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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

Identificar e interesar 

candidatos capacitados 

para llenar las vacantes. 

Su proceso es 

Inicia con la búsqueda y 

termina cuando se 

reciben las solicitudes  

A las diferentes 

estrategias y canales que 

una empresa puede 

utilizar para atraer 

candidatos a una 

posición vacante. 

Es 

Se refiere 

En identificar las necesidades de 

personal de la organización, tanto a 

corto, mediano a largo plazo. 

Se enfoca 

Beneficios  

Reclutamiento efectivo, 

optimización de la fuerza laboral, 

crecimiento profesional. 

Proceso estratégico que busca 

asegurar que una organización 

tenga el personal adecuado, con 

las habilidades y experiencia 

necesarias.  

Es un 

Ayuda a mejorar la eficiencia, 

reducir costos, aumentar la 

productividad, mejorar la calidad de 

los servicios, y retener el talento.  

Beneficios 

Proceso de recopilar información y 

datos sobre el entorno de mercado 

de una empresa.  

Mejora de la toma de decisiones, 

identificación de nuevas 

oportunidades, reducción de 

riesgos.  

Beneficios  

Una organización busca, identifica 

y atrae a candidatos potenciales 

para cubrir puestos de trabajo 

Proceso mediante 

el cual  

Tipos 

• Interno: Busca personal dentro de la 

organización, promoviendo a 

empleados existentes.  

• Ext6erno: Se busca personal fuera 

de la organización, a través de 

diferentes canales. 

• Mixto: Se combina el reclutamiento 

interno y externo  

Incluye 

La búsqueda de candidatos en 

plataformas de empleo, redes sociales 

profesionales como LinkedIn, y el uso de 

software especializado para gestionar el 

proceso de reclutamiento.   

Cubrir posiciones con empleados 

actuales, mientras que el externo se 

enfoca en atraer talentos externos a 

la empresa 

Buscan 

Atraer candidatos adecuados, 

involucrar a candidatos calificados, 

lograr una contratación rápida, usar 

un reclutamiento basado en datos y 

construir una marca de empleador 

sólida. 

Incluyen 

Documento estándar que utilizan los 

empleadores para recopilar 

información básica de los 

candidatos a un puesto de trabajo 

Es un  

Es el  
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SELECCIÓN DEL PERSONAL 

Evaluar y contrastar las necesidades del 

puesto con las cualidades de los 

candidatos para identificar al más 

adecuado.  

 

Implica  

Elementos clave que se utilizan para 

evaluar a los candidatos y determinar 

quiénes son los más adecuados para un 

puesto de trabajo. 

Son los  

De varios factores, incluyendo el tipo de 

puesto, el tamaño de la empresa, el 

presupuesto y el tiempo disponible. 

Depende  

Algunas técnicas 

son 

el análisis de CV, entrevistas, 

pruebas psicométricas, 

evaluaciones de competencia, y 

gamificación. 

Procesos de evaluación que 

ayudan a los reclutadores a 

determinar que candidatos se 

ajustan mejor a un puesto de 

trabajo  

Son el Procesos de comunicación 

formalizada donde un entrevistador 

evalúa las habilidades y aptitudes 

de un candidato para un puesto de 

trabajo.  

Es un  

Etapas de una 

entrevista 

Preparación, bienvenida y 

presentación, cierre de la entrevista, 

cierre de la entrevista.  

Son  

Instrumentos de evaluación que se 

utilizan para medir de forma objetiva los 

conocimientos teóricos y las 

capacidades prácticas de una persona 

Herramienta de 

evaluación que mide 

aspectos psicológicos de 

los candidatos o 

empleados, como 

habilidades cognitivas, 

personalidad, 

inteligencia emocional, 

etc. 

Es una  

Beneficios  

Selección de personal, 

desarrollo profesional, 

evaluación de 

desempeño, 

optimización del clima 

laboral.  

Proceso para verificar la 

información y los antecedentes de 

un candidato a empleo antes de 

contratarlos.  

Herramientas que se 

utilizan para evaluar las 

características, rasgos 

de comportamiento de 

un individuo.  

Herramientas que 

recrean situaciones o 

procesos para analizar 

su comportamiento o 

tomar decisiones. 

Beneficios  

Reduce el riesgo de errores en la 

contratación, protege a la 

empresa, mejora la calidad de la 

selección. 

Base de datos de posibles candidatos a 

un puesto de trabajo que, o bien han 

solicitado vacantes en la empresa.  

• Implica primero definir las 

necesidades de la empresa y atraer 

candidatos adecuados 

• Se evalúan las habilidades y 

competencias de los candidatos a 

través de entrevistas, pruebas y 

otros métodos.  

• Se toman decisiones de 

contratación basadas en la 

información recopilada y se evalúa 

el desempeño de los empleados 

después de la contratación.  

Son  

Es  
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