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Mapa conceptual

Proceso de
reclutamiento

Reclutamiento

con una pre-
selección que nos
permita descartar a
los postulantes que
no cumplan con los
requisitos
solicitados, o que
nos permita tener
un número
razonable de
postulantes a los
cuales evaluar

En la búsqueda,
reclutamiento o
convocatoria de
los postulantes
que cumplan con
las competencias o
características que
hemos definido en
el paso anterior
(sin necesidad de
que tengan que
cumplir todas ellas)

Conjunto de etapas o pasos que
tienen como objetivo el reclutar y
seleccionar al personal más idóneo
para un puesto de trabajo en una
empresa. 

Reclutamiento
interno

Reclutamiento
externo

 Un proceso que
tiene como
objetivo la
selección de un
candidato o
candidata, para
una vacante,
que no
pertenece al
equipo de la
empresa. 

Cuando, al
presentarse
determinada
vacante la
empresa la cubre
a través de sus
empleados, ya
sea por medio de
concurso,
convocatoria o
por ascensos.

conjunto de actividades cuya finalidad
es atraer candidatos debidamente
calificados y que reúnan los requisitos
para ocupar puestos dentro de la
organización

REFIERE

Tipos

SUS

SON

ES ES

Reclutamiento
mixto

 Un método que
involucra tanto el
reclutamiento
interno como el
externo, o sea,
opta por dar la
posibilidad a
empleados
actuales de la
empresa y a
candidatos que
están disponibles
en el mercado.

ES

Se haya elegido al
candidato más
idóneo, pasamos a
contratarlo, es
decir, a firmar
junto con él un
contrato en donde
señalemos el
cargo a
desempeñar, las
funciones que
realizará, la
remuneración que
recibirá, el tiempo
que trabajará con
nosotros, y otros
aspectos que
podrían ser
necesario acordar.

 La definición de
las
competencias o
características
que debe
cumplir una
persona para
que pueda
postular al
puesto que
estamos
ofreciendo.

Que hemos
seleccionado y
contratado al
nuevo personal,
debemos
procurar que se
adapte lo más
pronto posible a
la empresa, y
capacitarlo para
que se pueda
desempeñar
correctamente
en su nuevo
puesto. 

. Búsqueda,
reclutamiento o

convocatoria

Evaluación
 Definición del

perfil del
postulante

Inducción y
capacitación

Selección y
contratación

ES UN

Etapas

SUS

SON

REFIERE CONSISTE
INICIA CUANDO Una vez

Proceso de
reclutamiento

 fuentes de donde las empresas
obtienen candidatos potenciales es
una parte fundamental de su
estrategia general de reclutamiento.

Agencias de
empleo privadas

Universidades
y colegios

Anuncios en los
periódicos y

revistas

Reclutamiento
electrónico

LAS

Tipos

SUS

SON

. Costo del reclutamiento 

Tiempos
invertidos por

todas las
personas que

intervienen en la
aplicación de

pruebas y
entrevistas

 Impacto sobre
los resultados

obtenidos en la
gestión del
candidato

elegido

Una métrica que calcula cuánto le
cuesta a tu compañía contratar nuevos
trabajadores.

REFIERE

Factores

SUS

SON

 Variables
asociadas al

reclutamiento

Hoja de solicitud y curriculum
vitae

Recoger de
todos los
candidatos la
misma
información y
facilita su
grabación en
una base de
datos, así como
establecer
comparaciones
entre varias
personas. 

Solicitud de
empleo

Currículo vitae

PERMITE
Resumen escrito
y ordenado del
historial
académico y
laboral de una
persona. La
selección de lo
curricular que
cumplen con los
requisitos del
puesto constituye
la primera criba
dentro de un
proceso de
selección.

ES UN

Formación
Cursos,

Seminarios y
Congresos

Datos
personales

Conocimientos
Informáticos

Idiomas

Apartados

SUS

SON

.Formación
Reglada

Formación no
Reglada

Experiencia
Profesional

Seleccion 

Después de realizar
una definición
detallada del perfil
requerido por la
empresa, es posible
realizar una elección
preliminar de
aquellos interesados
que cumplan con las
expectativas del
puesto.

Necesario
conformar el perfil
idóneo para el
óptimo desempeño
de las funciones
requeridas por la
empresa. El perfil
puede incluir
especificaciones
como formación
académica, años
de experiencia
realizando
actividades
similares a las que
requiere el puesto,
entre otras que
sean de relevancia
para el puesto
ofertado.

Empleador debe realizar un
procedimiento de selección que le
permita recibir la mayor cantidad de
postulantes posible para elegir el que
mejor se adecúe a los requerimientos
del puesto.

Aquellos
postulantes que
fueron
preseleccionados
deberán ser
citados a una
entrevista que
permita al
empleador
comprobar lo
referido en su
hoja de solicitud o
currículum, así
como para
conocer aspectos
de la personalidad
del candidato

Definición del
cargo está muy
ligada al análisis
de puestos,
pues con base
en los
resultados de
este proceso se
delimitan las
funciones a
realizar y lo que
se espera del
solicitante

 Evaluación de
candidatos
puede consistir
en actividades
directamente
relacionadas con
el puesto, así
como pruebas
psicométricas,
de conocimiento
general, entre
otras, que
evidencien las
capacidades y
aptitudes de la
persona
evaluada

Establecer el
perfil requerido.

