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RESUMEN 
 
 
 

El objetivo principal de este proyecto de graduación es crear una guía para el 

proceso de reclutamiento y selección de personal de la pequeña y mediana empresa, 

este manual tiene por objetivo el establecimiento de lineamientos generales que 

faciliten la potencial atracción, y posterior contratación del recurso humano idóneo 

para cada área de desempeño en cualquier empresa que necesite de fundamentos 

claros y eficientes para realizar dicha labor. 

 

Dada la importancia del capital humano para el desarrollo de las 

organizaciones, este manual fue creado como una alternativa que establece 

metodologías e implementación de tácticas para la dirección y desarrollo del proceso 

de la adquisición de personal; estableciendo los pasos y recursos necesarios para 

efectuar el proceso de contratación. 

 

Para esto se desarrollaron una serie de procedimientos de cómo ejecutar 

correctamente la incorporación y selección de personal, incluyendo las fases que 

conlleva este proceso; tales como la planificación del reclutamiento, la definición de 

perfiles de puestos, las fuentes de reclutamiento y de información sobre los 

aspirantes a un puesto, así como el proceso de selección del candidato por medio  

solicitudes de empleo, tipos de entrevista, exámenes médicos, investigación de 

antecedentes y pruebas de selección, en las que se incluyen pruebas técnicas, 

psicométricas y evaluaciones de aptitudes y de personalidad. Este manual contiene 

además las políticas a tomar en consideración para el proceso de reclutamiento y 

selección, así como los filtros de eliminación más utilizados, para elegir a un 

postulante sobre otro.   Todo lo anterior, con el propósito de brindar a la empresa 

interesada, personal apto y competente para ejecutar de manera eficiente sus 

actividades y labores. 
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I. INTRODUCCIÓN 
 

 
 

En la actualidad las empresas constantemente buscan ser más 

competitivas y se basan en los nuevos contextos de la economía, donde los 

procesos deben realizarse de la manera más efectiva y eficaz; el ser eficientes en 

los negocios es un requerimiento indispensable para continuar activos en el 

mercado global, al utilizar menos recursos humanos y monetarios. Por ello, los 

administradores se han centrado en los procesos de incorporación y selección de 

personal, ya que gracias a estos puede determinarse la calidad de empleados y el 

desempeño laboral que los mismos tendrán dentro de la organización. 

 

Lo anterior es una tarea improbable de cumplir si las organizaciones 

quedan atrapadas en paradigmas tradicionales en cuanto a los procesos de 

reclutamiento y selección se refiere. Por ello, que se hace indispensable la 

implementación de herramientas funcionales que aseguren que el proceso de 

reclutamiento, selección y la contratación de personal cumpla con los requisitos y 

lineamientos para atraer a personal idóneo para los puestos vacantes. 

 

Todas las empresas dedican tiempo a la selección de su mano de obra y a 

la contratación de colaboradores, esperando que este personal pueda hacer 

carrera profesional en la organización. Desde el momento de creación de esta 

guía, algunas empresas trabajan de manera empírica el proceso de reclutamiento 

y selección de personal y realizan los procedimientos relacionados con la 

administración de capital humano sin tener parámetro alguno o lineamiento que 

pudiera ser de utilidad para facilitar la contratación de nuevos empleados. Para las 

empresas que no poseen manuales o guías de procedimientos del proceso de 

reclutamiento y selección, surge la necesidad de ordenar los procedimientos y, 

gracias a ello, la creación de este manual, que pretende potenciar la capacidad de 

desempeño de la pequeña y mediana empresa, en lo relacionado a su área de 

atracción de talento. 
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II. ANTECEDENTES 
 
 
 
 

A. Historia de las empresas 

 

Durante el periodo inmediato a la creación de determinadas empresas, 

los recursos humanos se manejan de forma empírica, al igual que las 

funciones básicas de reclutar y seleccionar al personal, por medio de los 

administradores de la empresa. Los procesos, relacionados con la 

administración del capital humano, se realizan en ocasiones, sin parámetros, 

lineamientos y orden específico, en cada una de las etapas del proceso de 

contratación de personal.                                                                                                                                                                      

 

Después de adquirir nuevos talentos e incorporarlos a la empresa, surge 

la necesidad de ordenar los procesos de contratación, para poder designar 

personal idóneo a las diferentes áreas de trabajo de las empresas. 

 

 

 
B. Planificación estratégica de las empresas 

 

La pequeña y mediana empresa, que en ocasiones no cuentan con una 

guía del proceso de reclutamiento y selección de personal, y esto conlleva a no 

dar la misma oportunidad a los candidatos de poder dar a conocer sus 

competencias organizacionales. 

 

Se tiene como objetivo orientar el proceso de contratación de personal 

calificado, que pueda hacer carrera laboral en la organización donde opte a un 

empleo y que las empresas reduzcan el tiempo que se invierte en su 

reclutamiento y selección. 
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También puede ser de utilidad para empresas que se dediquen a ofrecer 

servicios de subcontratación de personal y se pueden explotar las ventajas de 

tener personal externo contratado de forma eficiente y en el tiempo preciso, el 

proceso que se expone en el presente manual, tiene una guía básica del 

proceso. 

 

 

C. Pasos del proceso de reclutamiento y selección 

 

1. Planificación del reclutamiento 

 

Implica comparar las capacidades de la actual fuerza de trabajo con 

las demandas futuras. Esta información debe ser clave para determinar el 

reclutamiento necesario. 

 
2. Manual  

 

Es un documento en el que se encuentran de manera sistemática las 

instrucciones, bases y/o procedimientos para ejecutar una actividad. 

(Rodríguez, 2002).  

 

 

3. Manual o Guía de reclutamiento y selección 

 

Contiene la definición uniforme de los pasos a seguir, de forma 

ordenada del proceso de reclutamiento y selección de personal para una 

plaza vacante. 
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4. Perfil del puesto 

 

Es el documento en el cual se describen las características 

educativas, edad, experiencia técnica, peso (si es necesario, por la 

naturaleza del puesto) y experiencia laboral que la persona debe poseer. 

