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Disponibilidad de candidatos
con las cualidades necesarias

Asegura

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Encontrar la manera
apropiada de motivar a los

candidatos capacitados para
que soliciten los puestos

Se debe

Un efecto trascendental sobre
el renglón de las utilidades de

la compañía.

Tendrá

Costos de reclutamiento,
suelen ser altos

Implica

Proceso de búsqueda

Realización de
entrevistas,

Honorarios de las
agencias de colocación

Reubicación

Procesamiento de un
nuevo empleado.

Incluye

SUBCONTRATACIÓN

Opciones

Implica Transferencia de funciones internas a
proveedores externos

Puede Realiza funciones determinadas,
incluso con mayor eficiencia y

efectividad

Abarca
Todas las áreas de las empresas,
incluyendo los recursos humanos.

EMPLEADOS TEMPORALES Implica
Relación laboral no tradicional: tiempo
parcial, temporal o como contratistas

independientes.

Ofrecen
Flexibilidad y menores costos

laborales.

Utiles

En casos de: estacionalidad,
proyectos específicos, escasez
de habilidades, congelación de
contrataciones o crecimiento

acelerado.

 ORGANIZACIONES
PROFESIONALES DE
EMPLEADORES (OPE)

Implica
Se convierte en el empleador legal y

asume las funciones administrativas y
legales 

Puede Arriendar empleados a otras
empresas.

Incluye
La responsabilidad del

reclutamiento recae en la OPE.

TIEMPO EXTRA
Se usa
como

Solución común para cubrir
necesidades temporales de

producción.

Beneficia Al empleador (evita costos de
reclutamiento) y al empleado

(incremento en ingresos)

Riesgos
fatiga laboral,
Disminución de productividad
Dependencia del ingreso
adicional

Proceso de atraer candidatos idóneos, en el momento y
número necesarios, para que presenten solicitudes y sean
seleccionados para cubrir vacantes en una organización

IMPORTANCIA DEL
RECLUTAMINENTO

COSTOS ASOCIADOS AL
RECLITAMIENTO

ALTERNATIVAS AL
RECLUTAMIENTO



 PLANEACIÓN DEL PERSONAL 
Proceso mediante el cual una organización anticipa y decide los
recursos humanos necesarios para alcanzar sus objetivos,
considerando necesidades a corto, mediano y largo plazo.

MODELOS DE PLANEACIÓN
DE PERSONAL

DEMANDA ESTIMADA DEL
PRODUCTO O SERVICIO

Basado en

Surge
 de

La necesidad de personal depende
de la demanda proyectada.

Variables
 influyentes

Productividad, tecnología,
recursos financieros y humanos.

Aplicación A nivel operativo

SEGMENTOS DE PUESTOS
Técnica

utilizada por
grandes

empresas.

Pasos

1. Elegir un factor estratégico por área (ventas,
producción, expansión).

2. Establecer niveles históricos del factor.

3.Determinar niveles históricos de mano de obra.
4. Proyectar mano de obra futura correlacionada

con el factor estratégico.

 GRÁFICA DE REEMPLAZO Usada 
para

Representar gráficamente quién
puede reemplazar a quién ante una

vacante

Variables clave Desempeño actual
(evaluaciones, opiniones).

Potencial de promoción
(basado en desempeño y
proyección futura).

Puede 
incluir

Sistemas más sofisticados con
bases de datos

RESPONSABLES
DE LA

PLANEACIÓN

PCP (Planeación y
Control de

Producción):
programa mano de

obra directa (MOD),
materiales, máquinas.

En empresas
industriales

Departamentos como
PCP u Organización y

Métodos (OyM)
planifican mano de obra
indirecta (supervisión,

oficina, ventas).

En empresas
no industriales

INVESTIGACIÓN
INTERNA DE

NECESIDADES

Necesidades de
personal en toda la
organización en un
proceso continuo

Identifica

Todas las áreas y
niveles para reflejar

con precisión las
necesidades de

recursos humanos

Abarca

Requerimientos
inmediatos y futuros,

alineados con planes de
crecimiento.

Evalua

FINALIDAD DE LA
PLANEACIÓN DE

PERSONAL

Que los puestos estén
ocupados por

personas capaces

Asegurar

La participación activa
de todos los gerentes.

Requiere

Que la organización
alcance su máximo

potencial.

