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RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

Objetivo de la materia: 
El alumno conocerá y aprenderá los métodos de reclutamiento tradicional y 
actual, para atraer a los mejores perfiles de acuerdo a los puestos vacantes de 
la organización, con el fin de elegir al que posea las habilidades, destrezas y 
experiencias requeridas y exigidas en cada una de las áreas.



Criterios de evaluación:

• Actividades áulicas 20%

• Actividades en plataforma educativa 30%. 

• Examen 50%
Nota: Escala de calificación del 7 al 10, mínima aprobatoria 7.



BIENVENIDOS



UNIDAD I “RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento es el proceso para atraer a los 

individuos de manera oportuna, en cantidades 

suficientes y con las cualidades apropiadas de 

manera que presenten su solicitud para ocupar 

los puestos disponibles en una organización.



La empresa podrá entonces seleccionar 

a aquellos aspirantes que tengan las 

cualidades que se apeguen mejor a las 

descripciones de los puestos.



“Nuestros empleados son el 

activo más importante”

“Los empleados correctos son 

nuestro activo más importante”



Alternativas para el reclutamiento

Uno de los puntos a considerar es 
el alto costo que implica…



• Subcontrataciones

• Los empleados eventuales

• Las organizaciones profesionales de 

empleadores (subcontratación de empleados) 

• Tiempo extra









INVESTIGACIÓN INTERNA DE LAS 

NECESIDADES Y PLANEACIÓN DEL 

PERSONAL

✓ Consta de una identificación de las necesidades de la 

organización respecto a recursos humanos a corto, mediano 

y largo plazo.

✓Continua y constante.

✓Debe incluir a todas las áreas y niveles de la organización.



Planeación de personal

Proceso de decisión respecto a los recursos humanos 

necesarios para alcanzar los objetivos organizacionales en 

determinado tiempo. 

Se trata de anticipar cuál es la fuerza de trabajo y los 

talentos humanos necesarios para la 

realización de la actividad organizacional futura



Modelo basado en la demanda 

estimada del producto o servicio

Las necesidades de personal son una variable 

dependiente de la demanda estimada del 

producto o del servicio.



Modelo basado en segmentos de puestos

a)Elegir un factor estratégico (nivel de ventas, volumen 

de producción, plan de expansión) para cada área de 

la empresa 

b)Establecer niveles históricos (pasado y futuro) de 

cada factor estratégico. 

c)Determinar los niveles históricos de mano de obra en 

cada área funcional. 

d)Proyectar los niveles futuros de mano de obra de 

cada área funcional y correlacionarlos con la 

proyección de los niveles (históricos y futuros) del 

factor estratégico correspondientes. 



Modelo de gráfica de reemplazo

Muchas organizaciones utilizan gráficas de reemplazo u 

organigramas de carrera. 

Son una representación gráfica de quién sustituye a quién, 

si se presenta la eventualidad de una vacante futura 

dentro de la organización.



MI EMPRESA



PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento implica un proceso que varía 

de acuerdo con la organización.

Necesidad de 
personal

Decisión: primera línea
(Proceso)

Ejecución
(personal capacitado)



MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

El mercado de recursos humanos presenta 

diversas fuentes de recursos humanos que 

tienen que ser diagnosticadas y localizadas por 

la empresa





RECLUTAMIENTO INTERNO
Se basa en datos e informaciones relacionadas con 
otros subsistemas, a saber:

a) Resultados obtenidos por el candidato interno en los 

exámenes de selección a los que fue sometido al ingresar a 

la organización. 

b) Resultado en las evaluaciones de desempeño del candidato 

interno. 

c) Resultado en los programas de capacitación y 

entrenamiento en los que participó el candidato interno.



d) Análisis y descripción tanto del puesto actual del candidato 

interno, como del puesto considerado, con objeto de evaluar las 

diferencias entre ambos y los requisitos adicionales que puedan ser 

necesarios. 

e) Planes de carrera o incluso planes de movilización de personal 

para verificar la trayectoria más adecuada del ocupante del puesto 

considerado. 



f ) Condiciones de promoción del candidato interno (si está 

“listo” para ser promovido) y de reemplazo (si ya hay un 

sustituto preparado para ocupar su lugar). 



