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01. ¢Qué es un playbook? @ potentor

¢Qué es un Playbook?

El concepto playbook proviene del 0 Ve e El concepto de playbook se ha
futbol americano y se refiere al andlisis 4 e | trasladado a las empresas como una
de jugadas para ayudar a un equipo a R N \ propuesta estratégica en el logro de

ganar un partido. RN objetivos.

Los entrenadores seleccionan las mejores jugadas
con la intencidn de tener una estrategia ganadora y
que el equipo entero practique sus roles una y otra
vez hasta que se sientan comodos y confiados.



01. ¢Qué es un playbook? @ potentor

¢Por qué utilizar un
Playbook?

Debido a que un playbook desglosa la estrategia en
pequenas tdcticas (jugadas) para definir lo que se debe
de hacer para ganar el juego, en las empresas estos
ayudan a los equipos a visualizar los objetivos,
comprender los modelos y saber qué se necesita para
alcanzar las metas y tener éxito.

En Potentor creamos este playbook con mejores
prdcticas para que puedas analizar, organizar e
implementar exitosamente este médulo.




02. ¢Qué es un modulo de reclutamiento? @ potentor

ReCI th m iento efiCiente Seleccion de talento adecuado:

Permite identificar y atraer a candidatos que posean las habilidades,
experiencia y valores que mejor se dlinean con la cultura y los

principio reduce la rotacién y el tiempo necesario para capacitar a
Implica identificar, atraer y seleccionar a los candidatos mas adecuados para nuevos colaboradores.

ocupar puestos vacantes.

Un proceso de reclutamiento bien disefiado y ejecutado puede tener un

impacto significativo en el éxito a largo plazo. ) o ) )
Mejora del rendimiento organizacional:

Aqui hay algunas razones clave que resaltan la importancia del reclutamiento Los colaboradores que son reclutados adecuadamente tienden a

eficiente: mostrar un mayor compromiso y motivacion en sus funciones. Un
equipo sélido y motivado es esencial para alcanzar un rendimiento
6ptimo, ya que estos colaboradores contribuyen de manera mds
efectiva para cumplir con los objetivos y metas de tu empresa.

Reduccion de costos:

Un proceso de reclutamiento ineficiente puede dar lugar a la
seleccién de candidatos no idoneos, lo que conduce a una mayor
rotacidon de personal y la necesidad de invertir tiempo y recursos en
la basqueda y formacion de reemplazos.

Por el contrario, un reclutamiento eficiente contribuye a minimizar los
costos asociados con la contratacion y capacitacién de nuevos
colaboradores.




02. ¢Qué es un moédulo de reclutamiento?
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Agilidad en la toma de decisiones:

Un proceso de reclutamiento eficiente reduce el tiempo necesario
para llenar una vacante, lo que te permite tomar decisiones mas
rdpidas y mantener a tu empresa competitiva en el mercado.

Crecimiento sostenible:

Una empresa que puede atraer y retener talento de calidad esta en
una mejor posicidon para crecer de manera sostenible. El
reclutamiento eficiente facilita la expansion de equipos y

la apertura de nuevas oportunidades de negocio.

Mejora de la imagen de la empresa:

Un proceso de reclutamiento bien estructurado envia un mensaje

positivo a los candidatos sobre la seriedad y la profesionalidad de tu
empresa. Esto mejora la percepcion de tu empresa en el mercado
laboral y te ayuda a atraer a talentos de alto nivel.

N y
T /)

El reclutamiento eficiente no solo se trata de llenar puestos vacantes, sino

de construir equipos sélidos que impulsen el éxito de la organizacion. Una
estrategia de reclutamiento bien planeada y ejecutada tiene un impacto
positivo en la moral de los colaboradores, la rentabilidad y la posicion
competitiva de tu empresa en el mercado.

—
-

o |



02. ¢Qué es un modulo de reclutamiento? @ potentOr

Reclutamiento en un

El proceso de reclutamiento en un software de RRHH
consiste en una serie de etapas y actividades que una
empresa lleva a cabo para identificar, atraer, evaluar y
seleccionar, de manera digital, a los candidatos
apropiados para ocupar las vacantes disponibles.

El uso de un software simplifica y mejora este proceso al
automatizar numerosas tareas y proporcionar
herramientas que permiten gestionar de manera eficaz
la basqueda y seleccion de talento.




