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HOJA DE TRABAJO: MI PLAN DE CONTRATACIÓN Y RECLUTAMIENTO
Contrata con propósito • Encuentra a la persona adecuada para el puesto adecuado
	1. DEFINE LA NECESIDAD
	2. ¿A QUIÉN ESTOY BUSCANDO?

	Puesto: ______________________________
Número de vacantes: ______  Horario/turno: __________________
Salario/rango: ________________________  Fecha ideal de inicio: __________
	3 requisitos INDISPENSABLES:
1. ______________________________
2. ______________________________
3. ______________________________
¿Qué habilidades puedo enseñar? ______________________________

	3. ¿CÓMO SE VE EL ÉXITO?

	30 días: ______________________________________________________________________
60 días: ______________________________________________________________________
90 días: ______________________________________________________________________

	4. ¿DÓNDE VOY A RECLUTAR?
	5. ¿CÓMO VOY A FILTRAR?

	☐ Redes sociales   ☐ Referidos   ☐ WorkSource
☐ Eventos de contratación   ☐ Escuelas/programas   ☐ Otro: __________
¿Dónde encontraré a MI candidato ideal? ______________________________
	Antes de entrevistar necesito confirmar:
1. ______________________________
2. ______________________________
3. ______________________________
Tiempo para revisar candidatos: __________

	6. MIS 5 PREGUNTAS CLAVE DE ENTREVISTA

	1. __________________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________________
5. __________________________________________________________________________
💡 Consejo: pide ejemplos: “Cuéntame de una ocasión en la que…”

	PUBLICAR / RECLUTAR
	FILTRAR
	ENTREVISTAR
	DAR SEGUIMIENTO

	Fecha: __________
Dónde: __________
	Fecha: __________
Quién: __________
	Fecha: __________
Quién: __________
	Fecha: __________
Cómo: __________

	7. MI DECISIÓN
	8. PRÓXIMO PASO

	Evaluaré candidatos según:
☐ Requisitos del puesto  ☐ Experiencia
☐ Habilidades/potencial  ☐ Disponibilidad
☐ Evidencia, no solo “química”
	Esta semana voy a: __________________________
____________________________________________
Fecha: ______________  Responsable: ______________


RECUERDA: No busques a quien mejor entrevista. Busca a quien mejor cumple con lo que el puesto necesita.
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