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DEFINICIÓN DE RECLUTAMIENTO Y ALTERNATIVAS DE
RECLUTAMIENTO 

El reclutamiento

el proceso 
para atraer a 
los individuos 
de manera 
oportuna.

es

selecciona a 
aquellos 
aspirantes que 
tengan las 
cualidades que se 
apeguen mejor a 
las 
descripciones de 
los puestos.

se

Phil Amundsen,
vicepresidente y socio administrativo 
nacional de Deloitte LLP.

”La capacidad de una compañía para 
encontrar y administrar el talento se 
ha convertido en el indicador por 
excelencia de la salud y lalongevidad 
general de la organización”

afirma:

Alternativas para el reclutamiento
Los costos de reclutamiento y selección 
son significativos
cuando se consideran todos losgastos 
relacionados  se debe considerar con sumo cuidado las alternativas:

Subcontrataciones

el proceso de 
contratar a 
un proveedor 
externo para 
que realice 
un trabajo 
que 
anteriorment
e se hacía en 
forma interna.

es

han 
convertido 
en una 
alternativa

se

aceptada
difundida 

comprende prácticamente todas 
las áreas de las empresas

que

Empleados eventuales

los 
equivalentes 
de un
inventario justo 
a tiempo.

son

Estos 
trabajadores 
prescindibles 
ofrecen 
distintas 
ventajas

una 
flexibilidad 
máxima 
para el
empleador

tales como:

menores 
costos de 
mano de 
obra.

Organizaciones 
profesionales de 
empleadores 

una 
compañía 
que 
arrienda 
empleados 
a otras 
empresas.

es

de las 
necesidades 
administrativas 
asociadas con 
esos 
empleados

se 
encarga

v paga sus salarios 
v las primas de 

compensación
v paga los 

impuestos 
relacionados con 
la nómina y las 
prestaciones.

Tiempo extra

ayuda

al empleador
al empleado

beneficia al evitar
•  el reclutamiento
• la selección y los 

costos de 
capacitación

se 

benefician 
de un 
incremento 
en sus 
ingresos 
durante el 
periodo de 
tiempo extra.

se 



INVESTIGACIÓN INTERNA DE LAS NECESIDADES Y 
PLANEACIÓNDEL PERSONAL

investigacion interna de 
las necesidades

una identificación 
de las 
necesidades de 
la organización 
respecto a 
recursos 
humanos a corto, 
mediano y largo 
plazo.

es

lo que la 
organización 
necesita de 
inmediato y 
cuáles son sus 
futuros planes 
de crecimiento y 
desarrollo, lo 
que ciertamente 
implica nuevos 
aportes de 
recursos 
humanos.

determinar 

Planeación de personal

el proceso de decisión respecto a los 
recursos humanos necesarios para 
alcanzar los objetivos organizacionales en 
determinado tiempo.

es

de anticipar cuál es la fuerza de 
trabajo y los talentos humanos 
necesarios para la realización de la 
actividad organizacional futura.

trata
modelos

Basado en la demanda 
estimada del producto o 
servicio

en el nivel 
operativo de la 
organización. 

se 
enfoca una técnica de 

planeación de 
personal 
utilizada por las 
empresas 
grandes.

es

Modelo de gráfica 
de reemplazo

una 
representación 
gráfica de 
quién sustituye a 
quién, si se 
presenta la 
eventualidad de 
una vacante 
futura dentro de 
la organización.

es

Modelo basado en 
segmentos de 
puestos

la planificacion del 
personal una 
variable 
dependiente de la 
demanda estimada 
del producto

es

industria organización 
noindustrial

son

como resultado da un  
cambio en la tecnología,

da 

 información 
para el desarrollo del 
sistema

provenir del 
sistema de 
información 
administrativo

debe

variable de estatus de 
candidatos internos

desempeño 
actual

posibilidad 
de 
promoción.

obtiene de las 
evaluaciones 
de desempeño, 
opiniones de 
los demás 
gerentes, 
socios y 
proveedores.