 

 

5. Reclutamiento de personal 

 

Es el proceso por medio del cual se captan candidatos potenciales 

que cumplan con los requisitos establecidos en el perfil. 

 

Para Milkovich y Boudreau (1994) el reclutamiento es importante 

para las organizaciones y es un proceso de comunicación de dos canales: 

los aspirantes desean obtener una información precisa acerca de cómo 

será trabajar en la organización y las organizaciones desean obtener 

información precisa del tipo de empleado que será el aspirante si es 

contratado. 

 

6. Selección de personal 

 

Consiste en: diferenciar respecto a cuáles son aquellos postulantes 

más idóneos para desempeñar el o los cargos, recopilar y utilizar 

información acerca de los aspirantes y los compara con el perfil del puesto. 

 

El número y secuencia de los pasos del proceso de selección varia, 

no solo dentro de la organización sino de acuerdo con el tipo y nivel de 

puestos por cubrir. Cada paso debe evaluarse en términos de su 

aportación. Se puede mencionar que el proceso para contratar a un auxiliar 

contable implica menos pasos y requisitos de los que conlleva contratar a 

un contador general, ya que las competencias técnicas, nivel de 
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escolaridad, experiencia, habilidad de supervisión, pruebas psicométricas, 

pruebas técnicas específicas y entrevistas van a ser evaluadas de forma 

diferente y, en algunos casos, no va a ser necesaria la aplicación de 

pruebas de liderazgo o manejo de personal puesto que estas competencias 

solo aplican para la persona que va a optar para la plaza de contador 

general. 

 

Existen varios métodos y medios para obtener y recolectar 

información sobre los y las solicitantes; estos incluyen solicitudes de 

empleo, entrevistas, pruebas, exámenes médicos e investigaciones de 

antecedentes, las cuales son importantes porque facilitan obtener 

información que se necesita para saber si el candidato cumple con el perfil 

del puesto requerido. 

  

Es esencial que el candidato potencial se ajuste a las normas éticas 

aceptadas, las cuales incluyen generalmente la privacidad y la confiabilidad, 

así como los requisitos legales que sean requeridos. 

 

La confiabilidad es una de los factores más importantes que se debe 

tomar en consideración para un proceso de contratación; esta información 

se puede obtener en las entrevistas, exámenes y otros procesos de 

selección que proyectan información del candidato.  

 

7. Fuentes de reclutamiento 

 

Arthur menciona que hay distintas fuentes de reclutamiento de 

personal: algunas, son mejores que otras para determinados cargos. 

Unas producirán mayor número de postulantes que otras; algunas 

resultarán más costosas; otras tendrán más tiempo en dar resultados. 

Cada una ofrece ventajas y desventajas que deben sopesarse cada vez 

que se presente una vacante (Alles, 1998). 
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A continuación, se presentan algunas fuentes de reclutamiento 

que pueden implementarse en un proceso de selección: 

 

 Empleados anteriores: consiste en reclutar empleados que han 

trabajado con anterioridad en otras organizaciones por medio de 

subcontrataciones y de este modo tienen conocimiento de varios 

sistemas y programas contables y financieros, para aportar mayores 

conocimientos a la empresa que lo subcontrate. 

 Empleados actuales: consiste en reclutar empleados que se 

encuentren trabajando en la organización.  Se pueden obtener 

referencias de otros profesionales. 

 Anuncios Impresos: estos se pueden utilizar como una herramienta 

para atraer personal que aplique a la plaza vacante en ese momento 

y, con la curricula restante, puede crearse una base de datos para 

futuras plazas; esto, reduce el costo de un nuevo anuncio de prensa. 

 Anuncios en internet y en páginas Web especializadas: la red 

presenta un medio económico y eficiente ya que es una herramienta 

útil para los que buscan trabajo. Es un medio que está al alcance de 

muchas personas. 

 Reclutamiento en centros de formación superior: los centros de 

formación superior pueden ser una buena fuente de reclutamiento, 

ya que allí se encuentran concentrados varios cientos de candidatos 

potenciales. 

 Promoción interna: Esto se hace fijando en carteleras u otros 

lugares visibles una descripción simplificada de los requisitos que se 

necesitan para poder optar a una plaza vacante. Esta publicación 

debe llevar la siguiente información:  

 

 Departamento solicitante. 

 Ubicación de la plaza. 

 Clasificación y escala de remuneración. 
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 Horario de trabajo. 

 Requisitos, obligaciones y responsabilidades principales del 

puesto. 

 Fecha de cierre, antes de la cual deben entregarse todas las 

solicitudes. 

 

8. Fuentes de información de candidatos 

 

 Recepción de currículo o solicitudes de empleo: Son un 

medio rápido y sistemático de obtener diversidad de información 

sobre los solicitantes como por ejemplo si cumple con los 

requerimientos mínimos de experiencia, escolaridad y otros. 

 Currículo: Es un conjunto de criterios, planes de estudio, 

programas, metodologías y procesos que contribuyen a la 

formación integral y a la construcción de la identidad cultural, 

nacional, regional y local; incluye también los recursos humanos, 

académicos y físicos para poner en práctica las políticas y llevar a 

cabo el proyecto educativo institucional. 

 Solicitudes de empleo: Es el formato donde el candidato anota 

toda su información personal, familiar, experiencia laboral, 

conocimientos adicionales como cursos, talleres o seminarios 

recibidos, idiomas que habla, referencias laborales y personales. 

 Examen médico: Exámenes para detectar el uso de drogas o 

alcohol, tarjeta de salud y de pulmones y verificar que estén 

vigentes, ya que las tarjetas de salud y de pulmones. 

