO HA HECHO?
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Fuente: Nota sobre el proceso de contratacidn y seleccion de
Personal, MICHAE L J . ROBERTS
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Factores Generales o Backgroud: Formacion

= Ciertos puestos de trabajo suelen tener un fondo académico que viene a ser casi un
requisito.

= Tales antecedentes se consideran importantes, porque se presupone que aportaran
determinados conocimientos y habilidades.

= No obstante, merece la pena considerar detenidamente si un historial académico especifico
es realmente necesario, o0 si sOlo se trata de una practica tradicional.

= Cuidado con el “Sindrome del eterno estudiante”
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/ Personal, MICHAE L J . ROBERTS
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Factores Generales o Backgroud: Formacion

La experiencia es una gran maestra.

La experiencia especifica es, a menudo, uno de los factores mas importantes que intervienen en
una decision de contratacion.

No obstante, es facil incurrir en un error l6gico de consecuencias fatales, como queda
ejemplificado por la siguiente afirmacion:

— «Necesito contratar a un director de marketing para mi empresa de software; por
tanto, necesito a alguien que haya tenido experiencia como director de marketing
en una empresa de software».

La experiencia es importante examinarla en varios niveles, y que lo que tengo que
determinar es como la persona ha ido adquiriendo sus conocimientos y habilidades:

Industria: Know How especifico “

Funcional: Foco en las habilidades requeridas, mas que el cargo.

Empresa: relacionada con aspecto culturales.

Nivel de responsabilidad: Nivel de autoridad, alcance de las funciones, dependencias,
toma de decisiones.

Fuente: Nota sobre el proceso de contratacidn y selecciéon de
Personal, MICHAE L J . ROBERTS
<¥>
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Factores Personales

= Los aspectos mas importantes son:
Habilidades Intelectuales
= Personalidad

=  Motivacion

¢ COMO LA PERSONA HA LOGRADO SU DESEMPENO?
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Factores Personales: Habilidades Intelectuales

= Habilidad Analitica— ldentificacion y Resolucion de problemas

= Habilidades Creativas: Nuevas ldeas y Soluciones

= Toma de Decisiones

Fuente: Nota sobre el proceso de contratacidn y seleccion de
Personal, MICHAE L J . ROBERTS
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i Factores Personales: Personalidad

= El comportamiento esta ligado a la personalidad

= 4 Rasgos basicos:

— Dominacion - El ejercicio del poder sobre las personas, los acontecimientos
— Extroversion - interacciones sociales

— Paciencia - ritmo de la actividad

— Formalidad - atencién a las normas, la estructura
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Factores Personales: Personalidad

Rasgos de la personalidad y comportamiento observado

Comportamiento observado

Rasgo de la Poco énfasis Mucho mas
personalidad en el rango en el rango
Dominio Timido Apacible Expresivo Enérgico
Extroversion Reservado Segquidor Iniciador Dinamico
Paciencia Ansioso Impaciente Estable Pausado

Desinhibido Cuidadoso Perfeccionista
Formalidad Indisciplinado Independiente Prudente Orientado hacia los detalles

Fuente: Nota sobre el proceso de contratacidn y seleccion de
Personal, MICHAE L J . ROBERTS
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“UNDERSTANDING PEOPLE”

Ligar las funciones a los intereses

No existe un perfil de personalidad perfecto para cada funcion especifica
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Factores Personales: Motivacion

éCuanto esfuerzo sera él / ella va a realizar?

Objetivos

Intereses

Energia

Fuente: Nota sobre el proceso de contratacidn y seleccion de
Personal, MICHAE L J . ROBERTS
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Definicion de Perfil de Cargo




¢, Qué debemos incorporar?

Nombre del puesto: describe la funcion basica y el nivel del puesto.
Funciones: una descripcion de las responsabilidades, las tareas y el alcance del puesto.

Contexto: una descripcion del contexto empresarial y de la cultura organizativa en general, y de
cualquier elemento especifico del contexto que constituya un factor de influencia importante
para el puesto.

Formacion académica y experiencia: los conocimientos, las habilidades y la experiencia exigidos para
el puesto.

Aptitudes intelectuales: las aptitudes analiticas, creativas y decisorias que se exigen.

Caracteristicas de personalidad: los particulares rasgos de personalidad considerados relevantes
para un buen desempeno en el puesto.

Caracteristicas motivacionales: los objetivos, los campos de interés y los niveles de energia que
probablemente se correlacionan con el éxito en el puesto.
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Fuentes de Reclutamiento