en el 
desempeño 
actual y en 
las 
estimaciones 
de éxito futuro 
en las nuevas 
oportunidades.

se

se basa



INVESTIGACIÓN EXTERNA DEL MERCADO

Es

una investigación del mercado de RH

de 
segmentarlo y 
diferenciarlo 
para facilitar su 
análisis y
posteriormente 
abordarlo.

objetivo sobresalen dos 
aspectos importantes 
de la investigacion

la segmentación del 
mercado de RH la identificación 

de las fuentes de 
reclutamiento.

la división del 
mercado en 
diferentes 
segmentos o clases 
de candidatos 
con características 
definidas

La 
segmentación

con los intereses 
particulares de la 
organización.

características 
propias

tienese hace

• atiende a distintas 
demandas

• tiene diferentes expectativas 
y aspiraciones

• utiliza distintosmedios de 
comunicación

El reclutamiento no siempre 
involucra al mercado de RH 
en su totalidad.

en blancos 
imprevistos

no logra dar en los 
blancos 
pretendidos.

inevitable
mente da

cuando

El problema básico del
reclutamiento

diagnosticar e 
identificarlas 
fuentes 
proveedoras de 
RH que le 
interesan al 
mercado

es

permite a la organización

a) Aumentar 
el 
rendimiento 
del proceso 
de 
reclutamiento, 
elevando la 
proporción de 
candidatos/e
mpleados
elegidos para 
la selección

b) Reducir 
la duración 
del proceso 
de selección 
al ser más 
rápido y 
eficaz.

c) Reducir los 
costos operativos 
de reclutamiento 
por medio del 
ahorro en la 
aplicación de sus 
técnicas y en la 
eficacia en la 
búsqueda de 
talentos.



EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento
es

un proceso que varía de 
acuerdo con la 
organización

no tiene autoridad 
para efectuar ninguna 
actividad al respecto

que el departamento en 
el que se encuentre la 
vacante a
ser ocupada haya 
tomado la decisión 
correspondiente.

hasta 
requisición de empleo o 
requisición de personal.

se requiere 

 un documento 
que debe ser 
llenado y firmado 
por la persona 
vacante en su 
departamento o 
división.

es

los elementos involucrados 
en el documento

del grado de 
complejidad 
que exista en 
el área de 
recursos 
humanos

dependen
cuanto mayor sea 
la
complejidad, 
tanto menor son 
los detalles que el 
responsable del 
departamento 
emisor deberá 
llenar en el 
documento.

Medios de reclutamiento

interno

cuando se dirige a 
candidatos, reales o 
potenciales, 
disponibles o 
empleados en otras 
empresas, su 
consecuencia es una 
entrada de recursos 
humanos.

externo

es
cuando se 
dirige a 
candidatos, 
reales o 
potenciales, 
empleados 
únicamente 
en la propia 
empresa

es



RECLUTAMIENTO INTERNO

cuando, hay una 
determinada vacante, 
la empresa trata de 
llenarla mediante el 
reacomodo 
de sus empleados

es
pueden 
ser

promovidos transferidos

transferidos 
con 
promoción

puede implicar

• Transferencia 
de personal.

• Promoción 
de personal.

• Transferencia 
con promoción 
de personal.

• Programas 
de desarrollo 
de personal. • Planes de 

carrera para el 
personal.

Ventajas del 
reclutamiento interno

Es más 
económico

gastos en 
anuncios de 
periódicos u 
honorarios a 
empresas de 
reclutamiento

Es más 
rápido

 la 
espera 
del día en 
que se 
publique 
el 
anuncio 
en el 
periódico

Presenta 
un índice 
mayor de 
validez y 
de 
seguridad

inversiones 
de la 
empresa en 
la 
capacitación 
del personal

Desventajas del 
reclutamiento interno

evitaevita

Aprovecha

las 

Exige a los 
nuevos 
empleados

tengan cierto 
potencial de 
desarrollo 
para que 
puedan 
promoverlos 
a un nivel 
superior

que

generar 
conflicto de 
intereses

 la 
oportunidad 
de 
crecimiento

por

una actitud 
negativa en 
los 
empleados 
que no 
demuestran 
tener las 
capacidades 
necesarias

crea

Cuando se 
realiza 
continuamente

a los 
empleados a 
limitarse cada 
vez más a las 
políticas y 
estrategias de 
la 
organización.

