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Para comenzar, en esta unidad se abordara el proceso mediante el cual las
organizaciones atraen, evaluan y eligen a las personas mas adecuadas para cubrir
sus vacantes, se entiende que reclutary seleccionarno es sélo publicar una vacante
y elegir al primero que cumple requisitos; es un conjunto ordenado de practicas que
busca alinear competencias, valores y expectativas entre la empresa y el candidato,
en lo personal, considero que un buen disefio del reclutamiento y una seleccion
rigurosa mejoran el clima laboral, reducen rotacion y permiten alcanzar los objetivos

organizacionales con mayor eficacia.




Unidad 1: Planeacion de los Recursos Humanos

2.1 Reclutamiento

El reclutamiento es el conjunto de actividades orientadas a atraer a candidatos
potenciales con las competencias requeridas para ocupar puestos de trabajo. Su

objetivo es crear una bolsa de personas aptas para el proceso de seleccion.

2.1.1 El proceso de reclutamiento

Fases tipicas del proceso:
1. Analisis del puesto: definir tareas, responsabilidades, requisitos (formacion,
experiencia, competencias técnicas y blandas) y condiciones (salario, horario).
2. Diseno de la estrategia de reclutamiento: decidir fuentes (internas/externas),
mensajes y cronograma.
3. Elaboracion de la oferta: descripcion del puesto y perfil buscado; beneficios y
condiciones.
4. Difusion: publicar la oferta en los canales elegidos.
5. Recepcion y filtrado inicial de candidaturas: agrupar CVs y preseleccionar
segun requisitos minimos.
6. Evaluacion preliminar: pruebas basicas o entrevistas telefénicas para confirmar
interés y disponibilidad.
7. Derivacion al proceso de seleccion: remitir candidatos adecuados a seleccion
formal.
Buenas practicas: mantener claridad en la oferta, comunicar tiempos, proteger

datos personales y medir la efectividad de cada fuente para optimizar costos.




2.1.2 Los medios de reclutamiento

Principales fuentes y canales:
« Internos: promociones, transferencias, bolsa de empleados. Ventaja: menor
tiempo de adaptacion; desventaja: limitacion de talento externo.
o Externos:
o Portales de empleo (LinkedIn, OCC, Indeed, portales locales).
o Redes sociales profesionales.
o Bolsas de trabajo universitarias (para perfiles junior).
o Agencias de reclutamiento / headhunters (util para mandos y perfiles
€scasos).
o Ferias de empleo y networking.
o Referencias de empleados (employee referral programs).
o Publicidad tradicional (prensa, radio) — cada vez menos usada salvo
perfiles locales o especificos.
Evaluacion de canales: medir costo por contratacién, tiempo de contratacion,
calidad del candidato y tasa de aceptacion de oferta. Las referencias y plataformas

profesionales suelen arrojar buenos resultados en calidad.

2.2 Seleccion

La seleccion es el conjunto de técnicas y procedimientos para evaluary elegir
al candidato que mejor se ajusta al perfil requerido, garantizando obijetividad,

legalidad y eficiencia.




2.2.1 Técnicas de selecciéon
Técnicas comunes:

« Revision de CV y solicitudes (screening).

« Entrevistas estructuradas y no estructuradas.

o Pruebas técnicas o de conocimiento.

« Pruebas psicométricas (personality, aptitudes).

o Assessment centers / dinamicas grupales.

e Pruebas situacionales y ejercicios de simulacion.
« Verificacion de referencias y antecedentes.

La eleccidn de técnicas depende del nivel del puesto, presupuesto y urgencia.

2.2.2 Entrevista de selecciéon
La entrevista es la técnica central para conocer competencias, motivacion y
ajuste cultural. Puede ser presencial, telefénica o por videollamada y debe seguir
criterios validos para evitar sesgos.
Objetivos de la entrevista:
o Confirmarinformacion del CV.
« Evaluar competencias interpersonales y motivacion.
o Detectar expectativas laborales y salariales.

o Valorar encaje cultural y compromiso.

2.2.3 Tipos de entrevista

o Entrevista no estructurada: conversacion abierta. Pros: fluida; Contras: baja
comparabilidad.
o Entrevista semiestructurada: combinacién de preguntas fijas y abiertas.

Balance entre estructura y flexibilidad.
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« Entrevista estructurada: preguntas estandar para todos los candidatos; facilita

comparacién y mayor validez predictiva.