RECLUTAMIENTO EXTERNO

Puede involucrar una o más de las técnicas 
de reclutamiento siguientes:

• Archivos de candidatos que se hayan presentado 

espontáneamente o en reclutamientos anteriores.

•  Recomendación de candidatos por parte de los empleados 

de la empresa. 

• Carteles o anuncios en la puerta de la empresa. 

• Contactos con sindicados o asociaciones de profesionales.



• Contactos con universidades, escuelas, asociaciones de 

estudiantes, instituciones académicas y centros de vinculación 

empresa-escuela. 

• Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas. 

• Convenios con otras empresas que actúan en el mismo mercado, 

en términos de cooperación mutua. 

• Anuncios en periódicos y revistas. 

•  Viajes de reclutamiento en otras localidades. 

• Reclutamiento en línea a través de la internet



RECLUTAMIENTO MIXTO

Interno

Externo



FORMULARIOS DE SOLICITUD DE EMPLEO

Revisión:

Pág. 39











SELECCIÓN DE PERSONAL

La selección busca entre los candidatos reclutados a los más 

adecuados para los puestos que existen en la empresa.

 

Con la intención de mantener o aumentar la eficiencia y el 
desempeño del personal, así como la eficacia de la 

organización.



Ahora bien…

La selección busca solucionar dos 

problemas básicos:

a) Adecuación de la persona al trabajo. 

b) Eficiencia y eficacia de la persona en el 

puesto. 



Considerar las diferencias personales 
en todos los aspectos.



Selección como un proceso de comparación 

Especificaciones 
de puestos

Características 
del candidato

Aquello que 
requiere el 

puesto

Aquello que 
ofrece el 

candidato

Análisis y descripción de 
puestos para determinar los 

requisitos que el puesto elige 
a su ocupante

Técnicas de selección para 
identificar los requisitos 

personales para ocupar el 
puesto deseado

x y

En

 comparación



La selección de personal admite tres 

modelos de comportamiento.

a)Modelo de colocación

Cuando no se incluye la categoría de rechazo. En 

este modelo hay un solo candidato y una sola 

vacante, que debe ocupar ese candidato. En 

otras palabras, el candidato que se presenta 

debe ser admitido sin sufrir rechazo alguno. 



b) Modelo de selección

Cuando hay varios candidatos y 

una sola vacante a cubrir. 

Se compara cada candidato con 

los requisitos que exige el 

puesto, las alternativas son: 

aprobación o rechazo. Si se 

rechaza, queda eliminado del 

proceso, ya que hay varios 

candidatos para una sola vacante. 



c) Modelo de clasificación. 

Éste es un enfoque más amplio y 

situacional, en el que existen varios 

candidatos para cada vacante y 

varias vacantes para cada puesto. 



BASES PARA LA SELECCIÓN DE PERSONAL

Obtención de la información sobre el puesto:

1. Descripción y análisis de puestos

2. Aplicación de la técnica de los incidentes críticos

3. Requisición de personal

4. Análisis de puestos en el mercado

5. Hipótesis de trabajo          Pág.47



ELECCIÓN DE LAS TÉCNICAS DE 

SELECCIÓN

Una vez que se tiene la 

información respecto de los 

puestos vacantes, el paso 

siguiente es elegir las 

técnicas de selección 

adecuadas para escoger a 

los candidatos adecuados.



Las técnicas de selección se 

pueden clasificar en cinco grupos:

1.- Entrevista de selección

2.- Pruebas o exámenes de conocimientos o de habilidades

3.- Tests psicológicos

4.- Tests de personalidad

5.- Técnicas de simulación



Revisión de currículos

Un currículo es un resumen dirigido a metas 

que describe la experiencia, formación 

académica y capacitación de un individuo; es un 

documento que se redacta para utilizarse en un 

proceso de selección de personal.



El currículum incluye el objetivo de carrera para 

la posición específica a la que aspira el 

solicitante.

El resto del currículum pretende demostrar 

cómo el individuo en cuestión posee las 

habilidades y cualidades necesarias para 

ocupar la posición identificada en el enunciado 

de objetivos de carrera. 

Sólo debe incluirse la información necesaria 

para demostrar que existe una relación con el 

objetivo. 



ACTIVIDAD EN CASA:

Elaborar una entrevista 

relacionada a la vacante de tu 

empresa.

Guía:

2.5 ENTREVISTA DE SELECCIÓN
Pág. 55
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