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RECLUTAMIENTO 
DE PERSONAL

DEFINICIÓN DE 
RECLUTAMIENTO Y 
ALTERNATIVAS DE 
RECLUTAMIENTO

Proceso para atraer a los 
individuos de manera 

oportuna

La empresa podrá entonces 
seleccionar a aquellos 

aspirantes que tengan las 
cualidades que se apeguen 
mejor a las descripciones de 

los puestos

Debe considerar con sumo 
cuidado las alternativas 

como las subcontrataciones, 
los empleados eventuales, 

las organizaciones 
profesionales de 

empleadores y el tiempo 
extra antes de 

comprometerse con el 
reclutamiento

INVESTIGACIÓN INTERNA 
DE LAS NECESIDADES Y 

PLANEACIÓN DEL 
PERSONAL

Identificación de las 
necesidades de la 

organización respecto a 
recursos humanos a corto, 

mediano y largo plazo

Planeación de personal

Anticipar cuál es la fuerza de 
trabajo y los talentos

Modelo basado en la 
demanda estimada del 

producto o servicio, Modelo 
basado en segmentos de 

puestos y Modelo de gráfica 
de reemplazo

INVESTIGACIÓN EXTERNA 
DEL MERCADO

Es una investigación del 
mercado de RH con objeto 

de segmentarlo y 
diferenciarlo para facilitar su 

análisis y posteriormente 
abordarlo

En la investigación externa 
sobresalen dos aspectos 

importantes:

La segmentación del 
mercado de RH y la 

identificación de las fuentes 
de reclutamiento.

EL PROCESO DE 
RECLUTAMIENTO

es una función de staff sus 
medidas dependen de una 

decisión de línea

se oficializa a través de una 
especie de orden de servicio, 

generalmente denominada 
requisición de empleo o 
requisición de personal

Medios de reclutamiento

Los candidatos ocupados o 
disponibles pueden ser tanto 

reales como potenciales

El reclutamiento es externo 
cuando se dirige a 

candidatos, reales o 
potenciales, disponibles o 

empleados en otras 
empresas, su consecuencia 
es una entrada de recursos 

humanos

Es interno cuando se dirige a 
candidatos, reales o 

potenciales, empleados 
únicamente en la propia 

empresa, su consecuencia 
es el reclutamiento interno de 

recursos humanos

RECLUTAMIENTO 
INTERNO

Al haber una determinada 
vacante, la empresa trata de 

llenarla mediante el 
reacomodo de sus 

empleados, los cuales 
pueden ser promovidos 
(movimiento vertical) o 

transferidos (movimiento 
horizontal) o transferidos con 

promoción (movimiento 
diagonal).

Ventajas 

Es mas económico,  es mas 
rápido, presenta un índice 

mayor de validez y de 
seguridad, aprovecha las 

inversiones de la empresa en 
la capacitación del personal

RECLUTAMIENTO 
EXTERNO

El reclutamiento externo 
funciona con candidatos que 

provienen de fuera. 

Cuando hay una vacante, la 
organización trata de cubrirla 

con personas extrañas, es 
decir, con candidatos 

externos atraídos mediante 
las técnicas de 
reclutamiento. 
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RECLUTAMIENTO 
DE PERSONAL

RECLUTAMIENTO MIXTO

el reclutamiento mixto, es aquel 
que emplea tanto fuentes internas 

como externas de recursos 
humanos.

El reclutamiento mixto se puede 
abordar con tres procesos 

alternativos:

Inicialmente reclutamiento externo, 
seguido de reclutamiento interno, 
en caso de que el primero no dé 

los resultados deseados

Inicialmente reclutamiento interno, 
seguido de reclutamiento externo, 

en caso de no  obtener los 
resultados deseados.

Reclutamiento externo e interno 
concomitantemente.

RECLUTAMIENTO EN LÍNEA

El reclutamiento en línea permite 
identificar con eficacia a 

aspirantes tanto activos como 
pasivos.

existen numerosas formas de 
seleccionar a los solicitantes de 
empleo para determinar si tienen 
las cualidades apropiadas para el 

puesto.

