
Herramienta organizacional 

“GUIA PARA
PUBLICAR

VACANTES”



“Publicar una vacante es mucho más que
anunciar un puesto;  es invitar al  talento

a sumarse a un proyecto donde cada
contribución tiene un impacto

signif icativo.”



Optimizar el proceso de reclutamiento y garantizar
que las vacantes sean comunicadas de manera
clara, coherente y eficiente.

Propósito de la herramienta



Plataformas para soporte
operativo y operativos.

Volantes, lona, cartel, Facebook



Redactar la siguiente información:
Nombre de la empresa.
Vacante.
Salario y beneficios principales.
Imagen alusiva a la vacante.
Ubicación del empleo.
Pregunta que incite al interés por la vacante.
Número telefónico de contacto.

Volantes
¿Cómo

realizarlo?

Recomendación
Dejar un espacio despegable

con información básica como:
vacante, turno y número
telefónico de contacto



Plantilla para realizar volantes
https://www.canva.com/design/DAGTGI7ev7U/llVJFa62-IrmrDqxnLGv-A/edit?
utm_content=DAGTGI7ev7U&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton

Volantes
Ejemplo

https://www.canva.com/design/DAGTGI7ev7U/llVJFa62-IrmrDqxnLGv-A/edit?utm_content=DAGTGI7ev7U&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton
https://www.canva.com/design/DAGTGI7ev7U/llVJFa62-IrmrDqxnLGv-A/edit?utm_content=DAGTGI7ev7U&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton


Elementos que debe incluir:
Nombre de la vacante que sea claro, llamativo y visible.
Descripción breve del puesto.
Requisitos necesarios.
Salario y prestaciones.
Información de contacto; correo, teléfono o dirección.
Ubicación del empleo.

Lonas
¿Cómo

realizarlo?

Recomendación
Usa un diseño limpio, colores
llamativos pero profesionales,

información de contacto visible e
incluye elementos visuales



Plantilla para personalizar lonas
https://www.canva.com/design/DAGTqJntWfY/8FdBVLAAe10CXYRktcBPSA/edit?
utm_content=DAGTqJntWfY&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton

Lonas
Ejemplo

https://www.canva.com/design/DAGTqJntWfY/8FdBVLAAe10CXYRktcBPSA/edit?utm_content=DAGTqJntWfY&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton
https://www.canva.com/design/DAGTqJntWfY/8FdBVLAAe10CXYRktcBPSA/edit?utm_content=DAGTqJntWfY&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton


Elementos que debe incluir:
Nombre de la vacante que sea atractivo,
claro y conciso.
Breve descripción del puesto.
Requisitos. 
Salario y prestaciones.
Horario de trabajo.
Ubicación.
Información de contacto.
Llamada a la acción (¡Aplica hoy!).

Facebook
¿Cómo

realizarlo?

Recomendación
Realiza un post con los elementos

requeridos e imagen.
Utiliza Hashtags, ejemplo:

#empleos.
Publica en comunidades de

Facebook, ejemplo: “Empleos
Zapopan”.



Facebook
Ejemplo



Plataformas para Administrativos

Indeed, OCC M.



Plataforma



Sito Web: 
 https://mx.indeed.com/

Ingresar al sitio web
Paso 1

https://mx.indeed.com/


Paso 2
Selecciona “empresas/publicar

empleos”

Recomendación
Acepta todas las cookies



Paso 3

Selecciona “Publicar un empleo”



Paso 4
Ingresa “Dirección de email”

Recomendación
Utiliza un correo distinto por cada
empresa que necesite publicar
vacantes. 
Esto a fin de tener mayor control de
los candidatos.



Paso 5
Ingresa los datos solicitados

Procura que para este paso tengas los siguientes datos que te
solicitan a la mano.



Recomendación
Muestra el salario como “monto

exacto”.
1.

2. Coloca la periodicidad del
salario “por mes”.

3. Si el salario mensual excede de
$10,500, coloca este sueldo como
límite y en descripción de puesto
coloca el sueldo que realmente es

mensual.

4. ¿Por qué no colocar más de
$10,500 en el monto de salario?
Porque Indeed después de ese

salario, cobra cierta cantidad para
que puedas publicar la vacante.



Paso 6

Ingresa la preferencia de comunicación
Recomendación
Selecciona que los

candidatos se comuniquen
contigo únicamente por

correo.

1.

2. Siempre selecciona “Dar la
opción de incluir un CV”, a fin

de que se te facilite compartir la
información de los candidatos.



Paso 7
Revisar

Revisa que la información ingresada coincida con los datos de la vacante
que vas a publicar, una vez que estén correctos oprime “Confirmar”.



Paso 8

En este apartado no deberás modificar nada, únicamente deslizaras hasta
abajo y encontraras un botón visible que dice “guardar y continuar”, a un
costado de dicho botón se visibiliza otro que dice “No, gracias”, este botón SI
lo debes oprimir.

Publicar empleo



Paso 9

Empleo publicado, ¿Ahora qué sigue?
El empleo no se verá reflejado de inmediato en Indeed, esto puede tardar de 1 a
3 días. Sabrás que tu empleo esta visible en indeed cuando en el apartado de
“estado de empleo” aparezca “abierto”.
Mientras no este publicado te aparecerá la leyenda como “Pendiente” o
“Cerrado”.



