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3.1. El reclutamiento

Reclutamiento interno

El reclutamiento es interno cuando, al 
presentarse determinada vacante la empresa 
la cubre a través de sus empleados, ya sea 
por medio de concurso, convocatoria o por 
ascensos

Ventajas

• Económico y rápido.
•Índice de validez y seguridad, ya que se 
conoce al candidato.
• Poderosa fuente de motivación para los 
empleados.
• Aprovecha la inversión en capital humano 
de la empresa.
•Se desarrolla un sano espíritu de 
competencia entre el personal.

Desventajas

• Requiere que los empleados tengan 
potencial de desarrollo para ascender.             
• Puede generar conflictos ya que, al ofrecer 
oportunidades de ascenso en la
organización, tiende a crear una actitud 
negativa en los empleados que no 
demuestran
condiciones o que no logran.

Reclutamiento externo.

Están constituida por los candidatos que 
provienen fuera de la empresa.

Ventajas

•trae sangre nueva y nuevas experiencias,     
•renueva y enriquece los recursos humanos   
•aprovecha las inversiones en capacitación y 
desarrollo de personal efectuadas por otras 
empresas o por los propios candidatos

Desventajas

•tarda más que el reclutamiento interno         
•es más costoso.

Reclutamiento mixto

De preferencia una empresa no debe realizar 
solo un tipo de reclutamiento, las fuentes de 
reclutamiento deben complementarse, ya 
que, al utilizar reclutamiento interno, se debe 
encontrar un reemplazo para cubrir el 
puesto que deja el individuo ascendido a la 
posición vacante y la metra debe ser 
encontrar los mejores candidatos, lo más 
conveniente es utilizar fuentes de 
reclutamiento externo e interno para tener 
una mayor gama de candidatos y
opciones de selección.

3.1.1. El proceso de reclutamiento

El proceso de reclutamiento y selección de 
personal es un 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.

proceso de reclutamiento y
selección de personal

Definición del perfil del postulante

El proceso de reclutamiento y selección de 
personal empieza con la definición del perfil 
del postulante, es decir, con la definición de 
las competencias o características que debe 
cumplir una persona para que pueda 
postular al puesto que estamos ofreciendo.

Búsqueda, reclutamiento o convocatoria

consiste 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).

Evaluación

El tercer paso del proceso de reclutamiento 
y selección de personal es la evaluación de 
los postulantes que hemos reclutado o 
convocado, con el fin de elegir entre todos 
ellos al más idóneo (o a los más idóneos) 
para el puesto que estamos ofreciendo.

Selección y contratación

Una vez que hemos evaluados a todos los 
postulantes o candidatos, pasamos a 
seleccionar al que mejor desempeño haya 
tenido en las pruebas y entrevistas 
realizadas, es decir, pasamos a
seleccionar al candidato más idóneo para 
cubrir el puesto vacante.

Inducción y capacitación

Finalmente, una vez 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.

3.1.2. Fuentes y medios de 
reclutamiento

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

Algunas de las fuentes más comunes para 
buscar aplicantes a vacantes son:

Fuentes interna

Las fuentes internas ofrecen candidatos 
conocidos para la empresa y estos están 
familiarizados con la empresa. Los 
candidatos externos son lo contrario, pero 
pueden aportar diferentes perspectivas a la 
empresa a causa de su experiencia
en otras organizaciones.

Aplicaciones directas y recomendaciones

Las aplicaciones directas son todas aquellas 
que ingresan sin que la empresa las haya
solicitado. Las recomendaciones son todas 
aquellas personas que son recomendadas a 
la empresa por un empleado actual de la 
misma o por una persona externa que sea 
considerada
de confianza.

Anuncios en periódicos y revistas

Usualmente, esta fuente de reclutamiento 
atrae a un mayor número de personas para
cualquier vacante, pero es importante 
aclarar que también muchas de esas 
personas no son los mejores prospectos

Agencias de empleo privadas

Estas son empresas que se dedican a ofrecer 
el servicio de reclutamiento para otras
empresas. 

Universidades y colegios

Las empresas se pueden beneficiar de las 
universidades y colegios ya que pueden 
rápidamente recomendar a las personas 
más sobresalientes de sus clases como 
jóvenes promesas para una
empresa.

Reclutamiento electrónico

Con la evolución del Internet y la 
computación, surgieron empresas que 
ofrecen el servicio de reclutamiento de 
forma electrónica.

3.1.3. Costo del reclutamiento

Los costos del reclutamiento son tangibles y 
se obtienen del cálculo de la inversión 
realizada por la organización en las 
estrategias elegidas en determinado periodo 
de tiempo

La inversión en tiempo

El tiempo es oro o mi tiempo vale. Simples 
expresiones del común desde las cuales ya 
se les atribuye un costo a las horas 
invertidas en determinada actividad.

3.1.4. Hoja de solicitud y 
curriculum vitae

Solicitud de empleo

Son curricular elaborados por las empresas 
en las que aparecen los campos a rellenar y 
el candidato tiene que cumplimentarlos. 
Permite recoger de todos los candidatos la 
misma información y facilita su grabación 
en una base de datos, así como establecer 
comparaciones entre varias personas.

