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Taller: “Reclutamiento y Selección: ¿Cómo Contratar 
a los/as Mejores?” 
 

Objetivo y Alcance 
 
El presente taller tiene el objetivo de proporcionar herramientas efectivas para reclutar y 
seleccionar a los/as candidatos/as más ideales para el puesto, así como adiestrar en una 
metodología probada para revisar el currículum vitae, aplicar entrevistas telefónicas, 
conducir entrevistas presenciales y evaluar y contratar a empleados/as potenciales 
calificados/as. Por su parte, los/as participantes identifican y entiendan los factores más 
importantes a considerar en cada una de las etapas del proceso de reclutamiento y 
selección. 
 
El taller busca simplificar el proceso de reclutamiento y selección, minimizar el tiempo y 
recursos invertidos en el proceso y garantizar la selección de candidatos/as adecuados/as al 
puesto y cultura organizacional, evitando los altos costos monetarios y no monetarios de 
despidos y contrataciones y rompiendo a su vez con un círculo vicioso de constante 
reclutamiento y selección para el mismo puesto. Este taller está dirigido a personal que 
busca integrar una fuerza laboral eficiente, productiva y duradera. 
 
 

Duración 
 
El total de los temas propuestos se imparte a lo largo de ocho horas divididas en dos 
sesiones de cuatro horas cada una en dos días consecutivos con base en el calendario 
establecido de conformidad con el cliente y dentro de los horarios que mejor le acomoden. 
 
 
Descripción del Taller 
 
En el taller se presentan los siguientes temas: 
 

1. Definiendo el perfil del puesto 
 
2. Anunciando la vacante: “posting” 
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3. Revisión del currículum vitae 
 
4. Revisión de la carta de presentación 
 
5. Entrevista telefónica 
 
6. Preparación previa a la entrevista presencial 
 
7. Entrevista presencial 
 
8. Estrategias posteriores a la entrevista y previas a la selección 
 
9. Registro y evaluación 
 
10. Obteniendo referencias personales y profesionales de los/as candidatos/as 
 
11. Evaluación y selección de candidatos/as 
 
12. La oferta de trabajo 
 
13. Planes de contingencia para cuando la oferta es rechazada por el candidato/a 

 
 

Dinámica del Taller 
 
El taller se conduce de una manera interactiva, utilizando dinámicas con la participación 
del público. En este caso se invita al público a participar en dinámicas interactivas 
prácticas. Lo anterior, garantiza un aprendizaje y asimilación más eficaz de los/as 
participantes al aprender de ellos/as mismos/as en conjunto con la presentación del 
facilitador de los temas propuestos. 
 
 
Participantes 
 
El número de participantes se determinará en conjunto con el cliente en línea con sus 
requerimientos pero igualmente, con base en un tope máximo para hacer efectivo y 
dinámico el taller. 
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Material de Apoyo para el Taller 
 
En caso de que el taller se realice en las instalaciones del cliente, se requerirá del siguiente 
material de apoyo: 
 

• Aula o sala con capacidad para el número de participantes 
• Proyector de tipo cañón para PC o compatible 
• Rotafolio y pintarrón 
• Plumones para rotafolio y pintarrón 