El reclutador por Internet, también 
denominado “reclutador 

cibernético”, es una persona cuya 
principal responsabilidad es usar 

Internet en el proceso de 
reclutamiento

Feria virtual de empleo: Es un 
método de reclutamiento en línea 

en el cual participa un solo 
empleador o un grupo de 

empleadores para atraer a un gran 
número de solicitantes de empleo

RECLUTAMIENTO INTERNO 
VERSUS RECLUTAMIENTO 

EXTERNO

Reclutamiento interno

creación de un clima positivo 
dentro de la organización

disminuye la necesidad de 
familiarizar al empleado con su 

nuevo entorno

Entre las desventajas del 
reclutamiento interno están que 

pueda propiciar un clima de 
frustración entre las personas que 

no logran alcanzar el ascenso.

Reclutamiento externo

aporta conocimientos, sangre y 
perspectivas nuevas.

puede ayudar a romper la inercia 
de determinadas circunstancias 

indeseables

Entre las desventajas se cuentan: 
un proceso de reclutamiento 

externo siempre es más costoso, 
complejo y toma más tiempo.

DESAFÍOS DEL 
RECLUTAMIENTO

• Planes estratégicos y de capital 
humano

• Condiciones del entorno

• Hábitos y tradiciones en el 
reclutamiento

• Requisitos del puesto

• Costos

• Incentivos

REQUISITOS, COSTOS E 
INCENTIVOS

Requisitos del puesto: Las 
habilidades del puesto en gran 

medida están determinadas por su 
nivel y el área específica a que 

pertenece la organización

Costos:  Costo de reclutamiento = 
Horas-hombre del reclutador ×

Horas-hombre del tiempo invertido 
en el proceso de reclutamiento

Incentivos: existe una amplia 
gama de servicios y posibilidades 

de compensación indirecta.

FORMULARIOS DE SOLICITUD 
DE EMPLEO

tienen el objetivo de proporcionar 
a la empresa información sobre 

los candidatos que se han 
obtenido a través del proceso de 

reclutamiento

las empresas suelen exigir que se 
llene un formulario de solicitud de 

empleo para disponer de 
información comparable con la 

que se obtiene de los otros 
candidatos
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“SELECCIÓN DE 
PERSONAL”

CONCEPTO

busca entre los candidatos 
reclutados a los más adecuados 

para los puestos que existen en la 
empresa con la intención de 

mantener o aumentar la eficiencia y 
el desempeño del personal, así 

como la eficacia de la organización

Así la selección busca solucionar 
dos problemas básicos:

Adecuación de la persona al 
trabajo. b) Eficiencia y eficacia de 

la persona en el puesto.

BASES PARA LA SELECCIÓN DE 
PERSONAL

1. Descripción y análisis de 
puestos: es la presentación de los 
aspectos intrínsecos (contenido del 

puesto) y extrínsecos (requisitos 
que se exige a la persona para que 

lo ocupe —elementos de las 
especificaciones de puestos) del 

puesto

2. Aplicación de la técnica de los 
incidentes críticos: consiste en la 
anotación sistemática y prudente, 
hecha por el jefe inmediato, sobre 
las habilidades y comportamiento 

que debe tener la persona que 
ocupe el puesto

3. Requisición de personal: 
consiste en verificar los datos que 

llenó el jefe directo en la requisición 
de personal, con la especificación 

de los requisitos y las 
características que el candidato al 

puesto debe tener

4. Análisis de puestos en el 
mercado: a alternativa es verificar 

en empresas similares puestos 
equiparables, su contenido, los 

requisitos y las características de 
quienes los desempeñan.

5. Hipótesis de trabajo: una idea 
aproximada del contenido del 

puesto y de sus exigencias para 
quien lo desempeñe, como 

simulación inicial.

ELECCIÓN DE LAS TÉCNICAS DE 
SELECCIÓN

Las técnicas de selección se 
pueden clasificar en cinco grupos:

1.- Entrevista de selección

2.- Pruebas o exámenes de 
conocimientos o de habilidades

3.- Tests psicológicos

4.- Tests de personalidad

5.- Técnicas de simulación

REVISIÓN DE SOLICITUDES Y 
CURRÍCULOS

Una solicitud de empleo bien 
diseñada y administrada 

adecuadamente será de gran 
utilidad, ya que se incluye 

información esencial y se presenta 
en un formato estandarizado

Los aspirantes a puestos 
profesionales y gerenciales a 

menudo comienzan el proceso de 
selección enviando su currículum

El resto del currículum pretende 
demostrar cómo el individuo en 
cuestión posee las habilidades y 

cualidades necesarias para ocupar 
la posición identificada en el 

enunciado de objetivos de carrera

ENTREVISTA DE SELECCIÓN

a) Entrevista totalmente 
estandarizada. Es la entrevista 
estructurada, cerrada y directa