02. ¢Qué es un modulo de reclutamiento? @ potentor

Beneficios de llevar el proceso de
reclutamiento en un software

4. Experiencia del

1. Eficiencia mejorada 2. Reduccion de errores 3. Seleccion mas precisa : :
candidato mejorada
Automatiza tareas manuales y Automatiza el proceso y Identifica de manera agil a los Proporciona una experiencia
repetitivas y libera tiempo para disminuye el riesgo de errores candidatos que cumplen con los positiva a tus candidatos, lo cual
que los reclutadores se centren humanos, asegurando que los criterios especificos de cada mejora su percepcion de la
en tareas mas estratégicas. procedimientos se sigan vacante, acelerando asi el empresa en el mercado laboral y
adecuadamente. proceso para encontrar al aumenta la posibilidad de atraer

talento adecuado con rapidez. al mejor talento.



03. Etapas del reclutamiento

Etapas del proceso de reclutamiento

@ potentor

Las etapas del proceso de reclutamiento varian segun la empresa, la industria e incluso dentro de la misma organizacién en funcién de la vacante.
Es decir, las etapas pueden diferir entre un puesto operativo y uno directivo.

Te compartimos algunas de las etapas mas comunes, recuerda que el orden puede variar:

Definicion del puesto
vacante:

Identificacion de
necesidades y creacion
de descripcién del
puesto.

Publicacion de ofertas
de trabajo:

Creacidn y difusién de
la vacante en
plataformas de empleo
y redes sociales.

Screening:

Recepcidn y revisién de
curriculums para
preseleccionar
candidatos que
cumplen con requisitos
bdasicos.

Entrevista con RRHH:

Entrevista para evaluar
la concordancia del
candidato con la
descripcién del puesto,
la adaptacién a la
cultura organizacional,
sus motivaciones y

expectativas.




03. Etapas del reclutamiento

Aplicacion de pruebas
psicomeétricas:

Evaluacion de
habilidades blandas
para determinar el
grado de
compatibilidad del
candidato con el perfil
en términos de
competencias.

Entrevista con el Hiring
Manager (Gerente
Responsable) y/o

equipo:

Evaluacion de la
compatibilidad del
candidato con las

necesidades del equipo
y la visién del puesto.

Aplicacion de examen

técnico:

Test de habilidades
técnicasy
conocimientos
especificos para el
puesto.

Oferta de trabajo:

Presentacidon de una
oferta formal al
candidato
seleccionado, que
incluye salario,
beneficios y otros
términos.

Estudio socio laboral y
antecedentes:

Andlisis exhaustivo del
perfil del candidato, que
incluye la verificacioén
de referencias laborales
y antecedentes no
penales.

@ potentor




03. Etapas del reclutamiento @ pOtentOr

Definicion del
puesto vacante

Embudo de reclutamiento publicacion de

ofertas de trabajo

El "funnel de reclutamiento” es una herramienta
conceptual utilizada para visualizar y comprender las
diferentes etapas por las que pasan los candidatos
desde que conocen una oportunidad laboral hasta que
son contratados.

Screening

Entrevista con el
departamento de RRHH

Se asemeja a un embudo en su forma, ya que muestra
como el nUmero de candidatos se reduce gradualmente F
a medida que avanzan en el proceso, de manera similar =y ) Aplicacion
a cémo los liquidos o sustancias se reducen al pasar por AN G < de pruebas
un embudo. /A =

' PR Aplicacion de
Esta herramienta permite a los reclutadores identificar R s S examen tecnico
posibles cuellos de botella, mejorar la eficiencia del ' o e
proceso de reclutamiento y garantizar que solo los S Estudio socio
candidatos mas idoneos lleguen a la etapa de ‘W el ~ Y laboral
contratacion. | I YN

Entrevista con el

hiring manager

Oferta de
trabajo
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04. :Coémo hacer un reclutamiento virtual efectivo? -

@ potentor

Te explicamos, paso a paso, las acciones que debes seguir para tener éxito
en el reclutamiento de candidatos de forma virtual:

Ol1. Descripcion de la vacante

Una vacante bien disefiada y detallada es esencial para atraer a los candidatos adecuados y
garantizar un proceso de seleccidn exitoso.

Detalles esenciales de la vacante:

Titulo de la vacante: La descripcion debe de contar con un titulo claro y atractivo que refleje con
precision el rol y las responsabilidades.

Descripcion del puesto: Es necesario que la descripcién del puesto sea detallada e incluya las
responsabilidades clave, los objetivos del rol y la contribucién del mismo al equipo y la
organizacion.

Requisitos y experiencia: Es importante identificar tanto los requisitos esenciales como los
deseables para el puesto, que pueden incluir el nivel educativo, la experiencia laboral, las
habilidades técnicas y blandas, asi como conocimientos especificos.

Ubicacion y horarios: Asegura de incluir informacién sobre la ubicacidn fisica del trabajo y los
horarios esperados, ya sea a tiempo completo, parcial o remoto.

-JI
.
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Oferta Salarial y Beneficios: Si es apropiado, proporciona los rangos salariales estimados y
beneficios ofrecidos para atraer a candidatos calificados.