lleva



RECLUTAMIENTO EXTERNO

funciona

candidatos 
que 
provienen 
de fuera.

con

la organización

con 
candidatos 
externos 
atraídos 
mediante las 
técnicas de
reclutamiento.

trata

principales técnicas de 
reclutamiento externo

 Consulta 
de los 
archivos de 
candidatos.

los que no 
fueron 
elegidos 
en 
reclutamie
ntos 
anteriores 
debe de 
haber un 
curriculum 
vitae o una 
solicitud de 
empleo 
archivados

Recomendación 
de candidatos 
por parte de 
empleados de la 
empresa.

la 
organización 
informal y le 
permite 
colaborar 
con la 
organización 
formal.

Carteles o 
anuncios 
en la 
puerta de 
la 
empresa

 para 
puestos 
de nivel 
bajo.

se 
utiliza

Contactos con 
sindicatos y 
asociaciones de 
profesionales.

involucrar a 
otras 
instituciones 
en el proceso 
de 
reclutamiento, 
sin elevar los 
costos.

ventaja

es

son

Ventajas

experiencia 
nueva a la 
organización Renueva y 

enriquece los 
recursos 
humanos de 
la 
organización

Lleva 

tambien Aprovecha 
las 
inversiones

capacitación

desarrollo de personal

de 

aprovecha de inmediato la ganancia 
de las inversiones hechas por losotros.

se

Desventajas

Es más tardado

invierte 
tiempo

elección

la puesta 
en marcha
de las 
técnicas 
más 
adecuadas

en

más caro y 
exige 
inversiones 
y gastos 
inmediato

principio es 
menos seguro 
que el 
reclutamiento 
interno.

es

se

al 



REcLuTAMIENToS

RECLUTAMIENTO MIXTO

aquel que 
emplea 
tanto 
fuentes 
internas 
como 
externas de
recursos 
humanos

es

se abordar con tres procesos alternativos

inicialmente 
reclutamiento 
externo

reclutamiento 
interno

seguido

caso de que el 
primero no dé los 
resultados 
deseados.

en

Inicialmente 
reclutamiento 
interno

reclutamiento 
externo

seguido

de no obtener 
los resultados 
deseados.

en caso

Reclutamiento externo 
e interno 
concomitantemente

el caso en el que 
la empresa está 
preocupada por 
llenar la
vacante existente

en

RECLUTAMIENTO EN LÍNEA
el 
proceso de atraer a los 
individuos en el 
momento oportuno,

es

ventajas

cuesta 
menos 
porque la 
publicidad 
en línea 
es menos 
costosa

fácil poner 
un anuncio, 
y las 
respuestas 
llegan
más rápido

es

a la 
compañía 
buscar una 
variedad más 
amplia de 
aspirantes

permite

limitaciones

deben 
instalar 
algunos 
filtros para 
eliminar a 
aquellos 
que no 
reúnan las 
cualidades 
mínimas.

una mayor 
competencia 
por los
empleados 
calificados 
entre las 
compañías 
pequeñas y 
medianas, 
así como 
entre las 
globales

 existese

sitios Web para el 
reclutamiento

Reclutador 
por 
Internet

una persona 
cuya principal 
responsabilidad
es usar Internet 
en el proceso de 
reclutamiento.

es

Feria 
virtual de 
empleo

un método 
el cual 
participa un 
solo 
empleador 
o un grupo 
de 
empleador
es para
atraer a un 
gran 
número de 
solicitantes 
de empleo.