b) Entrevista estandarizada sólo 
respecto a las preguntas. Las 

preguntas están elaboradas pero 
permiten repuestas abiertas

c) Entrevista dirigida. No se 
especifican las preguntas, sino sólo 

el tipo de respuestas deseadas

d) Entrevista no dirigida. No se 
especifican las preguntas ni el tipo 

de respuestas requeridas

PRUEBAS Y EXÁMENES DE 
CONOCIMIENTO O DE 

HABILIDADES

son instrumentos para evaluar 
objetivamente los conocimientos y 
habilidades adquiridos a través del 

estudio, de la práctica o del 
ejercicio.

Clasificación de acuerdo con la 
manera en la que se aplican las 

pruebas: orales, escritas y 
realización  

Clasificación de pruebas de 
acuerdo con el área de 

conocimiento: pruebas generales y 
pruebas especificas 

Clasificación de pruebas de 
acuerdo con la forma en que se 

elaboran éstas: pruebas 
tradicionales, pruebas objetivas y 

pruebas mixtas
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SELECCIÓN DEL 
PERSONAL

TEST PSICOLÓGICO

Los tests psicológicos se enfocan 
en las aptitudes individuales

Habilidad como la capacidad actual 
de la persona en determinada 
actividad o comportamiento

una prueba de conocimientos o de 
habilidades proporciona un 
diagnóstico actual de las 

habilidades de la persona, el test de 
aptitudes proporciona un pronóstico 

futuro de su desarrollo potencial.

la teoría multifactorial de Thurstone: 
definió cerca de siete factores 

específicos

De acuerdo con él, la estructura 
mental de las  personas está 

formada por un número 
relativamente pequeño de grandes 

factores más o menos 
independientes entre sí, cada uno 
de los cuales es responsable de 

una determinada aptitud

TEST DE PERSONALIDAD Y 
TÉCNICAS DE SIMULACIÓN 

Las pruebas de personalidad son 
medidas de rasgos, temperamentos 

o disposiciones reportadas por el 
propio individuo

Estos cuestionarios exploran áreas 
más sutiles como el liderazgo, el 
trabajo en equipo y la asertividad

Un perfil de personalidad 
adecuadamente diseñado puede 

medir y acoplar las dimensiones de 
personalidad apropiadas con los 

requisitos de un puesto.

Se estima que del 30 al 40 por 
ciento de las empresas grandes 
usan alguna forma de pruebas 
psicológicas en su selección de 

personal.

PROCESO DE SELECCIÓN Y 
EVALUACIÓN DE RESULTADOS

Entre las principales alternativas 
para el proceso de selección están: 

A) Selección con un único acto para 
decidir

B) Selección secuencial de dos 
actos de decisión

C) Selección secuencial de tres 
actos de decisión

D) Selección secuencial en cuatro o 
más actos de decisión

Evaluación y control de los 
resultados: El proceso de selección 

debe ser eficiente y eficaz

La eficiencia consiste en hacer 
correctamente las cosas

La eficacia consiste en obtener 
resultados y lograr los objetivos

INVESTIGACIÓN PREVIA AL 
EMPLEO

La principal razón para investigar 
los antecedentes de los candidatos 
es contratar a mejores empleados

La intensidad de las investigaciones 
de los antecedentes depende de la 
naturaleza de las tareas del puesto 
en cuestión y de su relación con los 

cliente

Para tener seguridad legal, los 
empleadores deben pedir a los 

candidatos que firmen una 
exoneración de responsabilidad que 

permita realizar una investigación 
de sus antecedentes

Una exoneración de 
responsabilidad amplia es una 

declaración que por lo regular se 
incluye dentro de la forma de 

solicitud de empleo y que libera a 
los empleadores

RESERVA DE CANDIDATOS

El número de candidatos 
capacitados que se reclutan para un 

puesto en particular constituye la 
reserva de candidatos

El proceso será verdaderamente 
selectivo sólo si existen varios 

aspirantes capacitados

La administración debe notificar a 
los candidatos tanto aceptados 
como rechazados acerca de las 

decisiones de selección tan pronto 
como sea posible

Los empleadores pueden rechazar 
a los candidatos en cualquier 

momento durante el proceso de 
selección

cuanto más tiempo se necesite para 
ocupar una posición, más probable 
será que los candidatos deseables 

estén fuera del mercado
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