Preselección
Definir el cargo.

Evaluaciones. Entrevista

EL

Etapas

SUS

SON

LA

SERA INICIA CUANDO LA

necesario realizar una
explicación detallada
de las funciones de su
puesto, así como
discutir las
condiciones de trabajo
y los términos de
contratación. En caso
de no acordarse la
relación laboral, se
recomienda considerar
a otro candidato que
haya participado en el
proceso de selección.

Descripción precisa
de puesto y

condiciones.

ES

Seleccion 

Después de realizar
una definición
detallada del perfil
requerido por la
empresa, es posible
realizar una elección
preliminar de
aquellos interesados
que cumplan con las
expectativas del
puesto.

Necesario
conformar el perfil
idóneo para el
óptimo desempeño
de las funciones
requeridas por la
empresa. El perfil
puede incluir
especificaciones
como formación
académica, años
de experiencia
realizando
actividades
similares a las que
requiere el puesto,
entre otras que
sean de relevancia
para el puesto
ofertado.

Empleador debe realizar un
procedimiento de selección que le
permita recibir la mayor cantidad de
postulantes posible para elegir el que
mejor se adecúe a los requerimientos
del puesto.

Aquellos
postulantes que
fueron
preseleccionados
deberán ser
citados a una
entrevista que
permita al
empleador
comprobar lo
referido en su
hoja de solicitud o
currículum, así
como para
conocer aspectos
de la personalidad
del candidato

Definición del
cargo está muy
ligada al análisis
de puestos,
pues con base
en los
resultados de
este proceso se
delimitan las
funciones a
realizar y lo que
se espera del
solicitante

 Evaluación de
candidatos
puede consistir
en actividades
directamente
relacionadas con
el puesto, así
como pruebas
psicométricas,
de conocimiento
general, entre
otras, que
evidencien las
capacidades y
aptitudes de la
persona
evaluada

Establecer el
perfil requerido.

Preselección
Definir el cargo.

Evaluaciones. Entrevista

EL

Etapas

SUS

SON

LA

SERA INICIA CUANDO LA

necesario realizar una
explicación detallada
de las funciones de su
puesto, así como
discutir las
condiciones de trabajo
y los términos de
contratación. En caso
de no acordarse la
relación laboral, se
recomienda considerar
a otro candidato que
haya participado en el
proceso de selección.

Descripción precisa
de puesto y

condiciones.

ES

Intermediario es la
persona que
contrata o interviene
en la contratación
de otra u otras para
que presten
servicios a un
patrón.

En toda empresa o
establecimiento, el
patrón deberá
emplear un
noventa por ciento
de trabajadores
mexicanos, por lo
menos. En las
categorías de
técnicos y
profesionales, los
trabajadores
deberán ser
mexicanos, salvo
que no los haya en
una especialidad
determinada, en
cuyo caso el
patrón podrá
emplear
temporalmente a
trabajadores
extranjeros, en una
proporción que no
exceda del diez
por ciento de los
de la especialidad.

No serán
considerados
intermediarios,
sino patrones, las
empresas
establecidas que
contraten trabajos
para ejecutarlos
con elementos
propios suficientes
para cumplir las
obligaciones que
deriven de las
relaciones con sus
trabajadores

. No se podrá
impedir el
trabajo a
ninguna persona
ni que se
dedique a la
profesión,
industria o
comercio que le
acomode,
siendo lícitos.

Las personas
que utilicen
intermediarios
para la
contratación de
trabajadores
serán
responsables de
las obligaciones
que deriven de
esta ley y de los
servicios
prestados.

Artículo 7 Artículo 12Artículo 4 Artículo 14Artículo 13.

No podrán
establecerse
distinciones entre los
trabajadores por
motivo de raza, sexo,
edad, credo religioso,
doctrina política o
condición social. 

Articulo 3

Proceso de
reclutamiento

Se entiende por
relación de trabajo,
cualquiera que sea
el acto que le de
origen, la prestación
de un trabajo
personal
subordinada una
persona, mediante
el pago de un
salario

Se presumen la
existencia del
contrato y de la
relación de trabajo
entre el que
presta un trabajo
personal y el que
lo recibe.

Las condiciones
de trabajo
deben hacerse
constar por
escrito cuando
no existan
contratos
colectivos
aplicables. Se
harán dos
ejemplares, por
lo menos, de los
cuales quedará
uno en poder
de cada parte.

Artículo 20. Artículo 24Artículo 21

6. La falta del
escrito a que se
refieren los
artículos 24 y 25
no priva al
trabajador de los
derechos que
deriven de las
normas de trajo y
de los servicios
prestaros, pues se
imputará al patrón
la falta de esa
formalidad. 

Si no se hubiese
determinado el
servicio o
servicios que
deban
prestarse, el
trabajador
quedará
obligado a
desempeñar el
trabajo que sea
compatible con
sus fuerzas,
aptitudes,
estado o
condición y que
sea del mismo
género de los
que formen el
objeto de la
empresa o
establecimiento

Artículo 26Artículo 27

Los contratos y las
relaciones de trabajo
obligan a lo
expresamente
pactado y a las
consecuencias que
sean conformes a las
normas de trabajo, a
la buena fe y a la
equidad.

Artículo 31

FUENTES
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