 

  Investigación de antecedentes: Solicitar antecedentes penales 

y policiacos, los cuales tienen vigencia por seis meses a partir de 

la fecha de emisión; esto, para comprobar la ausencia de 

cualquier problema legal. 
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9. Entrevistas de selección  

 

La entrevista de selección consiste en una conversación formal y 

en profundidad, conducida para evaluar la idoneidad del candidato para 

el puesto. 

 

Las entrevistas de selección constituyen la técnica más 

ampliamente utilizada; su uso, es universal en diversas organizaciones. 

 

10.     Tipos de entrevista 

 

La diferencia más significativa se encuentra en el tipo de 

estructura o control que ejerce el entrevistador. 

 

 Entrevista no dirigida: El entrevistado tiene la máxima libertad 

para definir la discusión. El entrevistador plantea preguntas 

genéricas y abiertas. 

 Entrevista estructurada: Esta se utiliza por los requerimientos 

de igualdad de oportunidades de empleo y por la preocupación 

por aumentar al máximo la validez de las decisiones de selección; 

en este tipo de entrevistas se establece un listado de preguntas 

guía que el entrevistador utiliza para orientar la entrevista. 

 Entrevista por situaciones: Se plantea al aspirante un caso 

hipotético y se le pregunta cómo respondería. Luego se evalúa la 

respuesta con relación a parámetros establecidos con 

anticipación. 

 Entrevista para describir comportamientos: Se enfoca en 

sucesos reales de trabajo. El aspirante es cuestionado acerca de 

lo que haría en situaciones establecidas. 
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 Entrevista en grupo: Es la plática en la cual un grupo de 

entrevistadores pregusta y observa a un candidato. 

 Entrevista por computadora: Por lo general, este sistema 

plantea a los candidatos de 75 a 125 preguntas de opción 

múltiple especiales para un puesto específico; luego, compara 

las respuestas con el perfil ideal. 

 Entrevista mixta: En la práctica, los entrevistadores despliegan 

una estrategia mixta, con preguntas estructuradas y con 

preguntas no estructuradas. La parte estructural proporciona una 

base informativa que permite las comparaciones entre 

candidatos. La parte no estructurada, añade interés al proceso y 

permite un conocimiento inicial de las características específicas 

del solicitante. 

 Entrevista de provocación de tensión: Cuando un puesto debe 

desempeñarse en condiciones de gran tensión, se puede desear 

saber la reacción del candidato a ese factor. 

 

11. Observaciones sobre la entrevista 

 

Generalmente, todo proceso de reclutamiento y selección de 

personal conlleva tres entrevistas: la entrevista inicial, la entrevista 

de selección y la entrevista de contratación. 

 

La entrevista inicial tiene la finalidad de corroborar los datos 

obtenidos en la solicitud de empleo, tener contacto visual con el 

candidato y hacer un registro observacional de las conductas de 

éste. 

 

Durante el desarrollo de la entrevista de selección se 

examinan aspectos más específicos del candidato, se verifica 

información, experiencia previa, experiencia técnica, información 
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familiar, experiencia laboral, pasatiempos, presupuesto mensual, 

expectativas laborales, condiciones de salud y se proporciona al 

candidato información con respecto a la plaza vacante, condiciones 

de trabajo, sueldo y otros vinculados a la plaza. 

 

El responsable analiza a los candidatos que llegaron hasta 

esta fase y selecciona a tres postulantes que hayan obtenido mejores 

resultados en entrevistas, pruebas psicométricas, pruebas técnicas, 

referencias laborales y personales. 

 

Posteriormente, se realiza un informe por cada candidato de la 

terna para ser entregado al jefe de la unidad administrativa o jefe de 

área de la empresa solicitante. 

 

El informe de la selección deberá llevar la siguiente 

información: Nombre completo del candidato, domicilio, estado civil, 

número de DPI, puesto a ocupar, salario, información familiar, 

información académica, información laboral, actividades e intereses, 

observaciones generales y   conclusión. 

 

La preparación de la entrevista debe hacerse fundamento en 

los requerimientos específicos del puesto; no se deberá utilizar la 

misma entrevista para todos los puestos, eso dependerá de la plaza 

que se va a contratar. Es recomendable que se desarrollen 

preguntas enfocadas a obtener las conductas, las experiencias y los 

conocimientos requeridos por el puesto. 

 

La entrevista es el componente más común e importante de un 

sistema de selección. 

 



 

  
11 

 
  

Resulta de gran ayuda contar con una guía de entrevista, 

como un apoyo para evitar la omisión de áreas importantes y 

garantizar una secuencia lógica de la misma. 

Una de las metodologías de la entrevista es dar un valor a 

cada una de las respuestas y, de esa forma, se puede facilitar el 

proceso de selección del candidato. 

 

Esta metodología debe ser muy práctica, únicamente se 

asigna un valor de 1 a 5 para cada respuesta; de acuerdo a la 

calidad de la respuesta; la o el candidato, se coloca el valor a cada 

respuesta y, posteriormente, se realiza una ponderación final para 

saber que candidatos fueron los que obtuvieron la mayor puntuación 

y tomar en cuenta este resultado en la decisión final. 

 

El dialogo en la entrevista de selección es importante también 

para el entrevistado, ya que pone de manifiesto que el candidato 

obtiene información importante sobre las condiciones laborales, 

características del puesto de trabajo y lo que, se exige a la persona 

que lo va a desempeñar. 

 

Se puede considerar que la entrevista resulta útil para tres 

puntos básicos:  

 

 Conocer de forma integral al candidato. 

 Informar al candidato lo concerniente al puesto. 

 Transmitir la imagen de la empresa. 

Para que una entrevista sea exitosa, es importante planificarla 

previamente y armar la estructura que permita llevar un mismo 

mecanismo en todas las entrevistas; de esta manera, será más fácil 

establecer comparaciones posteriores entre candidatos (as). 
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La preparación para la entrevista debe incluir: 

 

 El estudio del currículum vitae. 

 El estudio de la solicitud de empleo. 

