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Una serie de pasos 
lógicos a través de 

los cuales se atraen 
candidatos a ocupar 
un puesto y se eligen 
las personas idóneas 

para ocupar una 
vacante.

Reclutamiento

Un conjunto de 
procedimientos que 

tienden a atraer 
candidatos 

potencialmente 
calificados y 

capaces de ocupar 
cargos dentro de la 

organización.

Interno

Se trata de cubrir la 
vacante mediante la 
reubicación de los 

colaboradores

Transferidos, 
Transferidos con 

promoción, ascendidos

Tomar en cuenta Colocación de avisos 
de vacantes de 

empleo

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 por parte de 
los empleados

Ventajas

Conveniente para la 
empresa, motivación 

para empleados, 
económico, rápido, 
sana competencia

Desventajas

Limita a la empresa al 
talento disponible, 

perdida de autoridad, 
ascensos por 
antigüedad, 

imposibilidad de 
regresar al puesto 

anterior, depresión y 
rotación

Externo

La empresa busca 
más allá de sus 
fronteras para 

encontrar empleados

Fuentes principales

Candidatos 
espontáneos

Recomendaciones de 
empleados

Anuncios de prensa

Agencias de empleos 
tradicionales / 

agencias de empleo 
online

Compañías de 
identificación de nivel 
ejecutivo o empresas 

de cazadores de 
cabeza

Instituciones 
educativas

Ventajas

Nuevas ideas y 
experiencias para la 

empresa, se 
aprovechan las 
inversiones en 
capacitación y 

desarrollo

Desventajas

Es más costoso, 
menos seguro, puede 
causar frustración del 

personal interno

Selección

El proceso de elegir, 
a partir de un grupo 
de solicitantes, al 

individuo que mejor 
se adapte a un 

puesto en particular y 
a la organización

Meta u objetivo
El acoplamiento 
adecuado de las 
personas con los 

puestos de trabajo y 
con la organización

Proceso

Recepción preliminar 
de candidatos

Entrevista preliminar

Elimina a aquellos aspirantes 
que no cumplen con los 

requisitos

Revisión de 
solicitudes de empleo

Revisión de CV

Pruebas de selección

Factores tales como 
aptitudes, personalidad, 
habilidades y motivación 

de los empleados 
potenciales

Elegir candidatos de 
acuerdo con la 

manera en la que 
éstos se ajustarán 

dentro de los puestos 
vacantes y la cultura 

corporativa

Entrevista de trabajo

No estructurada
El entrevistador hace 
preguntas abiertas y 

de sondeo

Estructurada

El entrevistador hace 
la misma serie de 

preguntas a todos los 
candidatos a un 

puesto

Conclusión de la 
entrevista

Investigación previa al 
empleo: Verificación de los 

antecedentes

Decisión de selección

Es 

Consiste 

en 

Tipos de 

reclutamiento

Aquí

Mediante

Se debe

Aquí
Sus

Es

Tiene 

como

Su
Es

Donde 

se

Evalúan

Permite

Existen 2 

tipos

Donde

Donde
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La parte central de un esfuerzo 
continuo diseñado para mejorar la 
competencia de los empleados y el 

desempeño organizacional

Capacitación
El conjunto de actividades tendientes a 

transmitir conocimientos, desarrollar 
habilidades integrando a los Recursos 

humanos a los diferentes procesos de la 
organización.

El trabajador se 
adapte a las 

exigencias cambiantes 
del entorno

El perfil de conocimientos, 
actitudes y habilidades sean 

aquellos que el puesto 
requiere.

Desarrollo

La educación que recibe el 
individuo para perfeccionar e 

incrementar sus 
conocimientos, habilidades y 

actitudes

Ampliar sus 
responsabilidades 

en el futuro

Determinación de 
objetivos y 

necesidades

El primer paso en el proceso de 
capacitación y desarrollo

Determinar 
analizando 3 

niveles

Análisis 
organizacional

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

corporativos, junto con los resultados de 
la planeación estratégica de RH

Análisis de tareas
En las tareas que se requieren para 
lograr los objetivos de la empresa

Análisis de 
personas

“¿Quién necesita capacitación?” y “¿qué 
tipo de conocimientos, destrezas y 

habilidades necesitan los empleados?

Desean descubrir qué conocimientos y 
habilidades de trabajo necesita tener un 
individuo para desempeñar su trabajo

Selección de 
instructores

Asegurar que las personas 
puedan hacer bien el trabajo 
para el cual se les capacita 

y adiestra

Ser capaces de enseñar

Redactar los objetivos de la lección, delinear 
y escribir temas guías, diseñar y hacer sus 
propias ayudas didácticas así como motivar 

a los participantes con su ejemplo

Registro y 
preparación de 
instructores y 

tutores

Prepararlos para su 
desempeño

De forma práctica, con 
ejemplificaciones y 

modelado de las acciones

Plan de carrera y vida 
laboral

Un proceso individual deliberado 
que ayuda a identificar 

oportunidades, opciones y 
consecuencias

Establecer metas relacionadas al 
trabajo y para mantener una 
programación de educación y 

desarrollo

Un proceso de identificación, 
desarrollo y utilización de 
potencial del empleado

Los trabajadores se formen y 
proyecten su carrera a largo plazo 

dentro de la organización

Establecer sus metas y objetivos y ser 
capaz de reconocer las herramientas y 

medios que le ayudarán en este proceso

Ventajas tanto al empleado como a la 
propia empresa

Constituye

Es
Logra 

que

Y que

Se refiere a
Con el 

objetivo de

Es

Se 

debe

Se debe

Se 

concentra

Da respuesta 

a

Los 

capacitadores

Los instructores 

buscan

Deben

Tienen 

que

Permite Debe 

hacerse

Es
Sirve 

para

Provee

Permite 

que

Se debe

Ofrece
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