La descripcidn de la vacante es importante porque sirve como un primer filtro para alcanzar a los
postulantes adecuados



04. :Coémo hacer un reclutamiento virtual efectivo?

02. Publicacion de la vacante

Publica la vacante en diversas bolsas
de trabajo y considera la posibilidad
de promocionarla en redes sociales,
en el blog o en la pagina oficial de la
empresa.

Si optas por esta dltima opcidn, te
sugerimos crear una seccion
dedicada a la busqueda de empleo,
por ejemplo, "Trabaja con nosotros”.

@ potentor

03. Investiga a los candidatos

Una vez que publiques la vacante,
comenzardan a llegar las solicitudes.

Antes de programar las entrevistas, es
recomendable investigar a los
candidatos para obtener mas
informacién sobre ellos y confirmar la
veracidad de la informacion
proporcionada en sus curriculums.

Puedes realizar esta investigacioén
revisando sus perfiles de Linkedin,
examinando sus portafolios o
considerando las recomendaciones
profesionales que puedan haber
recibido.



04. :Coémo hacer un reclutamiento virtual efectivo?

04. Prepara la entrevista

Una vez que tengas la lista de candidatos preseleccionados, es el momento de contactarlos para

programar unad entrevista. Dado gue esta es una primerq etapa de acercamiento, te recomendamos

realizarla de manera virtual para optimizar el uso del tiempo.

Las preguntas en esta primera entrevista deben estar oriendatas al @mbito profesional; asegurarte
de no pasar la linea hacia el lado personal, ya que los candidatos se pueden sentir incomodos.

Te recomendamos aprovechar esta etapa para recopilar informacion adicional de manera
especifica, que quizds no esté incluida en el curriculum del candidato. Aqui tienes una lista de
preguntas que pueden ayudarte a que tu proxima entrevista sea exitosa:

1.

2.

10.

Cuéntame acerca de ti.

¢Cudles son tus principales fortalezas y debilidades?

. ¢Cudl ha sido el reto mds grande que has tenido en tu vida profesional? ¢Cémo lo superaste?
. ¢Cudl es la expectativa que tienes de la empresa?

. ¢Qué razones te motivaron a postularte?

. ¢Cudles son las cosas mds importantes que buscas en tu préoximo puesto?

. ¢Cudles son tus aficiones y hobbies?

. ¢Donde te ves en 5 anos?

. ¢Qué te llama la atencion de la empresa?

¢Cudles son tus expectativas salariales?

@ potentor



04. :Coémo hacer un reclutamiento virtual efectivo?
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05. Te recomendamos ampliamente:

1. Aplicar pruebas psicométricas de nueva
generacion para identificar habilidades y
competencias relevantes.

2. Implementar pruebas técnicas o prdacticas para
evaluar el conocimiento de herramientas y
tecnologias pertinentes al puesto.




04. :Coémo hacer un reclutamiento virtual efectivo?

06. Estudio sociolaboral y
referencias laborales

Evita inversiones en candidatos no
adecuados al revisar antecedentes y
referencias.

- |ldentifica antecedentes relevantes
« Comprueba la experiencia y logros
« Reduce el riesgo de contratacion

« Predice el desempenio futuro

07. Entrevista con hiring
manager y/o equipo

La colaboracidn efectiva entre el
reclutador y el hiring manager junto
con su equipo de entrevistadores es
esencial para llevar a cabo
entrevistas de alta calidad y tomar
decisiones de contratacién
informadas y acertadas.

@ potentor




05. Promocion interna vs reclutamiento externo

Promocion Interna.vs. Reclutamiento Externo

La decision entre promocidén interna y reclutamiento externo implica considerar diversos factores.
Te muestramos una comparacion entre ambos enfoques:

Definicion Consiste en ascender a colaboradores actuales para Implica contratar a candidatos externos para llenar
cubrir puestos vacantes de mayor responsabilidad. puestos vacantes.
Beneficios - Familiaridad Organizacional: Los colaboradores  Diversidad y Nuevas Ideas: Los nuevos
ya conocen la culturaq, estructura y procesos de la colaboradores pueden aportar nuevas
organizacién, lo que acelera la adaptacion. perspectivas y enriquecer la cultura
- Motivacion y Retencion: Promover a organizacional.
colaboradores aumenta la motivacién al - Especializacion: Puede traer habilidades y
reconocer su trabajo y puede fomentar la experiencia especificas que no estén disponibles
retencion. internamente.
« Reduccion de Costos: Requiere menos tiempo y « Renovacion Cultural: Puede introducir cambios
recursos de capacitacion en comparacién con positivos en la cultura y la forma de trabajar.

nuevos colaboradores.