 El estudio de los requerimientos del trabajo. 

 El estudio del perfil 

 Guía de preguntas sobre áreas claves. 

 Guía de preguntas sobre personalidad y adaptación laboral. 

 La información a proporcionar a cerca del puesto y la empresa. 

 Registro de la información obtenida: 

 Experiencia en el trabajo. 

 Educación. 

 Capacitación. 

 Intereses. 

 Motivaciones  

 Uso de tiempo libre. 

 Familia. 

 

 

Las preguntas no deben ser aleatorias, deben tener un fin: se 

debe saber para que se hace esa pregunta y que se quiere indagar 

con ella. 

 

Concluida la entrevista, da inicio al proceso de evaluación de 

pruebas psicométricas, entre las que se puede mencionar: pruebas 

técnicas, pruebas de inteligencia, pruebas de valores y otras. 
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12. Pruebas Psicométricas 

 

Son instrumentos útiles para lograr mayor seguridad en la  toma 

de decisiones del proceso de selección; se debe destacar que no se 

debe fundamentar la decisión exclusivamente en los resultados de 

dichas pruebas, sin tener en cuenta otras técnicas de selección, como la 

entrevista y las referencias laborales y personales. 

 

Las pruebas de selección se basan en el análisis de muestras del 

comportamiento humano, al someterse a examen bajo condiciones 

reguladas y verificación de la aptitud para generalizar y prever cómo se 

manifestará ese comportamiento en determinada forma de trabajo. 

 

Las pruebas psicométricas son también una medida objetiva y 

estandarizada de una muestra de comportamiento. Se fundamentan en 

las diferencias individuales que pueden ser: físicas, intelectuales y de 

personalidad. Analizan cómo y cuánto varía la aptitud del individuo con 

relación al conjunto de individuos, tomado como patrón de comparación. 

 

Uno de los factores importantes a medir en las evaluaciones 

psicométricas son las aptitudes, que se refiere a la potencialidad o 

predisposición de la persona para desarrollar una habilidad o un 

comportamiento y las habilidades que posee cada uno de los 

postulantes al puesto. La aptitud debidamente ejercida a través de la 

práctica se transforma en capacidad. 
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Capacidad es la habilidad real de la persona en determinada 

actividad o comportamiento y se adquiere a partir del desarrollo del 

entrenamiento o la práctica.  

Una prueba de conocimiento ofrece un diagnostico real de las 

habilidades del candidato, en tanto que una prueba de aptitud 

proporciona un pronóstico futuro de su potencial de desarrollo. 

 

 

13. Pruebas técnicas  

 

Una prueba de selección es una medición objetiva y 

estandarizada de una muestra de comportamiento que se utiliza para 

evaluar el conocimiento, las capacidades, habilidades y otras 

características de un individuo en relación con otros. 

 

Las pruebas profesionales o test de conocimientos pretenden 

medir de forma directa los conocimientos adquiridos, capacidades y 

destrezas en la realización de tareas implicadas en el desarrollo de un 

puesto. Se utilizan cuando la actividad que se va a desempeñar requiere 

conocimientos y/o técnicas específicas y están íntimamente ligados a 

los test de aptitud, pero son diferentes en sus objetivos.    

 

Las pruebas profesionales deben medir lo que el individuo conoce 

y ha aprendido, mientras que las de aptitud deben decir que 

capacidades posee el sujeto. 

 

Según el nivel del puesto vacante, las pruebas de conocimiento 

pueden ser individuales o colectivas, orales, escritas y manuales. 
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Los exámenes escritos dan la oportunidad de cuestionar aspectos 

prácticos, entre los que se puede mencionar las pruebas de 

contabilidad, leyes o financieras. 

 

En el caso de prueba de psicomotricidad. Las mismas pueden 

ser: escribir en computadora, manejar una maquina sumadora y otras. 

Se aplica generalmente a puestos de nivel medio y/o profesionales. En 

puestos de mayor jerarquía, lo más común es que estos exámenes 

prácticos se desarrollen provocando situaciones hipotéticas similares a 

las que se encontrarán en el trabajo real, con el propósito de medir 

cualidades de liderazgo, capacidad de comunicación, agilidad mental, 

razonamiento y otras. 

 

 

14. Evaluaciones de aptitudes y de personalidad 

 

Las pruebas de selección pueden clasificarse de distintas formas. 

Por lo general, se consideran como mediciones de aptitudes o 

conocimientos porque miden la capacidad de una persona para 

aprender o adquirir habilidades. Las pruebas de rendimiento se refieren 

a lo que el individuo sabe o puede hacer en este momento.  

Con el apoyo de los instrumentos adecuados, se evalúan 

aquellas capacidades y potencialidades que se establecen como 

prioritarias en el desempeño de un puesto. 

 

Es recomendable aplicar una batería de pruebas psicométricas 

que pueda medir el comportamiento y los factores que lo modifican o 

influencian y que son los siguientes: actitud, interés y necesidad. Las 

pruebas de personalidad pretenden analizar los diversos rasgos 

determinados por el carácter (rasgos adquiridos) y por el temperamento  
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(rasgos innatos). Se denominan genéricas cuando revelan los rasgos 

generales de personalidad en una síntesis global y específica, cuando 

investigan determinados rasgos o aspectos de la personalidad tales 

como: equilibrio emocional, interés, frustraciones, ansiedad, agresividad, 

nivel de motivación y otros. 

15. Políticas para el proceso de reclutamiento y 

selección  

 

 

 Toda plaza vacante, debe tener como prerrequisito una requisición de 

personal de la plaza vacante del jefe inmediato. 

 Debe existir un perfil del puesto, donde se enumeren los requisitos del 

mismo. 

 Las vacantes de personal estarán abiertas a postulantes externos y 

referidos de los colaboradores. 

 Dependiendo de la jerarquía de la plaza, se procederá a elegir el medio 

por el cual se dará a conocer la plaza o el medio por el cual se 

reclutarán a los candidatos potenciales. 

