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RECLUTAMIENTO

1.1 DEFINICIÓN DE RECLUTAMIENTO
Y ALTERNATIVAS DE RECLUTAMIENTO 

Atraer candidatos adecuados
en tiempo, cantidad y calidad

es

Crítico ante la
competencia

global por
talento

Subcontrataciones 

como Empleados
eventuales 

Tiempo extra

considera

como

como
OPE

como

proceso de

permite

Seleccionar a los
mejores aspirantes

para un puesto

influye en

Productividad y utilidades de
la empresa

requiere

Motivar efectivamente a los
candidatos

impkica

son

Proveedores
externos

implica

se encarga

tiene
Mayor 

eficiencia

Flexibilidad 
laboral

Gestión
administrativa

a
Menor
 costo

es 
el

Empleador 
legal.

evita

Nuevos 
empleos

genera

Fatiga
laboral

 ALTERNATIVAS
ESTRATÉGICAS

Altos costos
de 

contratacion



INVESTIGACIÓN INTERNA

1.2 INVESTIGACIÓN INTERNA DE LAS
NECESIDADES Y PLANEACIÓN DEL PERSONAL 

Identificar necesidades a
corto, mediano y largo plazo

Anticipar cantidad y calidad
de talento requerido

Criterios técnicos y
cuantitativos

se basa

consiste en

alimenta

La planeacion
de personal

debe ser

Constante y
abarcadora en

toda la
organización

sirve para

Determinar qué
tipo y cuántos

recursos humanos
se requieren

Requisiciones 
de empleados

PLANEACION DEL PERSONAL

Decidir qué personal se necesita para
lograr los objetivos organizacionales

proceso de

implica

PCP (en empresas industriales)
o OyM (en no industriales)

puede
 realizarla

produce

MODELOS 
DE PLANEACION

existen varios
Basado en segmentos

de puestos
como

Factores estratégicos como
ventas o producción

utiliza

Niveles históricos y futuros
de personal por área

analiza

Mano de obra con
proyecciones del factor

estratégico

correlaciona

Basado en la demanda
estimada

como

Demanda de
productos/servicios con

necesidades de
personal

relaciona

Productividad,
tecnología, recursos y

disponibilidad
interna/externa

se ve afectado 
por

Proyecciones
históricas

usa

No considera
imprevistos del

entorno

no 
considera

Basado en Gráfica de
reemplazo

como

Quién puede
sustituir a quién en

caso de vacante

representa

Evaluaciones de
desempeño y
potencial de
promoción

basada en



1.3 INVESTIGACIÓN EXTERNA DEL
MERCADO

Analizar y segmentar el
mercado de candidatos

la

Segmentación
del mercado

consiste en

permite

Identificar fuentes
de reclutamiento

efectivas

se enfoca

la

Localización
de fuentes

Aumentar 
eficiencia del

proceso

En dos 
aspectos

es

Dividir el mercado
en grupos de

candidatos con
características

comunes

se basa en

Intereses de la
organización,

expectativas, medios
de comunicación

permiten

son

Lugares o medios donde están
los candidatos que interesa

Reducir 
tiempo 

de selección

Disminuir costos
operativos

resultado

Elección de
técnicas de

reclutamiento
más adecuadas

1.4 EL PROCESO
 DE RECLUTAMIENTO

Decisión de línea en el
departamento con la vacante

comienza con

Requisición de personal

se formaliza con

Documento oficial que
autoriza cubrir una vacante

es

Datos variables según la
complejidad del área de RRHH

contiene

Al área RH de Iniciar acciones
de reclutamiento

permite

Exito del proceso de
reclutamiento

Los

Decisiones coordinadas entre
línea y staff

depende de

Medios de reclutamiento

Fuentes del mercado de
recursos humano

actúan sobre

Candidatos ocupados o
disponibles, reales o

potenciales

pueden ser

Reclutamiento Interno y
Reclutamiento Externo

se clasifican en

el



1.5 RECLUTAMIENTO 
INTERNO

Se llena una vacante con
personal actual de la

empresa

Transferencia
(horizontal)

ocurre cuando

implica

requisitos del proceso

Coordinación constante entre RH y
departamentos  
Uso de bancos de talento y datos internos

