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La organización logra su objetivo mediante la combinación
efectiva y eficiente de sus recursos para poner en práctica sus
estrategias.

Introducción

Puesto en términos sencillos la forma en que una
organización obtenga, mantenga y retenga sus

recursos humanos es un factor
decisivo para su éxito o fracaso.

Pese a esto, un elemento central de toda estrategia y del
uso de cualquier recurso, lo constituyen el

personal que prepara y lleva a cabo la
estrategia.
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La Administración de Recursos Humanos
cumplirá un papel estratégico dentro de
las organizaciones en el siglo XXI.

Precisamente allí será donde los especialistas deberán
insertarse como profesionales modernos y competitivos.
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Objetivo
Analizará las técnicas de administración de recursos humanos que faciliten los procesos 

de reclutamiento del personal dentro de las organizaciones que facilitan la dotación y 
aplicación de personal.
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El reclutamiento es 
el proceso para atraer 

candidatos y así 
cubrir vacantes.
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Reclutamiento
de	Personal
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Es	un	proceso	selectivo	que	permite	
acercar	a	mejores	candidatos

Permite	contar	con	una	reserva	de	
candidatos
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Requisición del 
empleado

Análisis de las 
fuentes de 

reclutamiento

Elección del 
contenido de 
reclutamiento

Elección de los 
medios de 

reclutamiento
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Documento que contiene la 
información de la vacante a 

cubrir
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La planta de 
personal 

presupuestada.

Grado de necesidad 
de ese puesto para 

la empresa.

Carga de trabajoTitulo exacto del 
puesto

Es	una	orden	de	
servicio	para	que	el	

organismo	de	
RECLUTAMIENTO	

comience	a	
funcionar,	para	lo	
cual	debe	verificar:
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Fuentes internas Analizar dónde encontrar a los candidatos adecuados

Fuentes externas

Cubrir	vacantes	mediante	la	
promoción	o	transferencia	de	

sus	empleados

Completar	puestos	mediante	
candidatos	que	se	encuentran	
en	el	mercado	de	la	mano	de	

obra
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Fuentes 
internas

Sirve	para	impedir	
despidos	

Para	crear	oportunidades	de	
promoción	

Fomenta	la	fidelidad	
Provoca	la	competencia	

Es	económico	

Ayuda	a	incrementar	
la	motivación	
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Puede	alentar	el	
conformismo	

Limita	las	fuentes	de	talento	
disponibles	para	la	organización.	

Fuentes 
internas
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Fuentes 
externas Traer	ideas	nuevas	a	la	empresa

Traer	experiencia
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Fuentes 
externas Exige	al	candidato	

admitido	un	tiempo	de	
adaptación	al	trabajo	y	a	
la	empresa

Frustra	las	expectativas	internas	
de	la	empresa	(del	personal	que	
espera	la	promoción)
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Fuentes 
externas

Sindicatos
Abastecimiento para	las	

empresas por motivo de	la	
cláusula de	admisión

exclusiva.

Escuelas
Comerciales,	
Universidades,	

Tecnológicos,	etc.

Solicitantes voluntarios
Son	solicitudes	

espontáneas ya sea	por
carta	o	en persona.	

Oficinas de	colocación
Funciona como oficina de	reclutamiento y	

la	agencia da	a	conocer la	vacante
existente.

Familiares	y	recomendados	de	los	
trabajadores	actuales

Funciona	como	contacto	directo	con	la	
empresa	o	reclutante.
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CVU

Curriculum Vitae



Nombre	del	solicitante,	domicilio,	
teléfono,	estado	civil,	fecha	de	
nacimiento	o	edad

El	nombre	del	puesto	que	desea	
ocupar

Estudios	realizados	,	idiomas	que	
domina,	etc.

Puestos	que	ha	desempeñado	y	
tiempo.

Deportes,	cultura,	hobbies,	etc.

Nombre	del(os)	jefe(s)	inmediato	
anterior,	teléfono.
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Son	los	medios	utilizados	para	informar	a	los	
probables	candidatos	sobre	la	vacante	

existente	en	la	empresa.
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Carteles en 
la portería 

de la 
empresa

Archivo de 
candidato

Anuncios

Otros
medios

Tiene	como	desventaja	que	
únicamente	llega	a	quienes	pasan	
por	la	puerta	de	la	empresa.

Son	los	candidatos	cuyas	
fichas	personales	se	

encuentran	archivadas.

Ventajas:	alcanzan	un	gran	
auditorio,	pueden	
precisarse	los	requisitos	del	
puesto.

Desventajas:	Su	impacto	es	
de	corta	duración	(el	día	
que	se	publicó),	atraen	un	
gran	número	de	candidatos	
no	apropiados.

1.Campañas	de	
reclutamiento	en	otras	
ciudades

2.Folletos

3.Camionetas	dotadas	
de	sistema	de	sonido	y	
oficina	móvil
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Elección	del	contenido	de	reclutamiento

Consiste en seleccionar la información que será 
transmitida a los candidatos sobre la vacante

Es necesario ser preciso 
en la descripción del 
puesto, eso ahorrará 
mucho tiempo, dinero y 
esfuerzo
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El	anuncio	de	empleo

Formato de 
solicitud; fecha 
límite; domicilio 
para envío.

IMPORTANTE
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1.Los gastos por anuncios.
2.Honorarios de las agencias de colocación.
3.Costo de los materiales de las pruebas.
4.Tiempo dedicado a entrevistar a candidatos.
5.Costo de comprobar las referencias.
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6. Exámenes médicos.
7. Tiempo	de	adaptación	del nuevo	

empleado.
8. Reubicación y la orientación al nuevo 

empleo.
9. Sueldos de las personas encargadas del 

reclutamiento.
10.Si el reclutamiento es otras ciudades: 

viáticos (Hotel, transporte, etc.)
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