 Todo postulante deberá entregar una copia del currículum vitae y 

completar la solicitud de empleo en la empresa que requiera la plaza. 

 Toda persona, sin excepción, deberá someterse al proceso de selección 

de principio a fin. 

 Se deberá realizar las tres entrevistas de selección, las cuales son: 

entrevista inicial, entrevista profunda y posteriormente, cuando ya se 

tenga elegido al candidato, se realizará la entrevista de contratación. 

 Se deberá aplicar las pruebas psicométricas correspondientes a la 

plaza. 

 Se deberá corroborar antecedentes penales y policiacos de los 

candidatos. 

 Se deberá presentar, por parte de la o el candidato, los siguientes 

requisitos de papelería: 
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 Dos fotocopias de DPI. 

 Dos fotocopias de certificado de nacimiento. 

 Antecedentes penales y policiacos, con fecha máxima de tres meses 

anteriores a la fecha en que fueron emitidos. 

 Constancias laborales de los últimos tres trabajos; si el candidato no ha 

tenido experiencia laboral, solo presentará las cartas de 

recomendación. Si ha tenido uno o dos trabajos anteriores, presentara 

esas constancias y tres cartas de recomendación. 

 Fotocopia de carnet del IGSS si aplica. 

 Fotocopia de carnet del IRTRA si aplica. 

 Tarjeta de salud y pulmones vigente (duración de vigencia, 6 meses). 

 Si la naturaleza del trabajo lo requiere, deberá presentar fotocopia de 

licencia de conducir. 

 Se deberá presentar una terna de tres candidatos potenciales para la 

elección final. 

 La decisión final del candidato a incorporar a la empresa será tomada 

por el jefe del área, lo cual será documentado con una carta de 

confirmación al administrador de la misma. 

 El uso de la información recabada a lo largo del proceso será 

confidencial y exclusiva de   la empresa. 

 Queda terminantemente prohibido para la empresa contratante transferir 

el currículo a otras instituciones, sin previa consulta al postulante y a la 

empresa. 

 A partir de las políticas de reclutamiento y selección de personal, 

pueden definirse los procedimientos que se implantarán en las 

organizaciones, los cuales serán caminos de acción predeterminados 

para orientar el desempeño de las operaciones y actividades, en función 

de los objetivos de la organización. 

 Los procedimientos constituyen un plan permanente que ayuda a que 

las personas se orienten en la ejecución de sus tareas en la 

organización. 
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16. Filtros de eliminación de candidatos 

 

 

Aspectos personales: 

 Conocimientos previos técnicos o específicos. 

 Lugar de residencia. 

 

 

Aspectos profesionales: 

 Pretensión salarial. 

 Credenciales académicas. 

 Idiomas. 

 Referencias personales. 

 Referencias laborales. 

 Años de experiencia. 

 Entrevista inicial. 

 Pruebas técnicas. 

 Pruebas psicométricas. 

 Entrevista de selección. 

 Verificación de referencias laborales. 

 Verificación de referencias personales. 

 

 

17. Verificación de referencias 

 

Para contar con información confiable sobre la o el candidato, se 

puede recurrir a la verificación de datos y a las referencias. Son muchos los 

profesionales que muestran escepticismo con respecto a las referencias  
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personales y la objetividad de estos informes resulta discutible en algunos 

casos. 

 

Las referencias laborales difieren de las personales, en que 

describen la trayectoria del solicitante en el campo del trabajo, no en un 

entorno familiar o personal. 

 

Es muy importante saber dónde y cómo pedir la confirmación de 

datos e información adicionales. En primer lugar, no se debe llamar al 

empleo actual del postulante sin que el propio candidato lo autorice. 

En la totalidad de los casos se deberán hacer las mismas preguntas 

a todos (as) los (las) candidatos (as) a verificar. 

 

Toda información de una referencia debe ser contrastada. En caso 

de dudas o cuando no es posible contrastarla, lo mejor será llamar al 

candidato a una nueva entrevista, tratando de indagar acerca del punto o 

problemática planteada. Las referencias permiten comprobar las hipótesis 

acerca del candidato, ya que se puede conocer más sobre sus actitudes, 

tanto en el área laboral como en la personal. 

 

Una vez realizado el proceso completo de reclutamiento, 

evaluaciones y entrevistas, se llega a la etapa final, que es la de selección. 

 

El administrador de personal de las empresas, presenta al jefe de la 

unidad administrativa de la empresa cliente un informe o resumen ejecutivo 

de los tres candidatos que se adecuan más al perfil del puesto vacante. 

 

El jefe realiza las entrevistas con ellos y procede a tomar la decisión, 

idealmente en función de la aplicación de criterios objetivos y de  
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cuantificación de competencias organizacionales que posee el candidato, 

para poder adaptarse mejor a la cultura de la empresa. 

 

La situación más difícil es cuando los candidatos son muy similares 

en resultados y todos podrían ser elegidos; en ese caso se debe revisar 

factor por factor, a manera de determinar cuál de los candidatos se ajusta 

más al puesto. 

 

Para facilitar esta tarea, puede elaborarse una comparación de 

características por medio de un cuadro comparativo y visualizar los rasgos 

del perfil en graficas que permitan hacer una comparación más objetiva 

entre candidatos. 

Cualquiera que sea el conjunto o alguno de los criterios a utilizar en 

la evaluación y la selección, ellos deben ser claros y conocidos por los 

involucrados en el proceso. Ello permitirá mantener la objetividad desde el 

principio y lograr que los procesos sean ágiles y eficientes. 