Promocion
(vertical)

Transferencia
con promoción

(diagonal) 

Programas de
desarrollo 

Planes de
carrera

requiere

Información previa del candidato:  
a) Resultados de selección de ingreso  
b) Evaluaciones de desempeño  
c) Programas de capacitación completados  
d) Análisis comparativo de puestos  
e) Planes de carrera  
 f) Condición de promoción y reemplazo

1.6 RECLUTAMIENTO
EXTERNO

La empresa cubre una
vacante con candidatos

externos

ocurre cuando

Candidatos 
- 

inside sobre

reales o
potenciales 

Disponibles o
empleados en otras

organizaciones

-Archivos de candidatos (anteriores o espontáneos)  
- Recomendaciones de empleados  
- Anuncios en la puerta de la empresa  
- Contacto con sindicatos y asociaciones profesionales  
- Contacto con universidades y centros de vinculación  
- Ferias y conferencias de empleo  
- Convenios interempresariales  
- Viajes a otras localidades  
- Anuncios en periódicos y revistas  
- Reclutamiento en línea (internet)

Principales técnicas



1.7 RECLUTAMIENTO 
MIXTO

La combinación de fuentes
internas y externas

Externo/
Interno

Ambos al
mismo tiempo

Interno
/Externo

-Prioriza el ingreso de
talento nuevo
  
-Se recurre a internos
si el externo no cumple
con lo esperado

cuando

se define como

formas de aplicarlo

1.8 RECLUTAMIENTO
EN LINEA

Uso de Internet para atraer
candidatos oportunos,
suficientes y calificados

se define como

se vale de

Reclutador
cibernético

Pizarras de Empleos de
Propósito General

Ambos tipos se complementan y
compensan sus desventajas

poprque

Se elige al mejor
candidato, dando

preferencia al interno
en igualdad de

condiciones

cuando

cuando

-Se privilegia el desarrollo y
promoción interna  

- Si no hay talento suficiente,
se recurre al mercado externo

Gestionar vacantes
en la web

corporativa y
plataformas de

empleo

funcion

Feria Virtual de
Empleo

Evento en línea
organizado por uno o

más empleadores

consiste en

Buscar vacantes por
categoría, experiencia,
educación y ubicación

consiste en

La velocidad, eficiencia y
alcance del proceso de

atracción de talento

ventajas



1.9 RECLUTAMIENTO INTERNO 
VS 

RECLUTAMIENTO EXTERNO 

Ventajas

Clima organizacional positivo
(posibilidad de ascenso)
Rápida adaptación al nuevo puesto
(conoce la cultura organizacional)
Menor costo y tiempo de integración
Alta seguridad: el candidato ya es
evaluado y conocido

INTERNO EXTERNO

Aporta ideas, perspectivas y experiencia nuevas
("sangre nueva")
Rompe vicios organizacionales o dinámicas negativas
(como el ausentismo)
Actualiza a la organización con prácticas de otras
empresas
Aprovecha la capacitación realizada por otras
organizaciones
Renueva y enriquece el capital humano

Ventajas

Desventajas

Frustración entre quienes no logran
ascenso
Posibilidad de estancamiento e inercia
organizacional
Promociones mal gestionadas →
Principio de Peter
Disminución de innovación si se evita
traer ideas externas
No siempre hay candidatos internos
adecuados

Desventajas

Proceso más lento y complejo
Costoso (anuncios, agencias, tiempo del equipo de
RH)
Menor seguridad en la selección (candidatos
desconocidos)
Riesgo de rotación alta y falta de compromiso inicial
Puede desmotivar al personal interno al bloquear su
crecimiento
Afecta la equidad salarial si se pagan sueldos
superiores



