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 Es el proceso de 

identificar y atraer a la 

organización a 

solicitantes capacitados 

e idóneos 

R
e

cl
u

ta
m

ie
n

to
  d

e 

p
er

so
n

al
 

Es un conjunto de 

procedimientos orientado a 

atraer candidatos 

potencialmente calificados y 

capaces de ocupar cargos 

dentro de la empresa. 

Im
p

o
rt

an
ci
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 Es un proceso selectivo 

 Permite encontrar más y mejores candidatos 

 Permite contar con una reserva de candidatos a 

empleo 
R

e
q

u
is

ic
ió

n
 d

e
 p

e
rs

o
n

al
  Es un documento de 

solicitud interna que el 

responsable de alguna de 

las áreas funcionales 

extiende hacia el área de 

recursos humanos 

Ti
p

o
s 

 solicitud de empleo: es 

una entrevista escrita, 

impersonal y rígida 

 currículum vitae: es un 

documento elaborado 

por el propio candidato. 

C
o

n
tr

o
la

 

 Número de vacantes 

 Tiempo que se emplea en reclutar 

 La selección de personal 

 a contratación de un nuevo 

colaborador 
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TÉ
C

N
IC

A
 D

E 
P

ER
SO

N
A

L Es un proceso mediante el 

cual se obtiene información 

acerca de puestos, al definir 

sus deberes, tareas o 

actividades del trabajo. In
fo

rm
ac

ió
n

 d
el

 

es
p

e
ci

al
is

ta
 

 Actividades laborales. 

 Conductas humanas. 

 Maquinaria, herramientas, certificaciones 

 Equipo y auxiliares de trabajo 

 Estándares de desempeño. 

 Contexto del puesto 

 Requisitos humanos 

M
é

to
d

o
s 

 Observación 

 cuestionarios 

 entrevista 

 mixtos 

 Diarios o bitácoras 

Fu
e

n
te
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Son los lugares de origen donde 

se podrán encontrar los Recursos 

Humanos que necesita la empresa 

al generarse una vacante, 

Ti
p

o
s  Externa  

  Interna  M
ed

io
s 

Son aquellos medios 

de difusión que el 

psicólogo utiliza para 

dar a conocer un 

puesto vacante 

Ti
p

o
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 Medios impresos 

 Radio y Televisión 

 Grupos de Intercambio 

  On-Line (Vía Internet) 

 Masivos 

  Electrónicos  
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Implica contar con 

conocimientos sobre dos 

campos: sobre la organización o 

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 

Se
le

ct
o

r 
d

e 
p
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so

n
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 Debe contar con 

conocimientos y 

habilidades en dos 

áreas básicas: 

contextuales y 

específicas 

C
o

n
o
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m
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e
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Se centran en capacidades y 

conocimientos para percibir y 

comprender la conducta humana en 

sus intereses, capacidades y 

habilidades. 
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El primer contacto con  el  

candidato es  importante, suele 

hacerse por teléfono, debido a la 

gran cantidad de candidatos que 

actualmente quieren optar por un 

puesto vacante, dilata de  5 a 10 

min.  
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  El saludo 

 La conversación 

 Cierre de la 

entrevista 
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 Detección de necesidades 

 Definición del perfil del candidato 

 Convocatoria o búsqueda 

 Preselección 

 Selección 

 Informe de candidatos 

 Toma de decisiones 

 Contratación 

 Incorporación al puesto 

 Formación  

 Seguimiento 
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 ¿Cuáles son tus habilidades 

más destacables?  

 ¿Por qué estás interesado en 

esta oferta de trabajo?  

 ¿Qué sabes sobre nuestra 

empresa? 


