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conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos 
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la 

organización 

proceso para encontrar al individuo que cubra el puesto 
adecuado 

Definición  

Tipos de reclutamiento  

Reclutamiento interno Reclutamiento externo Se enfoca en   
Se enfoca en   

-Colocación de avisos de vacantes de empleo en los murales, 
tableros y boletines de la empresa. 
-Revisión de los registros de personal o bancos de habilidades de 
los empleados 
-Revisión de los resultados de las evaluaciones de desempeño 
-Revisión de las capacitaciones y entrenamiento recibidos 

En base a ser:    

 Transferidos  
 Transferidos con promoción   
 Ascendidos 
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En el reclutamiento interno se trata de cubrir la 
vacante mediante la reubicación de los 

colaboradores 

 fuente de motivacional al empleado 
 Es más conveniente para la empresa. La compañía ya conoce 

al trabajador y su rendimiento reduciendo 
 Es más económico. La empresa se ahorra los gastos 

relacionados con la colocación de anuncios de vacantes en los 
periódicos y otros medios 

 Es más rápido. Sólo demoran los procesos de transferencia o 
ascenso del empleado 

 Desarrolla una sana competencia 

Ventajas R.I    

 Limita a la empresa en cuanto al 
talento disponible 

 Pérdida de autoridad 
 Perdida de un puesto que puede ser 

ocupado por otro aspirante. 
 Puede generar conflicto de intereses. 

 

Desventajas R.I 

En el reclutamiento interno se trata de 
cubrir la vacante mediante Candidatos 
espontáneos, Recomendaciones de los 
empleados de la empresa, Anuncios de 

prensa 
Ventajas    

 Enriquece la empresa con ideas nuevas 
y experiencias. 

 Aprovechar inversiones en capacitación 
y desarrollo efectuadas por otras 
empresas o por los candidatos. 

 Renueva y enriquece los recursos 
humanos de la organización 
 

 

Desventajas   

 Selección más tardía  
 Exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de 

prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, 
formularios, etc. 

 Genera desconfiabilida 

proceso de selección  

 
Entrevista preliminar. los aspirantes llenan una solicitud de 

empleo de la compañía o entregan un currículum. 
Posteriormente, pasan a través de una serie de pruebas de 
selección, una o más entrevistas de empleo y un proceso de 

investigación previa al empleo, la cual incluye la verificación de 
antecedentes y referencias 

Tipos de pruebas de empleo 

pruebas de aptitudes cognitivas 
pruebas de habilidades psicomotrices 
pruebas de conocimiento del puesto 
pruebas de muestras de trabajo 
pruebas de interés vocacional 
pruebas de personalidad 
pruebas genéticas 

Entrevista  
entrevista no estructurada 
entrevista estructurada 
 

Investigación previa al empleo: 
Verificación de los antecedentes 

Se enfoca en   

Decisión de selección 

importante que el administrador contrate al 
candidato disponible más capacitado de 
acuerdo con los criterios de la empresa. 

La principal razón para investigar los 
antecedentes de los candidatos es contratar 
a mejores empleados 
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Definición  

Debe considerar 

conjunto de actividades tendientes a transmitir conocimientos, 
desarrollar habilidades integrando a los Recursos humanos a los 

diferentes procesos de la organización

educación que recibe el individuo para perfeccionar e 
incrementar sus conocimientos, habilidades y actitudes, con 
el objetivo de ampliar sus responsabilidades en el futuro. 

proceso de capacitación y desarrollo 

determinar las necesidades 

La capacitación y el desarrollo deben determinarse realizando análisis 
a diferentes niveles: 

 Análisis organizacional 

 Análisis de tareas 

 Análisis de las personas 

estudiar la misión estratégica de la 
empresa, sus metas y sus planes 

corporativos, junto con los 
resultados de la planeación 

estratégica de recursos humanos. 

las tareas que se requieren para 
lograr los objetivos de la empresa. 
Las descripciones de puestos son 
importantes fuentes de datos para 

este nivel de análisis. 

La determinación de las 
necesidades individuales de 
capacitación es el nivel final. 

Elementos que forma parte  

instructor Función   
asegurar que las personas puedan hacer bien 

el trabajo para el cual se les capacita y 
adiestra. 

ser capaz de enseñar 

Métodos esenciales en el instructor   

redactar los objetivos de la lección (ser un facilitador del aprendizaje y 
otros roles en el proceso del aprendizaje), como delinear y escribir temas 
guías, debe poder diseñar y a menudo hacer sus propias ayudas 
didácticas así como motivar a los participantes con su ejemplo. 

elemento importante en la búsqueda de caminos en la 
organización que puedan responder a las necesidades y metas 

personales, al mismo tiempo que se pueda desarrollar una 
compañía más efectiva, lo cual es de suma relevancia ya que 

las personas son el recurso más importante para las 
organizaciones 

Planeación de carrera y vida laboral 

continuo, el trabajador establece sus metas de 
carrera y es capaz de identificar los medios por 
los que alcanzarlas con la ayuda de la empresa. 

Que es Tipo de proceso 

orientación futura en el avance de los 
recursos humanos. La persona es guiada 

para poder mejorar sus habilidades, 
conocimientos, destrezas, actitudes, 

valores y situación de vida  

Se enfoca en  Énfasis en   

Énfasis en   

Debe ser  
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