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se define como el proceso 

de atraer individuos 

oportunamente en suficiente 

número y con los debidos 

atributos y estimularlos para 

que soliciten empleo en la 

organización. 

Proceso de identificar y 

atraer a la organización 

a solicitantes 

capacitados e idóneos. 

¿Cuál es la importancia del 

reclutamiento? 

Es un proceso selectivo. 

Permite encontrar más y 

mejores candidatos. 

Permite contar con una 

reserva de candidatos a 

empleo. 

La requisición de personal es 

un documento de solicitud 

interna que el responsable 

de alguna de las áreas 

funcionales extiende hacia el 

área de recursos humanos. 

detonador para comenzar 

un proceso de reclutamiento 

y selección basado en una 

vacante generada. 

La solicitud de empleo es 

una entrevista escrita, 

impersonal y rígida, que se 

condensa en un formato, 

pretende obtener 

información de importancia 

de la vida del candidato. 

El currículum vitae es un 

documento elaborado por el 

propio candidato, similar a 

una solicitud de empleo pero 

que ofrece otras ventajas. 

El análisis de puestos 

suministra un resumen de sus 

deberes y responsabilidades 

en relación con otros 

puestos, los conocimientos y 

habilidades necesarias y las 

condiciones de trabajo en 

las que se realiza. 

Siempre se ejecuta después 

de haberse diseñado el 

puesto y cuando se está 

realizando el trabajo. El 

objetivo final del análisis del 

puesto radica en aumentar 

la productividad y mejorar el 

desempeño. 


