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RECLUTAMIENTO 

DE PERSONAL 

 

Definición 

Empleo del 

análisis de 

puestos en la 

selección 

técnica 

personal 

Medios de 

reclutamiento 

Fuentes de 

reclutamiento 

Se define como proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente número y con 

los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la organización 

 

Reclutamiento interno: se da al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla 

con la reubicación de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos, transferidos o 

transferidos con promoción. 

Reclutamiento externo: cuando se presenta sangre nueva como resultado de una técnica de 

reclutamiento como: referidos por los trabajadores, avisos en la puerta de la empresa o 

intercambio con otras empresas, etc. 

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, se desarrolla en tres ocasiones, cuando se funda la organización, cuando se 

crean nuevos puestos  de trabajo y cuando debido a los avances tecnológicos se transforman 

de manera importante los puestos de trabajo 

Es un documento de solicitud interna que el responsable de alguna de las áreas funcionales  

extiende hacia el área de recursos humanos, es detonador para comenzar un proceso de 

reclutamiento y selección basado en una vacante generada. 
Requisición de 

personal 

Son los medios de difusión que utiliza el psicólogo para dar a conocer un puesto vacante, los 

cuales pueden ser los siguientes: 

-medios impresos        -módulo de información 

-Boletines y volantes   -promoción de paquetes 

-radio y televisión 

 



  

 

Masivos  

Perfil funcional 

y psicológico  

del puesto 

Se refiere a la contratación de varias personas para un mismo puesto, esto es para áreas 

financieras, cajeros, ejecutivos de ventas, promotores de ventas, en área electrónica 

operarios de producción, como ejemplos, estos procesos masivos están asociados a  

ingreso de personal por temporadas de 3 a 4 meses con posibilidades de ser contratados 

Implica el conocimiento sobre campos organización y empresa y sobre el contexto social del que 

forma parte con el fin de satisfacer a la primera de acuerdo a las posibilidades  existentes en el 

segundo, a partir de allí el psicólogo realizara una lectura diagnostica y pronostica de candidatos 

posibles. 

Entre los principales objetivos del reclutamiento destaca el obtener un gran número de 

solicitantes para elegir a los candidatos ideales para él o puestos ofertados  además de que el 

departamento de RRHH  cuente el personal disponible en el momento que sea necesario para 

que el reclutamiento sea un éxito no solo es que sean muchos candidatos si no que sean de 

calidad 

Electrónicos  

Entrevista 

telefónica de 

filtro con los 

candidatos 

La entrevista telefónica con una duración de 5 a 10 minutos puede funcionar como un doble 

filtro, gracias a este primer intercambio de impresiones podrás asegurarte de que el candidato 

está interesado en el puesto y verificar si cumple con los requisitos imprescindibles para la 

vacante ofertada. 

Etapas del 

proceso de 

reclutamiento 

selección 

técnica de 

personal 

Partes del proceso de selección de personal: detección de necesidades, definición del perfil del 

candidato, convocatoria o búsqueda, preselección, selección, informe de candidatos, toma de 

decisiones, contratación, incorporación al puesto, formación y seguimiento. 