Permitir

Usa Datos históricos, pero no
considera imprevistos del entorno

De

Formación, experiencia,
trayectoria, logros,

aspiraciones personales



División del mercado en
grupos de candidatos con
características similares

Es la

INVESTIGACION EXTERNA DEL MERCADO

Características propias

Expectativas y
aspiraciones

Demandas y medios de
comunicación

Según

Abordar cada segmento de
manera diferenciada

Permite

AUMENTAR EL
RENDEINMIENTO

Permite

del
Reclutamiento (mejor

proporción de candidatos
adecuados).

REDUCIR LA DURACION del  Proceso de selección al ser
más rápido y eficaz. 

DISMINUCION DE COSTOR
OPERATIVOS

laSIGUIENTE PASO TRAS LA
INVESTIGACION

Puntos específicos donde es
más probable encontrar

candidatos idóneos

Son los

Enfocar las técnicas de
reclutamiento en fuentes

precisas y eficientes.

Permite

Problema de localización, no de
alcance masivo.

Es un

Mediante El ahorro en la aplicación de
sus técnicas y en la eficacia en

la búsqueda de talentos. 

Selección de las técnicas de
reclutamiento más apropiadas,

basadas en los hallazgos
internos y externos.

Proceso mediante el cual una organización analiza el mercado laboral
externo, segmentándolo e identificando fuentes específicas de
talento, con el objetivo de optimizar las estrategias de
reclutamiento.

SEGMENTACIÓN DEL
MERCADO DE RH

IDENTIFICACIÓN DE FUENTES
DE RECLUTAMIENTO

UNA CORRECTA
IDENTIFICACIÓN DE FUENTES



EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Dirigidos
a

INICIO DEL 
PROCESO

Función de staff 

Es una

Mediante una
requisición de

empleo/personal,
documento que

autoriza y detalla la
vacante.

Se formaliza

Una decisión de línea
(no del departamento

de reclutamiento
directamente)

Depende de

Empleados actuales de la
propia organización.

el documento depende
del grado de

complejidad que exista
en el área de RH

La complejidad de

MEDIOS DE
RECLUTAMIENTO

Mercado de recursos
humanos presenta

diversas fuentes de
recursos humanos

El

Diagnosticadas y localizadas
por la empresa

Deben ser

Después influirá sobre ellas 

Que

De múltiples técnicas de
reclutamiento 

Por medio

De atraer candidatos para
atender sus necesidades

Con el objetivo

OCUPADOS
(trabajando en alguna

empresa)

Pueden ser

DISPONIBLES
 (desempleadosactivos

o pasivos en la
búsqueda de empleo)

REALES
(interesados activamente
en nuevas oportunidades.

POTENCIALES
(no buscan empleo, pero

pueden ser atraídos)

TIPOS DE
RECLUTAMIENTOS

RECLUTAMIENTO
INTERNO

Pueden ser

Resultado Movilidad y promoción interna.

Dirigidos
a

Candidatos fuera de la
organización, empleados o

desempleados.RECLUTAMIENTO
EXTERNO

Resultado Ingreso de nuevo talento a la
empresa

Conjunto de actividades que una organización realiza para atraer
candidatos, iniciando generalmente con una decisión formal de línea y
utilizando medios internos o externos para encontrar el talento adecuado.

TIPOS DE CANDIDATOS
EN EL MERCADO DE RH



EL RECLUTAMIENTO INTERNO

FORMAS DE 
RECLUTAMIENTO

 INTERNO

ECONOMICO

Pueden ser

Gastos de reclutamiento y
selección externaCoordinación continua

entre el departamento de
reclutamiento y los demás

departamentos

Basado en

Bancos de talentos y
sistemas de información

Uso de

VENTAJAS

TRANSFERENCIA DE
PERSONAL

(movimiento horizontal)

Pueden ser

PROMOCION DEL
PERSONAL

 (movimiento vertical)

TRANSFERNCIA CON
PROMOCION

(movimiento diagonal)

Reduce

PROGRAMAS DE
DESARROLLO DEL

PERSONAL

PLANES DE CARRERA DEL
PERSONAL

TIPOS DE CANDIDATOS
EN EL MERCADO DE RH

Con

Resultados de exámenes de
ingreso
Evaluaciones de desempeño
Participación en programas de
capacitación
Análisis de puestos (actual vs.
futuro)
Planes de carrera y movilización
Disponibilidad de sustitutos

EvitaRAPIDO
Demoras asociadas al

proceso externo.

