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Reclutamiento 

de personal 

Documentos de solicitud 

interna 

Solicitud de empleo entrevista 

escrita, impersonal y rígida 

Requisito de 

personal 

Contiene datos generales, estudios, 
últimos empleos, aspiraciones 
económicas, objetivos personales y 
profesionales, etc. 

Curriculum vitae es un 

documento elaborado por 

el candidato 

Requisición de personal Controla 

Resumen de sus 

deberes y 

responsabilidades 

 

Documento generado por el 

encargado del área donde existe 

la vacante 

Información 

sobre los puestos  

Número de vacantes, tiempo que se emplea, 

selección de personal, la contratación,  

Carácter 

preventivo  Análisis del puesto en la 

selección técnica personal 

Para poder acertar en la selección 

debemos conocer que es lo que 

queremos contratar 

Se confecciona  una 

correcta clasificación de los 

puestos y sus tareas 

Fuentes de 

reclutamiento 

Requisitos humanos 

necesarios 
Puntos  

Actividad laboral, conductas humanas, 

maquinaria, herramientas, certificaciones, 

equipos de trabajo, estándares de 

desempeño, contexto y requisitos 

humanos 

Formas de 

análisis 

Método de observación, 

cuestionario, entrevistas, 

mixtos,  diario o bitácora 

Implica  
Lugares 

donde se 

encontraran 

los recursos 

humanos  

Reclutamiento 

interno 

Medios de 

reclutamiento 

Reclutamiento 

externo 

Boletín y 

volantes  

Faldas 

hawaianas 
Personal 

operativo  

Transferencia de personal, ascensos de personal, 

transferencia con ascenso de personal, programas de 

desarrollo, planes de profesionalismo 

Archivo de candidatos, candidatos referidos, carteles 

o avisos, contactos con asociación, contactos con 

universidades, intercambios de empresas, anuncios 

Promoción 

en carteles 
Modulo de 

información  

Medios 

impresos  

Abiertos y 

cerrados  
Fijos y 

semifijos  

Radio y 

televisión  

Anuncios en 

comerciales 

Candidatos espontáneos, referencias de otros 

empleos, anuncios de periódico, agencia de 

empleo, compañías de identificación de personal 

o nivel ejecutivo, instituciones educativas, 

asociación profesional y sindicada 

Masivos  
Contratación de 

varias personas para 

un mismo puesto 

Promociones 

de paquetes  
se da un reclutamiento 

masivo  
Reclutamiento on 

line 

Reforzar la fuerza de 

demanda de una necesidad 

Factores 

primordiales 

Rapidez del proceso y calidad 

en la evaluación  

Puntos  

Elección de una efectividad vía de captación de los recursos humanos, disponer 

de un equipo de personas responsables de todo el proceso, capacitar a todo el 

equipo participante y establecer pasos del proceso y los tiempos  
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Electrónicos  

Nueva tendencia 

de recursos 

humanos para 

llegar a un gran 

número de 

personas 

Para que la reclutacion sea 

exitosa deben ser los 

candidatos lo que la empresa 

busca 

Análisis de cada puesto, se 

recopila toda la información 

disponible al respecto 

No se limita a una zona en 

específico como en los medios 

tradicionales impresos 

En ocasiones no tiene 

algún costo como en los 

medios anteriores 

Se hace una mezcla 

de reclutamiento 

tradicional y 

electronico 

Al combinar ambos se 

logran mejores resultados y 

más probabilidades 

Perfil funcional 

y psicológico del 

puesto 

Conocimiento 

sobre dos 

campos 

Organización o 

empresa y 

contexto social  

El psicólogo ara lectura 

diagnostica y pronostica 

de cada candidato 

Aéreas básicas de conocimiento 

y habilidades son contextuales 

y especificas 

Entrevista 

telefónica de 

filtro  con los 

candidatos 

Duración de 5 a 

1o minutos 

Una conversación 

telefónica puede 

ahorrarte de entrevista 

Estructura de la 

entrevista 

telefónica  

El saludo, la conversación, cierre 

de la entrevista 

Etapas del proceso 

de reclutamiento y 

selección técnica 

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  

 -información  -seguimiento 

Partes del 

proceso de 

selección de 

personal  