« Entrevista por competencias (behavioral interview): preguntas basadas en
experiencias pasadas (“Cuéntame una vez en la que...”). Alta validez para
predecir comportamiento futuro.

o Entrevista situacional: plantea hipotéticos y evalua respuestas planeadas.

« Panel o entrevista grupal: varios entrevistadores para distintos ejes de
evaluacion.

o Entrevista por teléfono/videollamada: util para primer filtro o candidatos

remotos.

2.2 4 Etapas de la entrevista

1. Inicio/rompehielos: presentacion, explicar el proceso y agenda.
2. Exploracion del CV: validar experiencia, educacion y logros.
3. Evaluacion de competencias: preguntas conductuales y situacionales.
4. Aclaracion de expectativas: salario, disponibilidad, motivacion.
5. Cierre: explicar proximos pasos, tiempos y resolver dudas del candidato.
6. Registro y puntuacion: documentar impresiones y calificar segun criterios
preestablecidos.
2.2.5 Pruebas o examenes de conocimiento
Son evaluaciones técnicas que permitan medir el dominio de herramientas,
conocimientos especificos o resolucion de problemas reales del puesto (por ejemplo,
pruebas de programacion, casos contables, redaccién, uso de software). Deben ser
relevantes al trabajo y con criterios de correccion claros.
Ventajas: objetividad en habilidades técnicas. Riesgos: disefiarlas mal puede

generar resultados no representativos o desalentar candidatos.




2.2.6 Test psicolégicos, de personalidad y de simulacién

o Test psicométricos: miden aptitudes cognitivas ( razonamiento, orientacion
numeérica/verbal, atencion). Suelen predecir desempefio general.

o Testde personalidad: evaluan rasgos (extroversion, responsabilidad,
estabilidad emocional) utiles para fit cultural y preferencias de trabajo. Deben
aplicarse con instrumentos validados y con consentimiento informado.

« Simulaciones/assessment center: ejercicios practicos (role play,
presentaciones, ejercicios en grupo) que observan comportamiento en
escenarios reales de trabajo. Muy utiles para cargos de liderazgo.

Etica y legalidad: usar pruebas estandarizadas, aplicadas por personal
capacitado, respetando la confidencialidad y evitando discriminacion.
2.2.7 El proceso de seleccion
Resumen de pasos integrados:

1. Recepcion y cribado de candidaturas.

2. Pruebas iniciales (psicométricas/ técnicas) si aplica.

3. Entrevistas (fases sucesivas: primer filtro, a profundidad, con gerente).

4. Dinamicas o assessment (si corresponde).

5. Comprobacion de referencias y antecedentes.

6. Oferta formal: negociar condiciones y emitir contrato.

7. Incorporacion (onboarding): plan de bienvenida y seguimiento los primeros
meses.

Medicidn: tiempo de contratacion, calidad de nueva contratacion
(evaluaciones de desempenio tras 3—6 meses), tasa de retencion y satisfaccién del

manager.

@



2.2.8 Evaluacion y control de los resultados

Indicadores clave (KPIs) y mecanismos:
o Tiempo promedio de contrataciéon (Time to hire).
o Costo por contratacion (Cost per hire).
o Tasa de aceptacion de oferta.
o« Tasaderetencién a3, 6y 12 meses.
« Satisfaccion del candidato (candidate experience): encuestas postproceso.
« Desempeio del nuevo empleado: evaluaciones y objetivos cumplidos.
o Fuente de contratacion mas eficaz: medir rendimiento por canal.
Control: realizar auditorias periddicas del proceso, revisar sesgos en seleccién
(p. €j. sesgo de género o edad), capacitar entrevistadores y actualizar las pruebas y

descripciones de puesto conforme cambian las necesidades.
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Al terminar esta unidad, entiendo que reclutar y seleccionar son procesos
complementarios y estratégicos: el reclutamiento construye la materia prima —
candidatos— y la seleccién transforma esa materia en talento que aporte a la
organizacion, también valoro la importancia de medir y retroalimentar el proceso para
corregir sesgos, optimizar costos y ofrecer una experiencia justa a los candidatos, en
mi forma de ver, una seleccion bien hecha no sélo cubre vacantes, sino que
contribuye directamente al desempeio organizacional, la cultura y la permanencia

del personal.
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