MAYOR SEGURIDAD candidato ya es conocido y
evaluadoEl

MOTIVACION DEL
PERSONAL

fomenta el desarrollo y
superaciónSI

MAYOR SEGURIDAD candidato ya es conocido y
evaluadoEl

MOTIVACION DEL
PERSONAL

fomenta el desarrollo y
superaciónSI

REQUIERE
EMPLEADOS

Pueden ser

potencial de desarrollo y
motivación

DESVENTAJAS

Con

alCONFLICTO DE
INTERESES

ofrecer la oportunidad de
crecimiento

PRINCIPIO DE PETER promover hasta el nivel de
incompetenciaEl

RESTINGIR LA
CREATIVIDAD

encasillar al personal en la
cultura organizacionalal

MAYOR SEGURIDAD candidato ya es conocido y
evaluadoEl

LIMITACIONES
ESTRUCTURALES

no siempre es posible aplicar
en todos los niveles,

especialmente en puestos de
alta dirección.

Porque

Conjunto de actividades que una organización realiza para atraer
candidatos, iniciando generalmente con una decisión formal de línea y
utilizando medios internos o externos para encontrar el talento adecuado.



EL RECLUTAMIENTO EXTERNO

Candidatos reales o
potenciales, ya sea

disponibles o empleados en
otras organizaciones.

Involucra

PRINCIPALES TÉCNICAS 

Proceso mediante el cual una organización busca cubrir sus vacantes con
candidatos que no pertenecen actualmente a la empresa, usando diversas
técnicas de atracción y comunicación

CARACTERISTICAS
GENERALES

La diversidad de talento y
aporta nuevas ideas y

perspectivas

Aumenta

En medios de reclutamiento:
canales mediante los cuales
se comunica la existencia de

oportunidades

Se apoya

Consulta de archivos
de candidatos

Puede ser

es
Conservar CVs de postulantes

espontáneos o de procesos
pasados

esun
recurso de bajo costo y acceso

inmediato

Recomendación de
empleados

una Técnica efectiva, rápida y
económica

Resultado
Refuerza el compromiso del
empleado con la empresa

Carteles o anuncios en
la empresa

de Fácil visualización, bajo costo,
rápido y efectivo

para
Puestos operativos o de bajo nivel

Contactos con sindicatos
o asociaciones
profesionales

Puede involucrar a otras instituciones en el
proceso de reclutamiento, sin elevar

los costos

Puede Servir más como una estrategia
de apoyo o esquema residual

Centros de vinculación
empresa-escuela

Puede ser

permita Reclutar talento joven

puede
 incluir programas institucionales

permanentes

Conferencias y ferias
de empleo

puede Mejorar la imagen de la empresa

se
difunden oportunidades y valores

organizacionales

Convenios con otras
empresas del mismo

sector

Viajes de reclutamiento a
otras localidades

es Útil cuando el mercado local está
saturado

requiere
logística y apoyo para el traslado

de candidatos.

Puede

convertirse en asociaciones de
reclutamiento o departamentos de
reclutamiento financiados por un

grupo de empresas

Anuncios en periódicos y
revistas

una Técnica tradicional y de amplio
alcance

es
más cuantitativa que cualitativa,

porque se dirige a un público
general 



Responde a la necesidad de
llenar vacantes sin

comprometer la estructura
interna

RECLUTAMIENTO MIXTO
Estrategia de atracción de talento que combina fuentes internas y
externas de recursos humanos, aprovechando las ventajas de ambos tipos
de reclutamiento para cubrir vacantes de forma eficaz y equilibrada.

CARACTERISTICAS
 CLAVE

MODALIDADES DEL
RECLUTAMIENTO MIXTO

Equilibra la movilización del
talento existente con la
incorporación de nuevo

personal

Enfoque flexible y realista,
utilizado por la mayoría de las

organizaciones.

Primero externo, luego
interno

se
recurre inicialmente a fuentes externas por

urgencia o necesidad de alta calificación

al no
encontrar candidatos adecuados, se opta

por evaluar el talento interno.

Primero interno, luego
externo

la
prioridad es promover o trasladar personal

interno

solo se
recurre al mercado externo si no se logra

cubrir la vacante con talento interno

Interno y externo al
mismo tiempo

se
abren las vacantes simultáneamente a

ambos mercados.

en
caso de igualdad de condiciones, se

favorece al candidato interno.

fomenta
una competencia sana y motiva al personal
con oportunidades claras de crecimiento



RECLUTAMIENTO EN LINEA

MENORES COSTOS

Pueden ser

que

en la

tanto

por
los

incluso

es 
decir

MAYOR VELOCIDAD

MAYOR CANTIDAD
DE POSTULANTES

SELECCION
COMPUTALIZADA

ACCESO A UNA
AUDIENCIA GLOBAL

REDUCCIÓN DEL
CICLO DE

RECLUTAMIENTO

los métodos tradicionales
(anuncios impresos,

correo, etc.)