 

 

 

18. Toma de decisión  

 

El proceso de selección concluye cuando se toma la decisión de 

quien es el candidato más idóneo para ocupar la plaza vacante. Cuando ya 

se ha elegido al candidato, se inicia el proceso de contratación. Si ninguno 

de los candidatos fuera idóneo para el puesto, se iniciará nuevamente el 

proceso de selección de personal. 
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III. OBJETIVOS 
 
 
 
 
 

A.  General 

 

Establecer los lineamientos generales para realizar el proceso de atracción, 

adquisición y contratación de los recursos humanos idóneos para realizar 

de manera eficiente las actividades y labores de las empresas cliente, de 

las empresas industriales y de servicios. 

 

 

B.  Específicos 

 

3.2.1 Determinar los procedimientos que deben llevarse a cabo para 

desarrollar las diferentes funciones del Departamento de Administración de 

personal. 

 

3.2.2 Proporcionar información específica de los cargos y orientar la 

búsqueda hacia el segmento de personas que reúnan los requisitos para 

ocupar la vacante del cargo. 

 

3.2.3 Establecer los medios de comunicación, pruebas, entrevistas y test 

psicológicos más idóneos para el proceso de selección. 
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IV. METODOLOGÍA 
 
 
 

A. Unidades de Análisis 
 

Administradores y colaboradores, responsables del proceso de selección y 

reclutamiento de empleados, de empresas guatemaltecas con la capacidad y 

disposición de adoptar un proceso estructurado de evaluación y selección de 

personal. 

 
 

B. Técnicas de recolección de datos 

 

Para recolar la información se utilizó como instrumento de investigación 

la entrevista estructurada, en calidad de medio de comunicación interpersonal, 

generalmente entre dos personas, entrevistador y entrevistado, debidamente 

planificada, con un objetivo determinado y la finalidad de obtener información 

relevante de los administradores de personal de las empresas y colaboradores 

actuales, acerca del proceso de selección y, de esa forma, identificar los 

procedimientos que se deben mejorar, y se establecieron objetivos y una 

nueva metodología de acción en el proceso de selección y contratación de 

personal. 

 

Se realizó una investigación en la web, con datos relacionados al 

campo de procesos de reclutamiento y selección de personal. Las páginas 

visitadas fueron www.google.com y www.gestiopolis.com, entre otras. 
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C. Investigación de campo 

 

La Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC). Escuela de Ciencias 

Psicológicas, para consultar pruebas psicométricas y material relacionado con 

la Psicología Industrial. 

A su vez se consultó otra institución como la Universidad del Valle de 

Guatemala (UVG) para adquirir información relacionada con las pruebas 

psicométricas. 

 
D. Recursos 

 

Materiales y suministros: 

 

 Hojas de papel bond. 

 Lapiceros. 

 Lápices. 

 Tinta para Impresora. 

 Fólderes y ganchos. 

 
Mobiliario y equipo: 

 

 Computadora. 

 Impresora. 

 Fotocopiadora. 

 Escáner. 

 Memoria flash (USB). 
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V. RESULTADOS 
 

A continuación, se presenta El Manual de procesos de Reclutamiento y Selección 
de personal para empresas Industriales y de Servicios. 
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1.INTRODUCCIÓN 

 

Las personas son el recurso más importante 

en las organizaciones. Cada uno de los 

trabajadores hace realidad las expectativas de 

calidad en los productos y servicios que se 

comercializan. 

Los empleados son la base de cualquier negocio, 

por lo que se ha desarrollado esta Guía para 

dotar del mejor talento a las empresas que lo 

consulten, especialmente las microempresas. 

Contiene una serie de pasos y procedimientos 

ordenados, que facilitan la adquisición del talento, 

implementando y llevando a la práctica una serie 

de pasos prácticos de Reclutamiento y Selección. 

Se pone a disposición de los usuarios este 

Manual, como guía para los procesos de 

contratación de personal. 
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2. OBJETIVOS 

 

2.1 Objetivo General 

Proveer lineamientos básicos y asertivos para el 

reclutamiento y selección de personal. 

 

 

2.2 Objetivos Específicos 

Respetar los procesos y metodologías de 

reclutamiento de personal, para que todos los 

candidatos tengan las mismas oportunidades en el 

proceso. 

Hacer los procesos de reclutamiento y selección 

eficientes, tanto para las empresas, como para los 

candidatos(as). 
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3. FORMATOS 
 

3.1 PERFIL DE PUESTOS. 

Corresponde a un documento que contiene la descripción de un conjunto 

de requisitos y competencias que se estima debe tener una persona para 

desempeñarse adecuadamente en un cargo determinado. 

Figura 1. Ejemplo de Perfil de Puestos 

 
  
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia. 
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3.2 ANUNCIO LABORAL 
 

El objetivo del anuncio laboral consiste en una descripción de las 

responsabilidades inherentes al puesto y del perfil de la persona a contratar, 

de forma fiable y lo más preciso posible. El anuncio tiene que permitir que 

un número suficiente de candidatos(as) se identifique o tenga acceso al 

mismo.  

 

Figura 2. Ejemplo de Anuncio Laboral 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
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3.3 SOLICITUD DE EMPLEO 
 

Tiene como finalidad dar información que permita a la persona que contrata, 

decidir si un solicitante cumple con los requerimientos mínimos de experiencia y 

escolaridad, entre otros; además permite conocer los antecedentes de la persona 

que solicita el empleo.  

 

Figura 3. Ejemplo de Modelo de Solicitud de Empleo 
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3.4 CURRICULUM VITAE 
 

Su finalidad es que el candidato proporcione información que permita 

al reclutador decidir si un solicitante cumple con los requerimientos mínimos 

de experiencia y escolaridad, entre otros. 

Figura 4. Ejemplo de Modelo de Currículum Vitae 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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3.5 EXAMEN MÉDICO 
 

Está destinado a identificar las características y condiciones físicas de los 

individuos desde el punto de vista del rendimiento en diversos trabajos y, como 

consecuencia, orientarlos hacia aquellas labores y actividades en las que tengan 

mayores posibilidades de éxito. 