1.10 DESAFÍOS DEL RECLUTAMIENTO

MAS FRECUENTES POLÍTICAS
CORPORATIVAS

pueden ser

 Planes estratégicos y de
capital humano
Condiciones del entorno
Políticas corporativas
Hábitos y tradiciones en el
reclutamiento
Requisitos del puesto 
Costos
Incentivos

PLANEACION
ESTRATEGICA

El rumbo de la
organizacion

determinan

 los puestos que se
cubrirán internamente o

externamente.

definen

 alineación con los
objetivos corporativos

requieren

FACTORES EXTERNOS
QUE AFECTAN EL
RECLUTAMIENTO:

Factores externos que
afectan el reclutamiento:

son

Tasa de desempleo
(nacional y regional).
Disponibilidad de
personal calificado.
Actividad de
reclutamiento de otras
empresas.
Clima económico
(crecimiento o
recesión).

como

Normas internas que guían
el proceso de
reclutamiento

son

Uso preferente de
fuentes internas o
externas.
Requisitos formales y
éticos en la
contratación.

determinan

HÁBITOS Y TRADICIONES
EN EL RECLUTAMIENTO

Métodos antiguos que han
funcionado en el pasado

son

 ofrecer rapidez y
eficiencia

pueden

Limitan la innovación.
No siempre responden
al entorno cambiante.

pero



1.11 REQUISITOS, COSTOS E INCENTIVOS

REQUISITOS DEL
PUESTO

el perfil del 
candidato ideal

Definen

 los puestos que se
cubrirán internamente o

externamente.

determina

COSTOS

costos elevados para las
empresas

implica

El reclutamiento
externo suele ser más
costoso que el interno

como

INCENTIVOS

Clave para atraer talento
calificado

elementos

Habilidades
blandas.

Nivel
 educativo y
experiencia

Competencias
técnicas

tales como

Sueldos y
prestaciones del
personal de RH.

Publicidad,
entrevistas,
materiales.

mas costoso
Sueldos

competitivos

Clima laboral
positivo.

Oportunidades
de desarrollo
profesional

Beneficios
adicionales.

como



1.12 FORMULARIOS DE SOLICITUD DE EMPLEO 

OBJETIVO

obtener

 información clara,
comparable y estructurada

sobre los candidatos

DATOS
PERSONALES

nombre, dirección,
teléfono, etc.

incluye

raza, religión, grupo
étnico (por ser
discriminatorias).
Edad (salvo si es
relevante para el
puesto).

evitar preguntar

la legalidad vigente y
refleja la filosofía

corporativa.

respeta

SITUACION
 LABORAL

la situación 
del candidato

permite conocer

como

puede

Complementar o
reemplazar al currículum

vitae

para

 un análisis
 uniforme.

sí está
actualmente

empleado
implica

Nivel salarial
actual (para

futuras
negociaciones)

Periodos de
desempleo
prolongado

Disponibilidad
inmediata

Disposición a
ocupar otros

puestos

ser señales de
desactualizació
n profesional

puede



1.12 FORMULARIOS DE SOLICITUD DE EMPLEO 

EDUCACIÓN Y
PREPARACIÓN

ACADÉMICA

se

valora la formación
relevante para el puesto

mas que

La formación académica

demuestra

garantiza desempeño
eficaz.

potencial intelectual

no siempre

ANTECEDENTES
LABORALES

se analiza

Concordancia entre lo
declarado y la realidad

del puesto anterior

Periodos de
desempleo

(deben tener
justificación

válida)

Estabilidad
laboral (rotación
frecuente puede

ser señal
negativa)

ASOCIACIONES,
DISTINCIONES Y
PASATIEMPOS

importantes para

puestos ejecutivos o
representativos

revelan

 intereses, nivel de
integración social y
aspectos clave de la

personalidad

pueden

facilitar el encaje con la
cultura organizacional.

REFERENCIAS

validar aspectos del perfil
del candidato

ayudan a

Evitar romper la
confidencialidad si el

candidato aún labora en
otra empresa

se recomienda

Tener tacto al
hablar con 

exjefes

No contactar a
amistades o

parientes (poca
objetividad).