publicación y recepción
de candidaturas.

activos como pasivos y
sin horario para

postularse

filtros automáticos y
bases de datos digitales

para empresas
pequeñas

se cubren vacantes más
rápido

DESVENTAJAS

Pueden ser

requiere filtros
eficientes

sitios web cambian
o desaparecen

frecuentemente

esto

los

se

por 
los

Exceso de
postulaciones no

calificadas

VOLATILIDAD
TECNOLÓGICA

PROBLEMAS DE
CONFIDENCIALIDAD

MAYOR
COMPETENCIA

corre el riesgo de
hackeo o

exposición de
datos

Empleados
calificados entre

las compañías
pequeñas y

medianas, así
como entre las

globales. 

RECLUTADOR
POR INTERNET

es
Profesional encargado de gestionar y

coordinar el proceso de reclutamiento online.

su
 rol es cada vez más común en empresas

modernas

FERIA
VIRTUALES DE

EMPLEO

son
Espacios digitales organizados por uno o

varios empleadores

permiten
a los candidatos interactuar, dejar

currículums y conocer vacantes de manera
virtual

PIZARRAS DE
EMPLEO DE
PROPÓSITO
GENERAL

son Plataformas donde se publican vacantes y
se buscan candidatos

por

Categoría
Experiencia
Educación
Ubicación
Combinaciones
personalizadas

Es la utilización de Internet como canal principal para
atraer candidatos a puestos vacantes en una
organización.

VENTAJAS
MODALIDADES DEL

RECLUTAMIENTO MIXTO



RECLUTAMIENTO INTERNO VS EXTERNO

INTERNO

Menor costo
Más rápido
Conocimiento del candidato
Mayor seguridad
Motiva al personal
Aprovecha inversiones en capacitación
Estimula la competencia interna

VENTAJAS

DIFERENCIAS EXTERNO

Aporta nuevas ideas y enfoques
Renueva el capital humano
Puede mejorar la cultura y disciplina
organizacional
Aprovecha capacitación externa
Enriquecimiento profesional inmediato

Puede generar frustración entre
quienes no son promovidos
Posibles conflictos entre empleados
Riesgo de aplicar el "principio de Peter"
Reduce innovación y diversidad
No siempre se puede aplicar a todos
los niveles

DEVENTAJAS
Más costoso y lento
Mayor incertidumbre en el rendimiento
Menor conocimiento del candidato
Puede desmotivar al personal interno
Impacto en la equidad salarial interna

Refuerza la cultura y fomenta el
sentido de pertenencia.

IMPACTO EN LA
CULTURA

ORGANIZACIONAL

Aporta diversidad cultural y rompe
rutinas estancadas

Bajo, ya que el candidato es conocido y
evaluado previamente NIVEL DE RIESGO

Alto, porque el candidato es externo y
su desempeño es incierto

Bajos: no hay necesidad de anuncios,
agencias o procesos complejos. COSTOS ASOCIADOS

Altos: incluye anuncios, entrevistas,
traslados, pruebas médicas, etc

Rápido, ya que el candidato está
disponible de inmediato.

VELOCIDAD DEL
PROCESO

Lento, por la búsqueda, selección y
adaptación al nuevo entorno.



DESAFÍOS DEL RECLUTAMIENTO 

El rumbo de los
objetivos

corporativos y los
puestos que deben

crearse o
cubrirse

Determina

El proceso de reclutamiento enfrenta múltiples retos que afectan su
efectividad. Estos desafíos surgen de factores internos y externos a la
organización.

PLANEACIÓN
ESTRATÉGICA

Mediante

El reclutamiento
interno o externo

alinear el
reclutamiento con

los objetivos a
corto, mediano y

largo plazo

Requiere

lineamientos
internos que guían
las decisiones de
reclutamiento

Son

POLÍTICAS
CORPORATIVAS

Como

Dar prioridad a
candidatos internos

Respetar normas
de igualdad y

diversidad

Establecer
estándares mínimos
para los postulantes

empresas repiten
métodos

tradicionales que
les han dado éxito

Las

HÁBITOS Y TRADICIONES 
EN EL RECLUTAMIENTO

Puede

Impedir la adopción
de tecnologías

modernas o métodos
más eficientes.

Evaluar nuevas
estrategias

Requiere

Como

uso de
consultoras
externas

plataformas
de

reclutamiento
online.