Fuentes de Reclutamiento

= INTERNO

- EXTERNO
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Ventajas

rapidez: los candidatos pueden ser
identificados rapidamente

fiabilidad: la preseleccion y el analisis de
los posibles candidatos presenta un
indice mayor de validez y seguridad
integracion: los candidatos ya conocen
las formas de operar de la organizacion,
su cultura

motivacion: es una importante fuente de
motivacion, ademas, se puede utilizar
como incentivo para premiar elevados
desempenos

economicidad: la empresa no tiene que
efectuar desembolsos por anuncios,
comisiones de empresas consultoras,...
aprovechamiento: la empresa aprovecha
las inversiones en formacion que ya
realizado en su personal

espiritu de competencia: si esta bien
organizado, desarrolla un sano espiritu

Reclutamiento Interno

Inconvenientes

anquilosamiento: la cultura organizacional
se estabiliza; no entra la “savia” nueva
que pueden aportar empleados
procedentes de otras firmas

conflictos de intereses: pueden darse
casos de superiores que lleguen,
conscientemente, a bloquear las
oportunidades de ascenso de sus
colaboradores, con el fin de que éstos no
les superen

innovacion: cuando el reclutamiento es
solo interno, las nuevas ideas y las
innovaciones pueden quedar abortadas
por actitudes como “nunca lo hemos
hecho antes” o “estamos muy bien asi”
exige que los nuevos empleados tengan
potencial de desarrollo para ser
promovidos

imposibilidad de seguir esta politica con
caracter global

de competencia entre el personal %
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Reclutamiento Externo

Ventajas Inconvenientes
= jdoneidad: la cantidad de candidatos = €S mas caro
es mayor que cuando se recurre a = se necesita mas tiempo para contactar
fuentes internas, por lo que es mas con los candidatos, evaluarlos,...
facil encontrar al candidato idoneo = desmotiva a los empleados que
= innovacion: los nuevos empleados aspiraban a ese puesto
traen ideas nuevas que regeneran la = generalmente afecta a la politica
empresa salarial

= aprovecha las inversiones en
formacion efectuadas por los
candidatos o por otras empresas
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28 Principales medios de Reclutamiento

= Estudio de tendencias anuales en sueldos, beneficios y lugares de trabajo 2013,
Randstand

88%

referencias de colaboradores

I 70%

reclutamiento universitario

I 58%

redes sociales
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La Entrevista




La Entrevista

Hemos definido el puesto de trabajo

Se han seleccionado una serie de curriculos de los que se desprenden unos antecedentes
y una experiencia

Se han identificado un subgrupo de candidatos que es importante entrevistarlos

Para muchos profesionales de la seleccion de personal, el mejor determinante del éxito
futuro es el éxito pasado.

Aunque asi fuera, también es cierto que, a juzgar por sus curriculos, la mayor parte de la
gente parece haber tenido éxito.

El arte consiste en averiguar cdmo ir mas alla del curriculo para sacar a la luz los hechos,
de modo que usted se pueda formar su propia opinidn sobre el patron de éxito de una
persona.

Fuente: Nota sobre el proceso de contratacion y seleccion de
Personal, MICHAE L J . ROBERTS

>don de Recursos Humanos



Agenda de la Entrevista

- Verifique y amplié la informacion

- Tenga una estructura de la entrevista lo mas definida posible

- Es su unica oportunidad de investigar los factores personales
- Verifique responsabilidades

- Verifique los factores de éxito del candidato

Fuente: Nota sobre el proceso de contratacidn y seleccion de
Personal, MICHAE L J . ROBERTS
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Estrategia de la Entrevista

= Experiencia y Formacion Académica

= Factores Personales

* Pregunta de apertura de tema. “Cuénteme algo acerca de su empleo
actual”

* Pregunta de autovaloracion. «;Qué elemento de su estilo de liderazgo
le permitié conseguir eso?».

* Preguntas basadas en situaciones. Estas preguntas son las mas
especificas y, generalmente, se plantean hacia el final del tema que se
esta explorando. Colocan a los candidatos en situaciones especificas,
en las que se les pide que describan como se comportarian en ciertas
condiciones, y cOmo se ven a si mismos en relacion con tareas,
situaciones y decisiones especificas y representativas de las que se
dan en el puesto.

Fuente: Nota sobre el proceso de contratacion y seleccidon de

Personal, MICHAE L J . ROBERTS
<¥T>
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Preguntas basadas en Situaciones

= Situacion de problema.

— «¢COmo se ocuparia de una persona que parece tener capacidad
creativa, pero que parece ser incapaz de canalizar esa capacidad hacia
la consecucion de unos resultados concretos?».

— «¢COmo trataria usted a una agencia de publicidad que no estuviera
dando un buen nivel de trabajo?»

= Linea continua. Estas preguntas obligan al candidato a definirse a si mismo a lo
largo de una linea o escala continua.

= Comparacion. «;Preferiria trabajar en un entorno en el que los plazos vinieran
dictados desde fuera, o en uno donde pudiera fijar usted mismo los plazos?»

= Valoracion futura. «Si se le contratara como director de produccion y
hablaramos de su trabajo dentro de un ano, ,qué cree, mirando hacia atras,
habra sido para usted su reto mas dificil?».
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Método para abordar entrevistas
semiestructuradas

Broad introductory
question on topic

“Tell me about your last job.”

Moderately “What did you learn from that job?"
specific questions “What were your major duties?”
“What were your greatest accomplishments?”
“How would you describe your boss on that job?”
Probes “Could you tell me more about that?”
“Elaborate on why you chose to do it that way.”
Very specific and “How many subordinates did you have?”
yes/no questions “Were you paid on a commission basis?”
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Beneficios de realizar un proceso de seleccion
del personal

Tradeoff entre entrenamiento/ socializacion

Mejoramiento del desempeio

Aplicacion eficaz de la estrategia

Ventaja competitiva sostenible
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