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Reclutamiento de personal 

Reclutamiento  

Proceso para atraer a los 

individuos de manera 

oportuna, en cantidades y 

con cualidades 

apropiadas.  

Alternativas para 

el reclutamiento 

Subcontrataciones, los 

empleados eventuales, las 

organizaciones profesionales de 

empleadores (subcontratación 

de empleados) y el tiempo extra 

antes de comprometerse con el 

reclutamiento.  

INVESTIGACIÓN 

INTERNA DE LAS 

NECESIDADES  

Identificación de las 

necesidades de la 

organización respecto 

a recursos humanos a 

corto, mediano y largo 

plazo.  

PLANEACIÓN 

DEL PERSONAL 

Proceso de decisión 

respecto a los recursos 

humanos necesarios para 

alcanzar los objetivos 

organizacionales en 

determinado tiempo.  

 INVESTIGACIÓN 

EXTERNA DEL MERCADO 

 Del mercado de RH con 

objeto de segmentarlo y 

diferenciarlo para 

facilitar su análisis y 

posteriormente 

abordarlo.  

 PROCESO DE RECLUTAMIENTO 

 Sus medidas dependen de una 

decisión de línea, que se 

oficializa a través de una 

especie de orden de servicio, 

generalmente denominada 

requisición de empleo o 

requisición de personal.  

 RECLUTAMIENTO 

INTERNO 

 Al haber una determinada 

vacante, la empresa trata de 

llenarla mediante el 

reacomodo de sus empleados, 

los cuales pueden ser 

promovidos o transferidos.  

 RECLUTAMIENTO 

EXTERNO 

 Funciona con 

candidatos que 

provienen de fuera. 

Cuando hay una 

vacante, la organización 

trata de cubrirla con 

personas externas.  

 RECLUTAMIENTO 

MIXTO 

Las empresas no hacen 

sólo reclutamiento interno 

o sólo reclutamiento 

externo. Ambos se 

complementan con una 

combinación de ambas.  

 RECLUTAMIENTO EN 

LÍNEA 

 Proceso de utilizar internet y 

herramientas digitales para 

buscar candidatos.  

 DESAFÍOS DEL 

RECLUTAMIENTO 

Planes estratégicos y de capital humano I Condiciones del entorno  

Políticas corporativas I Hábitos y tradiciones en el reclutamiento  

Requisitos del puesto I Costos I Incentivos.  

 REQUISITOS, COSTOS E INCENTIVOS 

Las habilidades del puesto en 

gran medida están determinadas 

por su nivel y el área específica a 

que pertenece la organización; 

en puestos relacionados con 

atención a clientes.  

Los costos de identificar y 

atraer candidatos idóneos 

involucran varias variables 

como los costos de 

insertar un anuncio en 

algún sitio especializado.   

Los incentivos bien concebidos constituyen el factor que hace que se incline 

la balanza en favor de determinada compañía, cuando el solicitante debe 

elegir entre dos ofertas de distintas empresas.  

 FORMULARIOS DE 

SOLICITUD DE EMPLEO 

Proporciona 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 y por ultimo 

referencias.  
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Selección del personal  

Busca entre los candidatos 

reclutados a los más 

adecuados para los puestos 

que existen en la empresa.  

Buscando  

Eficiencia y Adecuación  

BASES PARA LA SELECCIÓN DE 

PERSONAL 

Descripción y análisis de puestos, 

Aplicación de la técnica de los 

incidentes críticos, Requisición de 

personal, Análisis de puestos en el 

mercado e Hipótesis de trabajo.  

ELECCIÓN DE LAS TÉCNICAS 

DE SELECCIÓN  

Entrevista de selección, Pruebas o 

exámenes de conocimientos o de 

habilidades, Test psicológicos, Test 

de personalidad y Técnicas de 

simulación.  

REVISIÓN DE SOLICITUDES Y 

CURRÍCULOS 

El empleador evalúa 

entonces la solicitud para ver 

si existe una correspondencia 

aparente entre el individuo y 

el puesto de trabajo.  

ENTREVISTA DE SELECCIÓN 

El reclutamiento abastece al proceso de 

selección con candidatos adecuados. Los 

candidatos reclutados pasan 

generalmente por una entrevista de filtro 

para ver si disponen de los requisitos y 

calificaciones expuestos en las técnicas 

de reclutamiento.  

PRUEBAS Y EXÁMENES DE 

CONOCIMIENTO O DE HABILIDADES 

 Instrumentos para evaluar 

objetivamente los conocimientos y 

habilidades adquiridos a través del 

estudio, de la práctica o del 

ejercicio.  

TEST 

PSICOLÓGICO 

Se enfocan en las 

aptitudes individuales.  

TEST DE PERSONALIDAD Y 

TÉCNICAS DE SIMULACIÓN 

Medidas de rasgos, 

temperamentos o 

disposiciones reportadas 

por el propio individuo.  

Exploran áreas más 

sutiles como el 

liderazgo, el trabajo en 

equipo y la asertividad.  

PROCESO DE SELECCIÓN Y 

EVALUACIÓN DE RESULTADOS 

Se aplican más de una técnica de 

selección, las opciones son muchas 

y varían de acuerdo con el perfil y 

la complejidad del puesto vacante.  

INVESTIGACIÓN 

PREVIA AL EMPLEO 

Un candidato ha llenado una forma 

de solicitud de empleo o ha 

entregado un currículum, se ha 

sometido a las pruebas de selección 

requeridas y ha tenido una entrevista 

de empleo.  

RESERVA DE 

CANDIDATOS 

El número de candidatos 

capacitados que se reclutan 

para un puesto en 

particular constituye la 

reserva de candidatos.  


