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¿QUE ES EL RECLUTAMIENTO? 
Es hacer de personas extrañas a la empresa candidatos a ocupar 

un puesto en ella.

FASES DEL RECLUTAMIENTO: 

1.- FASE: Requisicion de empleado.
Documento que contiene toda la informacion sobre la 

vacante a cubrir, se debe verificar:

-Plnata de personal presupuestadaa. Si no esta presupuestada se regresa al
departamento que los solicito.

-Grado de necesidad de ese puesto para la empresa
-Titulo exacto del puesto 

-Carga de trabajo.

2.- FASE: Analisis de las fuentes de 

reclutamiento.

 
Significa analizar donde localizar 

o encontrar a los candidatos 
adecuados.

PUUEDEN SER FUENTES 
EXTERNAS O INTERNAS.

FUENTES INTERNAS: significa 
cubrir las vacantes mediante la 

promocion o transferencia de sus 
empleados.

FUENTES EEXTERNAS: es 
completar las vacantes con 

candidatos de mano de 
obra como pueden ser;

-sindicatos
-escuelas etc.



3.- FASE: Eleccion de los medios de 
reclutamiento.

¿A QUE SE LE LLAMA MEDIO DE 
RECLUTAMIENTO?

Son los medios utilizados para informar a los 
probables candidatos sobre la vacante de la 

empresa.
Algunos de estos son:

-Carteles en la porteria de la empresa
-Archivos de candidatos

-Anuncios(periodico, radio, television etc.)

4.-FASE: Eleccion del 
contenido del reclutamiento.

Consiste en seleccionar la 
formacion que sera transmitida a 
los candidatos sobre la vacante.

Es necesario ser preciso en la 
descripcion del puesto, eso 

ahorrara mucho tiempo, dinero y 
esfuerzo.

INFORMACION QUE PROPORCIONA:
1.-Organizacion laboral; su principal  ocupacion

2.-Puesto; nombre y principales tareas
3.-Habilidades y experiencia; requisitos personales, 

experiencia.
4.-Remuneracion:salario basico y otras oportunidades

5.-Condiciones; cualquier factor o circunstancia que afecte
6.-Solicitudes: formato de solicitud, fecha limite.



BIBLIOGRAFIA:

https://economipedia.com/definiciones/tipos- 
de-reclutamiento.html.

https://www.esan.edu.pe/conexion-esan/el- 
reclutamiento-de-los-recursos-humanos.

https://blog.kenjo.io/es/cuales-son-las-etapas- 
en-el-proceso-de-reclutamiento-y-seleccion-de- 

personal.

https://generacion.com.co/talento- 
humano/reclutamiento-y-seleccion-de-personal/.


