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Proceso de reclutamiento 

Ficha de la fuente de información. 

No. 1 Fuente original (hipertexto o base de datos).  

 https://concepto.de/reclutamiento/ 

Palabras claves.  
Reclutamiento, recursos humanos, perfil. 

Referencia APA. 
Equipo editorial Etecé. (2020, 24 septiembre). Reclutamiento - Concepto, tipos, pasos, selección de 

personal. Concepto. https://concepto.de/reclutamiento/ 

RESUMEN (si la información es tomada de un artículo o página web) 

✓ Surge un puesto a cubrir: Nuevo puesto dentro de la organización o porque queda libre. 

✓ Se informa al departamento o responsable de Recursos Humanos acerca de esta necesidad: Las 

empresas poseen una o varias personas a cargo del reclutamiento de nuevos empleados. 

✓ Se describe el puesto de trabajo a cubrir: Precisar las funciones que deberá cumplir aquel que 

acceda al puesto. 

✓ Se describe el perfil del candidato: Estas características pueden incluir: estudios, idioma, 

posibilidad de cambiar de residencia. 

✓ Se establecen los medios de reclutamiento: Se realiza primero una valoración de reclutamiento 

interno, luego los medios de reclutamiento externo (redes sociales, radio, periódico, bolsas de 

empleo). 

✓ Se recibe la información de los candidatos. Toda persona interesada en la propuesta laboral 

envía un currículum. 

 

Texto Libro (literal con número de página) 

 

 

Prontuario 

Parafraseo del texto seleccionado. 

Identificar la vacante: Porque surgió o porque quedó libre 

Se informa a RH: Determina el proceso de reclutamiento 

Descripción del puesto: Se especifica cual será su función en el puesto 

Descripción del candidato: Se especifican las características que debe tener el candidato 

Establecimiento de medios: Se establecen los medios de reclutamiento 

Recibimiento de información: Cada uno de los interesados entrega su currículum 

 


