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RECLUTAMIENTO 

DE PERSONAL 

El 

reclutamiento 

es el proceso 

para atraer a 

los individuos 

de manera 

oportuna, en 

cantidades 

suficientes y 

con las 

cualidades 

apropiadas 

de manera 

que 

presenten su 

solicitud para 

ocupar los 

puestos 

disponibles en 

una 

organización. 

La planeación de personal es el 

proceso de decisión respecto a 

los recursos humanos 

necesarios para alcanzar los 

objetivos organizacionales en 

determinado tiempo. 

El reclutamiento es interno 

cuando, al haber una 

determinada vacante, la 

empresa trata de llenarla 

mediante el reacomodo de 

sus empleados 

El reclutamiento 

externo funciona con 

candidatos que 

provienen de fuera 

El reclutamiento mixto, es 

decir, aquel que emplea 

tanto fuentes internas 

como externas de 

recursos humanos. 

El reclutamiento en línea es la 

forma en la que las compañías 

reclutan a los empleados y la 

manera en la que quienes buscan 

trabajo presentan su candidatura 

para los puestos. 

Reclutamiento interno versus 

reclutamiento externo Cuando una 

organización necesita capital humano 

para cubrir alguna vacante, debe 

decidir si llevará a cabo un 

reclutamiento interno o externo 

Los 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. 

 Datos personales 

 Situación laboral 

 Educación y preparación 

académica 

 Antecedentes laborales 

 Asociaciones, distinciones 

y pasatiempos 

 Referencias 

 

 Reclutador por Internet 

 Feria virtual de empleo 

 Pizarras de empleos de propósito genera 

 

 Tres procesos alternativos: 

a) Inicialmente reclutamiento externo, seguido de 

reclutamiento interno 

b) Inicialmente reclutamiento interno, seguido de 

reclutamiento externo 

c) ) Reclutamiento externo e interno 

concomitantemente. 

• Transferencia de personal. • Promoción de 

personal. • Transferencia con promoción de 

personal. • Programas de desarrollo de 

personal. • Planes de carrera para el personal. 

 Modelo basado en la demanda 

estimada del producto o servicio 

 Modelo basado en segmentos de 

puestos 

 Modelo de gráfica de reemplazo 

 

 

 Consulta de los archivos de candidatos 

 Recomendación de candidatos por parte de 

empleados de la empresa 

 Carteles o anuncios en la puerta de la empresa 

 Anuncios en periódicos y revistas. 

El reclutamiento interno tiene entre sus ventajas la 

creación de un clima positivo dentro de la organización, 

una desventaja es que pueda propiciar un clima de 

frustración entre las personas que no logran alcanzar el 

ascenso. 

Entre las desventajas se cuentan: un proceso de 

reclutamiento externo siempre es más costoso, 

complejo y toma más tiempo. 
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SELECCIÓN 

DE 

PERSONAL 

La selección 

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: 

a) Adecuación 

de la persona al 

trabajo. 

b) Eficiencia y 

eficacia de la 

persona en el 

puesto. 

 

 

 Selección como un proceso comparación 

 Selección como un proceso de decisión 

 Como proceso de decisión, la selección de personal admite tres modelos de 

comportamiento: a) Modelo de colocación; b) Modelo de selección; c) Modelo 

de clasificación 

 Bases para la selección de personal Como 

la selección de recursos humanos es un 

sistema de comparación y de elección, 

para tener validez necesita apoyarse en 

algún estándar o criterio. 

1. Descripción y análisis de puestos 

2. Aplicación de la técnica de los 

incidentes críticos 

3.  Requisición de personal 

4. Análisis de puestos en el mercado 

5. Hipótesis de trabajo 

Elección de las técnicas de selección, 

Una vez que se tiene la información 

respecto de los puestos vacantes, el 

paso siguiente es elegir las técnicas 

de selección adecuadas para escoger 

a los candidatos adecuados. 

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, 

Hacer que el candidato llene una 

solicitud de empleo es otro paso inicial 

en el proceso de selección. Esto precede 

o sigue a la entrevista preliminar 

 

Un currículo es un resumen dirigido a metas 

que describe la experiencia, formación 

académica y capacitación de un individuo; es 

un documento que se redacta para utilizarse 

en un proceso de selección de personal 

La entrevista de selección es 

diferente de la entrevista de filtro 

que se realiza en la etapa final del 

reclutamiento. 

1. Entrevista totalmente estandarizada 

2. Entrevista estandarizada sólo respecto a las 

preguntas 

3. Entrevista dirigida 

4. Entrevista no dirigida 

Las pruebas de conocimientos o de 

habilidades son instrumentos para 

evaluar objetivamente los 

conocimientos y habilidades adquiridos 

a través del estudio, de la práctica o del 

ejercicio 

1. Clasificación de acuerdo con la 

manera en la que se aplican las 

pruebas 

2. . Clasificación de pruebas de acuerdo 

con el área de conocimientos 

3. Clasificación de pruebas de acuerdo 

con la forma en que se elaboran éstas 
Mientras las pruebas de conocimientos o 

de habilidades miden la habilidad 

presente de una persona, los tests 

psicológicos se enfocan en las aptitudes 

individuales. 

Habilidad es la capacidad actual de la persona en 

determinada actividad o comportamiento. La 

habilidad se adquiere a partir de una aptitud 

preexistente mediante la práctica o el ejercicio.  

Test de personalidad y técnicas de simulación, Las pruebas de personalidad son medidas de rasgos, 

temperamentos o disposiciones reportadas por el propio individuo. Las pruebas de personalidad, a diferencia de 

las pruebas de habilidades, no están restringidas por el tiempo y no miden las habilidades específicas para la 

resolución de problemas. 

Proceso de selección y evaluación de resultados Este proceso funciona como si se compusiera de varias etapas o fases 

consecutivas por las que pasa el candidato. En las etapas iniciales se emplean las técnicas más sencillas y económicas, por lo 

que se dejan las técnicas más caras y sofisticadas para el final. 

Investigación previa al empleo La principal razón para investigar los antecedentes de los candidatos es contratar a mejores 

empleados. La Reserva de candidatos es 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. 
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