Currículo vitae

El currículum vitae es un 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.
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3.2. La selección

Ante la necesidad de una contratación, el 
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.

Una selección eficaz.

A partir de las prácticas de selección de 
personal llevadas a cabo por distintas 
empresas, es posible identificar una serie de 
pasos en común que contribuyen al éxito en 
la contratación de
nuevo personal.

Definir el cargo.

La 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.

Establecer el perfil requerido

De acuerdo con la descripción del cargo, 
será 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.

Preselección.

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. Esta etapa constituye 
el primer filtro previo a la entrevista y su 
objetivo es filtrar a los candidatos que se 
adecuen en mayor medida al perfil 
establecido.

Entrevista

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.

Evaluaciones

La 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.

Entrevista de selección

A diferencia de la primera entrevista, esta 
suele ser mucho más profunda y analiza
aspectos de desempeño, pretensiones 
económicas, entre otras dudas que pueda 
tener el entrevistado.

Descripción precisa de puesto y condiciones.

Una vez elegido el candidato final, será 
necesario realizar una explicación detallada 
de las funciones de su puesto, así como 
discutir las condiciones de trabajo y los 
términos de contratación.

3.2.1. Aspectos legales

Ley federal del trabajo

Artículo 3

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

Artículo 4

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

Artículo 7

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.

Artículo 12

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

3.2.2. El proceso de selección

El proceso de selección

Es una secuencia de pasos a realizar, con la 
finalidad de obtener aquella persona que 
reúna los requisitos necesarios para ocupar 
un determinado puesto y con un costo 
adecuado. 

Proceso de selección de personal

El proceso de selección se conforma de siete 
pasos que son: Análisis de las solicitudes,
Entrevista preliminar, Entrevista de 
selección, Pruebas psicológicas, Pruebas de 
trabajo, Investigación laboral y 
socioeconómica, Examen médico, Entrevista 
final y decisión de contratar.

Análisis de solicitudes

En este rubro del proceso de selección de 
personal, consiste simplemente en verificar 
que todos los datos del candidato estén 
correctamente escritos en la solicitud de 
empleo.

Entrevista preliminar

La entrevista preliminar tiene como objeto 
detectar de manera amplia y en el menor
mínimo de tiempo posible, los aspectos 
ostensibles del candidato y su relación con 
los requerimientos del puesto. Con el fin de 
descartar los candidatos que no reúnan los
requisitos necesarios para dicho puesto.

Entrevista de selección

En la entrevista de selección como punto 
principal es reunir toda información que 
nos sea posible como entrevistador, siendo 
la comunicación recíproca,

Pruebas psicológicas

Las pruebas psicológicas, nos son de gran 
ayuda como departamento de Recursos 
Humanos ya que debemos apreciar la 
personalidad del individuo (candidato) para 
evaluar su personalidad, y si este tipo de 
personalidad se requiere en el puesto a 
ocupar.

Test

Se llama test mental a una situación 
experimental estandarizada que sirve de 
estímulo a un comportamiento. Tal 
comportamiento se evalúa por una 
comparación estadística con el de otros 
individuos colocados en la misma situación, 
lo que permite clasificar al sujeto
examinado, ya sea cuantitativa o 
tipológicamente.

Pruebas de trabajo

Este tipo de pruebas las suele hacer el futuro 
jefe inmediato a fin de verificar que tiene los
conocimientos, habilidades que el puesto 
exige. 

Examen médico

El examen médico es muy importante 
dentro del proceso de selección ya que se 
evalúa físicamente y si es apto para 
desempeñar las funciones que el puesto 
requiere.

Entrevista final

En la entrevista final se citará al candidato 
seleccionado para ocupar la vacante para 
describirle de nuevo el puesto el cual 
ocupara, pero también se le mencionara que 
documentos entregara para generar su 
expediente dentro de la empresa en la cual 
laborará también aquí entra el punto de 
decisión de contratar.

3.2.3. La entrevista y sus fases

Una entrevista es un procedimiento 
diseñado para obtener información de una 
persona a través de respuestas orales.

Tipos de entrevista

Entrevista estructurada

Entrevistas que siguen una secuencia fija de 
preguntas, el patrón especifica las preguntas
apropiadas con anticipación, pero también 
podría enumerar y calificar lo que serían 
respuestas apropiadas.

Entrevista sin estructura

Entrevista sin estructura, tipo charla, en la 
que el entrevistador profundiza en los 
puntos de su interés a medida que se 
presentan las respuestas a sus preguntas.

3.2.4. Las pruebas

Las pruebas psicométricas son instrumentos 
que ayudan a elegir al personal más 
adecuado para cubrir la vacante de alguna 
empresa u organización. Se basan en una 
serie de preguntas que buscan focalizar las 
fortalezas y debilidades del postulante.

3.2.5. El examen medico

Se utiliza para conocer si el candidato posee 
la capacidad física para desempeñar su 
trabajo sin consecuencias negativas para él o 
para las personas que lo rodean. En caso de 
encontrar anomalías, se le orienta para 
corregirlas o para realizar exámenes 
periódicos y prevenir consecuencias más 
graves.