Figura 5. Ejemplo de boleta para el examen médico:  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Elaboración Propia 
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4. PRUEBAS  

4.1 PRUEBA TÉCNICA 

Se refiere a una diversidad de posibles pruebas mediante las cuales se 

busca evaluar el grado con que una persona, por ejemplo, recuerda o reconoce, 

comprende, aplica, analiza, sintetiza y/o evalúa datos e información de una o 

varias disciplinas o áreas del conocimiento. 

Figura 6.  Ejemplo de Prueba Tecnica 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 



 

  
36 

 
  

4.2 PRUEBA PSICOMÉTRICA 
 

Las evaluaciones psicométricas tienen el objetivo de realizar una 

medición de las capacidades sociales, técnicas e intelectuales de los 

individuos. 

En EL ámbito laboral, este tipo de evaluaciones sirven para ofrecer datos 

relevantes de la personalidad, inteligencia y habilidades de los aspirantes a 

ocupar un puesto laboral determinado y vacante; de este modo, los 

empleadores pueden conocer datos adicionales del desempeño potencial 

del individuo, de manera anticipada, y así tener una herramienta más,  para 

elegir a la persona más apta e idónea para ocupar el puesto requerido. 

Figura 7. Algunos tipos de Prueba Psicométricas. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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5. REFERENCIAS 
 

5.1 LABORALES 

 Es una herramienta que le sirve al reclutador para verificar la información 
proporcionada sobre empleos anteriores del candidato(a). 

Valida información respecto al puesto, salario, fecha de inicio y finalización del 
contrato en la empresa. No todas las empresas proporcionan información sobre el  
desempeño laboral de las personas. 

Es importante anotar la fecha en la que se solicitó la información, nombre y puesto 
del informante. 

 
Figura 8. Ejemplo de referencias laborales. 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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5.1 REFERENCIAS PERSONALES 

 Es una herramienta que le sirve al reclutador para verificar la información 
del entorno social y familiar del candidato. 

El reclutador valida información de fortalezas y áreas de oportunidad en su 
ambiente social. 

Es importante anotar la fecha en la que se solicitaron las referencias, nombre y 
empresa en la que labora la persona que proporciona la información sobre el 
candidato.  
 

Figura 9. Ejemplo de Referencias personales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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6. INFORME DE SELECCIÓN 

 
Tiene la finalidad de comunicar a otras personas interesadas, los resultados 

obtenidos en el proceso de selección de personal. Con el propósito de apoyar al 

evaluador para tomar la decisión que se adecue a las condiciones y a los intereses 

de la empresa.  

Figura 10. Ejemplo de informe de selección 
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Figura 10. Continuación ejemplo de informe de selección 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia.
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VI. ANÁLISIS DE RESULTADOS 

 
 
 

A lo largo de la vida profesional de los administradores del capital humano, 

han tratado de mejorar y hacer más eficientes los procesos de reclutamiento y 

selección, sin que este afecte las proyecciones y presupuestos establecidos 

para esta área. 

 

 
En la actualidad, se han desarrollado nuevas técnicas y herramientas para 

satisfacer las necesidades de competitividad entre las distintas empresas. Por 

ello, los profesionales de la administración de personal han desarrollado 

nuevas metodologías con el fin de auxiliar a los administradores en las 

organizaciones. 

 

 

A. Análisis e interpretación de la entrevista estructurada 

 

Para conocer la opción del proceso de reclutamiento y selección de 

personal que se lleva a cabo en las empresas se procedió a entrevistar al 

administrador de personal y a los colaboradores; posteriormente la información 

obtenida fue procesada, interpretada y analizada. 
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B. Preguntas, análisis e interpretación de respuestas 

 
1.  ¿Cuál es su definición de un proceso de reclutamiento y selección 

de personal? 

2. Análisis e interpretación de respuestas: Todas las personas que 

están involucradas en el proceso estuvieron involucradas en el proceso 

de selección de forma directa o indirectamente tienen claro lo que es un 

proceso de selección y contratación de personal. 

 
3. ¿Considera que la Administración de personal de la empresa 

emplea un proceso de selección integral? 

 

4. Análisis e interpretación de respuestas: Se puede concluir que todos, 

administrador y colaboradores, opinaron que no se maneja una 

selección integral, por diversas razones, como factores de tiempo o por 

no tener parámetros ni lineamientos definidos. 

 
5. ¿Podría describir el proceso de reclutamiento y selección que 

utiliza la empresa? 

 

6. Análisis e interpretación de respuestas: Se puede concluir que el 

sesenta por ciento (60%) de los entrevistados no definen de manera 

adecuada el proceso de reclutamiento y selección de personal. 

 
7. ¿Descríbanos cómo fue su experiencia en la participación en 

proceso de reclutamiento y selección? 

 

8. Análisis e interpretación de respuestas: En general el proceso de 

selección les pareció bueno, pero a veces demora más de lo esperado. 

El tiempo de respuesta en la contratación fue de 6 a 8 días calendario. 
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9. ¿Considera que la empresa está cumpliendo con las expectativas 

en los procesos de selección y contratación de sus empresas 

cliente? 

 

10. Análisis e interpretación de respuestas: Se puede concluir que todos 

los entrevistados consideran que se puede generar mayor satisfacción 

en el proceso de selección, pero se necesitan lineamientos claros, y 

bases claras de lo que se espera de ellos en las empresas cliente, 

donde van a prestar sus servicios, no es por falta de capacidad, sino de 

dirección. 

 
11. ¿Cuál es el desafío que tiene la empresa, para cumplir de mejor 

forma con las expectativas de contratación de personal de sus 

empresas cliente? 

 

12. Análisis e interpretación de respuestas: Los principales retos son los 

siguientes: 

 Mejorar tiempos de respuesta, entre la requisición de personal y 

la contratación. 

 Realizar un reclutamiento de forma más ordenada. 

 Reducir el índice de rotación de personal. 

 Realizar una selección objetiva, por medio de la implementación 

de herramientas que se presentan en el Manual. 