05. Promocioén interna vs reclutamiento externo
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Reclutamiento externo

Promocion Interna

Consideraciones

Posibles Vacios: Puede dejar vacantes en puestos

inferiores, lo que debe abordarse para evitar la
disrupcion.

Nuevas Perspectivas: La falta de diversidad de
ideas podria ser una limitacién si no se
complementa con contrataciones externas.

Mayor Tiempo de Adaptacion: Los nuevos
colaboradores pueden necesitar mas tiempo
para familiarizarse con la organizacién.
Costos y Riesgos: Requiere mds inversion en
términos de recursos, tiempo de seleccidony
adaptacion.

¢Cuando utilizarlo?

Cuando existe un colaborador interno con las
habilidades y experiencia necesarias para el
puesto.

Cuando se busca reconocer y motivar a
colaboradores comprometidos con la
organizacion.

Cuando se busca una transicion mas rapida y sin
mayores choques en la dindmica del equipo.
Cuando se desea reducir costos de capacitacion
y adaptacion.

Cuando no hay colaboradores internos que
cumplan con los requisitos del puesto.

Cuando se busca diversificar la organizacidon con
nuevas ideas y enfoques.

Cuando se necesita habilidades o conocimientos
especificos que no estan disponibles
internamente.

Cuando se busca una renovacion cultural y
cambios en la forma de trabaijar.



06.Beneficios

Centraliza toda la informacién
relacionada con el proceso desde CVs,
hasta la aplicacion de pruebas
psicométricas, lo que facilita la gestion y
el acceso a la informacién.

Permite una comunicacion mds efectiva
entre los reclutadores, candidatos y los
equipos internos involucrados en el
proceso.

@ potentor

Automatiza tareas manuales para
ahorrar tiempo y esfuerzo a los
reclutadores.

Un proceso de reclutamiento eficiente y
bien gestionado brinda una mayor
experiencia al candidato, lo que fortalece
la imagen de la empresa en el mercado
laboral.



07. Mejores prdcticas

Ol. Planea estratégicamente

Comienza con una planeacidon sélida. Define claramente los
requisitos del puesto, las habilidades necesarias y las
caracteristicas del candidato ideal. Esto te ayudaré a enfocar
tu busqueda y seleccion.

02. Crea una descripcion de puesto detallada

Crea descripciones de puesto precisas y atractivas. Incluye
responsabilidades clave, requisitos y oportunidades de
crecimiento dentro de tu empresa.

03. Utiliza diferentes canales

Utiliza una variedad de canales para atraer candidatos desde
bolsas de trabajo, RRSS, referencias de colaboradores hasta
ferias de trabajo. Adapta tus estrategias a tu publico objetivo.

04. Filtrado efectivo

Implementa un proceso de filtrado inicial que permita
identificar rGpidamente a los candidatos que cumplen con los
requisitos bdasicos del puesto. Esto ahorra tiempo y recursos.

05. Aplica pruebas psicométricas y exdmenes técnicos

Mejores prdacticas

. : , Asegurate de comprobar el perfil de competencias y las
Pof ul.tlmo, echemos un vistazo a las mejores habilidades técnicas para cada vacante, esto garantiza una
practicas. seleccidon mas precisa.



07. Mejores prdcticas

06. Entrevistas estructuradas

Conduce entrevistas estructuradas que se centren en las
competencias y valores relevantes para el puesto. Utiliza
preguntas basadas en situaciones para obtener ejemplos
concretos de habilidades.

07. Match cultural

Asegurate de que los candidatos encajen bien con la cultura de
la empresa. Pregunta sobre sus valores y actitudes para
evaluar la idoneidad cultural.

08. Comunicacion transparente

Mantén a los candidatos informados sobre el proceso y los
tiempos. La comunicacién transparente mejora la percepcion
de tu empresa. Responde a los candidatos de manera
oportuna para mantener su interés y evitar perder
oportunidades.

09. Experiencia del candidato

Brinda a los candidatos una experiencia positiva en todo el
proceso, incluso si no son seleccionados.

10. Mejora continua

Analiza el proceso de reclutamiento de manera constante.
Identifica dreas de mejora y ajusta tus estrategias en funcion
de los resultados.




@ potentor

Descubre Potentor

En Potentor, somos mas que solo expertos en
RH, isomos auténticos "talent geeks” @!

Creamos todas nuestras soluciones de RhTech
fusionando la tecnologia mas avanzada con
nuestro increible know-how en RH.

¢Estas listo para unirte a este emocionante
viaje de transformacién y éxito? #&

Descubre mas sobre nuestras soluciones y

prepdrate para una experiencia unica en la
gestion de talento.

—



https://potentor.com.mx/contacto
https://www.potentor.com.mx/reclutamiento/