es

Pizarras de 
empleos de 
propósito 
general

propósito

habilidades y 
la 
experiencia 
clave de un 
puesto de 
trabajo 
indicando



DESAFÍOS DEL RECLUTAMIENTO

Planeación estratégica

señalan

rumbo que 
debe 
adoptar la 
organización

tipos 
de puestos y 
labores que se 
necesita crear 
y poner 
enpráctica.

 el
los 

proporciona

esquema o 
perfil 
general de 
los puestos 
que hay 
que 
cubrir 
mediante 
reclutamie
nto externo

Hábitos y tradiciones en el 
reclutamiento

tradición 
efectivas

a  
determinado
s errores o 
que 
no permitan 
la 
identificación 
de 
estrategias 
más 
productivas.

conduce 

reclutamiento 
con el apoyo de 
empresas

especializadas

en el 
campo

herramientas 
tecnológicas

ambos recursos

los 

Condiciones del entorno

Las 
condiciones 
sociales en que 
opera la 
empresa 
pueden ejercer 
una fuerte 
influencia sobre 
sus prácticas 
de
reclutamiento

son 

reclutadores de empresas
grandes basan sus estimados 
del mercado de trabajo en 
tresindicadores esenciales:

Los principales 
indicadores 
macroeconómicos.

El nivel estimado de 
ventas y/o logros 
corporativos

Los informes 
de entidades 
como la 
Secretaría de 
Hacienda y 
Crédito 
Público, en 
México; el 
DANE, en 
Colombia, y 
los informes 
de ciertos 
bancos y 
entidades

son 

Estos índices 
económicos

el curso que es 
posible tome la 
economía 
nacional, así 
como la 
regional.

sugieren

el 
departamento 
de capital 
humano basa 
sus 
actividades 
de manera 
parcial en los 
niveles de 
logro de 
objetivos de 
la empresa

 es



REQUISITOS, COSTOS E INCENTIVOS y FORMULARIOS DE SOLICITUD DE EMPLEO

REQUISITOS, COSTOS E INCENTIVOS

Requisitos del 
puesto

el
candidato 
más 
calificado 
y con 
mayor 
experienci
a, dentro 
del nivel 
de 
compens
ación 
disponible

debe 
ser

Costos

Los costos de 
identificar y 
atraer 
candidatos 
idóneos 
involucran 
varias variables

los costos de 
insertar un 
anuncio 
en algún sitio 
especializado

costo de 
contratar a una 
agencia 
outsourcing que 
se encargue de 
ello

Costo de reclutamiento = Horas-hombre del 
reclutador × Horas-hombre del tiempo invertido en 
el proceso de
reclutamiento

fórmula

Incentivos

FORMULARIOS DE SOLICITUD DE EMPLEO

objetos, 
servicios, 
eventos o 
acciones que 
animan a un 
empleado a 
trabajar más 
duro para 
una empresa.

ser estímulos 
económicos, 
no económicos, 
interpersonales 
o de desarrollo 
profesional.

puedenson son

proporcionar a la 
empresainformación 
sobre los candidatos
que se han obtenido 
a través del proceso 
de reclutamiento.

objetivo

Datos 
personales

su
nombre, 
dirección, 
teléfono, 
etcétera.

es

Situación 
laboral

 si el 
solicitante se 
encuentra 
trabajando, si 
tiene 
compromisos 
que le impidan 
dar inicio 
inmediato a 
sus 
labores, y si 
está dispuesto 
a aceptar otros 
puestos 
disponibles es 
de obvia 
importancia 
para la 
organización

es

Educación y 
preparación 
académica

el nivel 
académico de 
los solicitantes 
es un 
indicador del 
tipo de trabajo 
que
obtendrá un 
solicitante en 
determinada 
empres

Referencias

un ejemplo 
clásico de 
elemento 
subjetivo (y 
siempre 
presente en las 
técnicas 
tradicionales de 
administración 
de personal), 
revelan con 
frecuencia 
aspectos 
importantes del 
candidato.

es
constituye