 

 
13. ¿A qué le atribuye el éxito o fracaso de la contratación de 

personal? 
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14. Análisis e interpretación de respuestas: Los colaboradores 

entrevistados concluyeron que el éxito o fracaso de la contratación de 

personal se deberá a la objetividad con que se lleve a cabo el proceso 

de selección en sus diferentes etapas. 

 
15. ¿Qué mejoras propondría para volver más eficiente el proceso de 

reclutamiento y selección de la empresa? 

 

16. Análisis e interpretación de respuestas: Se concluyó que, para 

mejorar el proceso de reclutamiento y selección, debería seguirse una 

metodología que permitiera a todos los candidatos tener los mismos 

procesos para reclutar y contratar. 
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VII. CONCLUSIONES 
 
 
 
 
1. El manual de Reclutamiento y selección es un instrumento que orientará y  

contribuirá a hacer más eficiente el proceso de reclutamiento y selección de 

personal ya que contiene, paso a paso, los procedimientos necesarios que 

pueden emplearse al momento de contratar personal, está diseñado para 

ser un aporte para la pequeña y mediana empresa, para que tengan una 

guía para el proceso de reclutamiento y selección de personal. 

 

 

2.  Este trabajo sirve como marco de referencia para los administradores de 

recurso humano que necesiten consultar una matriz precisa, que incluye 

pruebas psicométricas, como las de inteligencia, personalidad y de 

aptitudes. 

 

3.  El manual proporcionará las herramientas técnicas necesarias para que el 

reclutamiento y selección de personal de las empresas se realice de 

manera estandarizada y bajo parámetros que permitan contratar al personal 

adecuado para cada área de desempeño. 

 

4.  Al tener una guía clara para la contratación de personal, se podrán 

minimizar costos. Al disponer de una base para seleccionar el capital 

humano, se evitará realizar de manera empírica el proceso de contratación 

y con ello disminuirá la rotación de personal, que conlleva la realización de 

pagos por despido, inversiones en capacitación, y otros costos asociados. 
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5. Al realizar el análisis de campo de este proyecto, se determinó que el 

personal de las empresas creía que su proceso de selección de personal 

era inadecuado ya que no se realizaba de manera integral; 60% de los 

empleados no fue capaz de definir de manera clara cuál era el proceso de 

reclutamiento que la empresa utilizaba. 

 

6. El personal de las empresas, considera que el procedimiento de selección 

anterior era adecuado en términos generales, pero con ciertas deficiencias, 

como por ejemplo, falta optimizar el proceso para reducir el tiempo de 

respuesta para la contratación, lo cual oscila entre 6 y 8 días calendario, 

además de algunos otros aspectos. 

 

7.  Al aplicar el nuevo manual como lineamiento de selección, se espera que el 

proceso de contratación sea más eficiente, permita reducir los tiempos de 

respuesta y el índice de rotación de personal. 
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VIII.    RECOMENDACIONES 

 
 
 
 
1. Para mejorar el proceso de reclutamiento y selección de cualquier empresa, 

es necesario que los responsables se mantengan actualizados sobre los 

requerimientos que las empresas tienen en cuanto a los perfiles de puestos, las 

metodologías para realizar entrevistas y las apropiadas pruebas psicométricas que 

permitan cubrir esos requerimientos. 

 

 

2. Procurar que los profesionales ligados con la administración de recursos 

humanos, evalúen constantemente a todos los colaboradores de las empresas en 

las cuales se desempeñan, y que estos sean dotados con herramientas para 

facilitar su desarrollo integral y productividad laboral. 
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X. ANEXOS 

 

10.1 GLOSARIO 

 

Aptitud Disposición natural o adquirida. Idoneidad para un cargo.  

  

Contratación Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en 
común entre dos o más personas con capacidad (partes del 
contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulando sus 
relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a 
cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera recíproca, 
si el contrato es bilateral, o compelerse una parte a la otra, si 
el contrato es unilateral. 

  

Evaluación  Proceso técnico, integral, gradual, sistemático, continuo, 

flexible, participativo, permanente y perfectible que permite, a 

través de diversos procedimientos e instrumentos, establecer 

el grado de eficiencia con que un sistema logra sus objetivos 

con relación a conocimientos, habilidades, destrezas, 

competencias, actitudes y valores, permitiendo la, 

interpretación y valoración de los resultados obtenidos para la 

emisión de juicios de valor.  

  

Licenciatura Título obtenido al terminar una carrera universitaria, que va de 

cuatro a seis años de duración 

  

Maestría Grado académico otorgado a aquellos estudiantes que 

terminan un curso de segundo nivel de posgrado, que va de 

uno a tres años de duración 

  

 

Post-grado Estudios de especialización posterior al grado o licenciatura, 

es decir que es un nivel educativo que forma parte del tipo 
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superior o de tercer ciclo. Es la última fase de la educación 

formal, tiene como antecedente obligatorio la titulación de 

pregrado y comprende los estudios de especialización, 

maestría o magíster, doctorado y post-doctorado. 

  

Promoción Ascenso de un nivel a otro superior en su proceso de 

formación profesional, al haber aprobado los prerrequisitos 

necesarios. 

  

  

    Psicometría Es la disciplina que se encarga de la medición en psicología. 
Medir es asignar un valor numérico a las características de las 
personas, es usada esta función pues es más fácil trabajar y 
comparar los atributos intrapersonales e interpersonales con 
números y/o datos objetivos. Así, no se usa para medir 
personas en sí mismas, sino sus diferentes aspectos 
psicológicos, tales como conocimiento, habilidades o 
capacidades y personalidad. 

  

    Reclutamiento Conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un 
número suficiente de candidatos idóneos para un puesto 
específico en una determinada organización. Básicamente es 
un sistema de información, mediante el cual la organización 
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos 
oportunidades de empleo que pretende llenar. 

  

    Vacante Dícese del cargo que no tiene titular. Empleo sin proveer. 
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