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Las mejores practicasde contratacion - Guia

1. Averigua laidentidad de tu empresa.

Antes de buscarun nuevo empleado, deberias averiguar cual es tu[identidad de empresa. Asi
sera mas facil describir quién eres en la descripcién del puesto. La culturay la éticade una
empresa influyen en el hecho de que un candidato solicite un puesto, por lo que éste es un
paso importante.

2.Crea un proceso de contratacion estandar.

Disponer de un proceso de contratacion estandar ayuda a reducir los prejuicios de los
responsables de contratacion, y garantiza que todos los candidatos sean examinados de
forma justa y equitativa. Invita a los miembros del personal que vayan a trabajar con el
candidato a colaborar en un plan de contratacién.

Cada entrevistador debe tener la oportunidad de entrevistar al candidato y dar su opinién
al equipo.

3. Adapta el proceso de contratacion al tamano y la estructura de tu

empresa.

Las nuevas empresas necesitaran candidatos polifacéticos y con ganas de implicarse en
varios aspectos del negocio. Estasempresas suelen tener pocos miembros en el equipo,
por lo que el candidato seleccionado debe ser consciente de ello.

Para una empresa mas grande, deberas buscar candidatos con habilidades y experiencia
especificas. Espoco probable que el candidato tenga que desempenar mas de una funcién.

4. Crearequisitos de trabajo realistas.

Muchas bolsas de trabajo avanzadas ofrecen servicios de seleccidn que analizan los
curriculos en funcién de si cumplen los criterios del puesto. La mayoria de la gente no
cumplira todos los requisitos si no se crean de forma realista.

Incluso sino se realiza una seleccién automatizada, la gente puede ser reacia a presentar su
candidatura si los requisitos no justifican el salario ofrecido o la experiencia necesaria.
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5.Busca candidatos dentro de tu empresa.

La mayoria de los nuevos nombramientos proceden de candidaturas externas mas que
internas. Esto se debe en gran medida a que muchos de los nuevos candidatos estan mas
cualificados para el puesto, y puede resultar mas facil contratarlos que formar a un
empleado existente.

Tu personal actual puede sentirse insatisfecho con su progresién profesional y optar por
trabajar en otro sitio.

6. Pide referencias.

Una buena forma de encontrar candidatos fiables y competentes es pedir a los empleados
gue recomienden a gente. Podrias ofrecer un incentivo por hacerlo para animar a mas
empleados a participar.

7.Limita el nimero de candidatos.

Lleva tiempo y dinero filtrar a los candidatos, entrevistarlos y formar a la persona
adecuada. Puedes reducir el nUmero de solicitantes iniciales estableciendo requisitos no
negociables, asi como las habilidades y rasgos que preferirias.

Enviar preguntas de seleccidn a los solicitantes también puede reducir drasticamente el
ndimero de candidatos desde el principio.

8. Dedica tiempo a conocer al candidato.

Tipicamente, el proceso de contratacién duraunos 24 dias. Cada vez se dedica mas tiempo al
proceso de contrataciéon para que los empresarios puedan conocer al candidato lo
suficiente como para tomar una decision de contratacién relativamente segura.

Esaconsejable que los responsables de contratacién realicen varias entrevistas. Los jefes de
departamento deben serinvitados a participar en estas entrevistas, ya que trabajaran con el
candidato o candidatos seleccionados. No olvides tener en cuenta sus opiniones sobre los
candidatos a la hora de hacer la seleccidn final.

9.Mantén informados a los candidatos.
Comunicaalos candidatos cual es el calendario de su proceso de contratacién y cuales son
los siguientes pasos. Esto mantendra a los candidatos informados e interesados.
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Muchas empresas sélo responden alos candidatos si estan interesados en una entrevista,
pero dara a tu empresa una reputacién positiva si te tomas el tiempo de informar a un
candidato de que no vas a pasar su solicitud a la siguiente fase.
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