Factores externos
que afectan la
disponibilidad y
calidad de los
candidatos:

Son

CONDICIONES DEL
ENTORNO

Como

Tasas de desempleo 

Oferta y demanda
de talento

Competencia entre
empresas

Clima económico

Algunos perfiles
demandan
habilidades

específicas difíciles
de encontrar

Puede que

REQUISITOS DEL
PUESTO

Requiere

Procesos de
selección rigurosos

o capacitación
interna para

adaptar candidatos

Reclutamiento
(especialmente el
externo) puede

ser costoso

El

COSTOS

Involucra

Gastos en publicidad,
agencias, pruebas

psicométricas,
entrevistas, etc.

 Equilibrar 
costo-beneficio en

la búsqueda de
talento

Se debe

Oferta de salario,
beneficios,

oportunidades de
desarrollo y cultura

organizacional

La

INCENTIVOS

Puede

atraer o alejar
candidatos.

Crear propuestas de
valor atractivas

Se debe



REQUISITOS, COSTOS E INCENTIVOS

REQUISITOS DEL
PUESTO

Estos

Dificultades frecuentes
para el reclutador

Existen

Dependen del nivel
jerárquico y el área

funcional

candidatos más
calificados

como

COSTOS DEL
RECLUTAMIENTO

Proceso de
reclutamiento
implica costos

El

Por 
ejemplo

Bonos anuales, comisiones,
premios por desempeño

INCENTIVOS

MONETARIOS

Pueden ser

Los

pedir mayores 
salarios

Suelesn

puesto poco 
desafiante

Un

desmotivar a un
candidato con mucha

experiencia

Puede

Preguntas clave

¿Qué nivel tiene el puesto?
¿Qué tareas debe realizar?
¿Qué conocimientos necesita?
¿Qué debe aprender?
¿Qué experiencia es realmente
indispensable?

Directos

tanto

Indirectos

Publicación de
vacantes (en
sitios web,
prensa)

como

Contratación
de agencias
outsourcing

Tiempo
invertido por el

reclutador

como

en

llamadas,
entrevistas,
seguimiento,

etc.

Fórmula para
calcular el
costo total

Costo de reclutamiento = 
(Horas-hombre del reclutador) ×

(Tiempo total invertido)

Por 
ejemplo

Comedor, gimnasio, transporte,
guardería, etc.SERVICIOS

Por 
ejemplo

Seguro médico privado,
asistencia médica premium.

GARANTIAS
ADICIONALES

Por 
ejemplo

Buen ambiente laboral.

Oportunidades de desarrollo
profesional

Estabilidad y reconocimiento.

INTANGIBLES



FORMULARIOS DE SOLICITUD DE EMPLEO

OBJETIVO

Es

Ajustarse a la ley y a
las políticas de la

empresa

Debe

Obtener datos
estandarizados y

comparables entre
candidatos

DATOS
 PERSONALES

Nombre, dirección,
teléfono, etc.

Incluye

la

sobre

La filosofía 
corporativa

Refleja

Edad
(solo debe considerarse
si es indispensable para

el puesto)

se

Evita preguntas

Raza
Religión
Grupo étnico
Género (cuando no
es relevante).

SITUACION
 LABORAL

Determinar si el
solicitante

Se busca

se

Encuentra
trabajando

Está disponible para
integrarse al puesto

O no disponibilidad
de a aceptar otros
puestos disponibles

cuando

tiene

es el nivel salarial
actual que ostenta.

cual

EDUCACIÓN Y
FORMACIÓN ACADÉMICA

valora la preparación
relacionada

directamente con el
puesto.

Se

Un

Grado académico
elevado no siempre

indica mejor desempeño

El

Potencial intelectual
puede reflejarse en

títulos formales

Pero

No es garantía de éxito

ASOCIACIONES,
DISTINCIONES Y
PASATIEMPOS

Es

Los directivos
representan la imagen

de la empresa

Ya que

Importante en cargos
ejecutivos

Las actividades
extracurriculares

Adaptabilidad y potencial
de integración con el

entorno laboral

Pueden indicar

REFERENCIAS

Determinar si el
solicitante

Son un

Evitar

Investigar opiniones
de amistades o

familiares

Manejo de la
informacion

Contactarse a la
empresa actual

El

Evitar

Revela Aspectos importantes
del candidato

Ya que Tienden a ser positivas y
poco objetivas.

Debe
ser

Analizada con
confidencialidad y en

contexto

Sin
antes

Tener el consentimiento
del candidato