Plataforma



Ingresa al sitio:
https://www.occ.com.mx/empresas?
ads_cmpid=20341207587&ads_adid=&ads_matchtype=&ads_network=x&ads_creative=&ut
m_term=&ads_targetid=&utm_campaign=&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ttv=2
&gad_source=1&gclid=CjwKCAjwpbi4BhByEiwAMC8JnUVBlqcmDQnqXry9DbT0rUjtsHc9S
BujtR6I6vVASesqUF3krKjdRRoCca8QAvD_BwE

OCC empresas
Paso 1

https://www.occ.com.mx/empresas?ads_cmpid=20341207587&ads_adid=&ads_matchtype=&ads_network=x&ads_creative=&utm_term=&ads_targetid=&utm_campaign=&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ttv=2&gad_source=1&gclid=CjwKCAjwpbi4BhByEiwAMC8JnUVBlqcmDQnqXry9DbT0rUjtsHc9SBujtR6I6vVASesqUF3krKjdRRoCca8QAvD_BwE
https://www.occ.com.mx/empresas?ads_cmpid=20341207587&ads_adid=&ads_matchtype=&ads_network=x&ads_creative=&utm_term=&ads_targetid=&utm_campaign=&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ttv=2&gad_source=1&gclid=CjwKCAjwpbi4BhByEiwAMC8JnUVBlqcmDQnqXry9DbT0rUjtsHc9SBujtR6I6vVASesqUF3krKjdRRoCca8QAvD_BwE
https://www.occ.com.mx/empresas?ads_cmpid=20341207587&ads_adid=&ads_matchtype=&ads_network=x&ads_creative=&utm_term=&ads_targetid=&utm_campaign=&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ttv=2&gad_source=1&gclid=CjwKCAjwpbi4BhByEiwAMC8JnUVBlqcmDQnqXry9DbT0rUjtsHc9SBujtR6I6vVASesqUF3krKjdRRoCca8QAvD_BwE
https://www.occ.com.mx/empresas?ads_cmpid=20341207587&ads_adid=&ads_matchtype=&ads_network=x&ads_creative=&utm_term=&ads_targetid=&utm_campaign=&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ttv=2&gad_source=1&gclid=CjwKCAjwpbi4BhByEiwAMC8JnUVBlqcmDQnqXry9DbT0rUjtsHc9SBujtR6I6vVASesqUF3krKjdRRoCca8QAvD_BwE
https://www.occ.com.mx/empresas?ads_cmpid=20341207587&ads_adid=&ads_matchtype=&ads_network=x&ads_creative=&utm_term=&ads_targetid=&utm_campaign=&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ttv=2&gad_source=1&gclid=CjwKCAjwpbi4BhByEiwAMC8JnUVBlqcmDQnqXry9DbT0rUjtsHc9SBujtR6I6vVASesqUF3krKjdRRoCca8QAvD_BwE


Paso 2

Selecciona “Registrarte o Iniciar
sesión”

Recomendación
Acepta todas las cookies



Paso 3
Ingresa la información solicitada

Recomendación
Ingresa un correo electrónico
exclusivo para la publicación

de vacantes.



Paso 4

Ingresa los datos que te solicita de la
vacante



Paso 5

Ingresa si requiere alguna habilidad



Paso 6

Ingresa información del puesto



Paso 7

Realiza la descripción de la vacante

Recomendaciones

Asigna siempre el
salario mensual.

1.

2. Resalta en negritas
los datos relevantes de
atracción del puesto.



Paso 8
Elige la forma de pago e ingresa los

datos que te solicita

¡Listo!, tu vacante será
publicada y continua con el

proceso de selección.



Plataformas para Profesionistas y
Directivos

Linkedln, Indeed, OCC M. 



Plataforma



Sitio Web:
https://mx.linkedin.com/

Ingresa al sitio web
Paso 1

https://mx.linkedin.com/


Desliza la pantalla hasta el apartado “Publica tu anuncio de empleo para
que lo vean millones de personas” y selecciona “Publicar un empleo”.

Selecciona “Publicar un empleo”.
Paso 2



Paso 3
Ingresa la información solicitada

Recomendación
Ingresa un correo electrónico
exclusivo para la publicación

de vacantes.



Paso 4

Selecciona “empleos”



Paso 5

Selecciona “Publicar un empleo gratis”
Este apartado lo encontraras del lado izquierdo en la parte inferior.



Paso 6

Ingresa los datos de tu vacante



Paso 7
Realiza la descripción del puesto

Determina el correo al que te llegaran los CV de los candidatos.
Asigna las “preguntas de preselección” que te ayudaran a reclutar a tu personal.
Establece también el mensaje que se enviara cuando el candidato no sea seleccionado.



Paso 8
Publica tu empleo

Si quieres que su empleo sea publicado de forma gratuita selecciona “Publicar sin
promocionar”.
Si quiere que su empleo sea promocionado para llegar a más personas, selecciona “Promocionar
anuncio de empleo” e ingresa los datos solicitados.



Paso 9
Verifica tu identidad

Ingresa los datos que te solicita para que LinkedIn verifique tu perfil y pueda realizar la
publicación de la vacante, no tiene costo alguno.

¡Listo!, será publicada tu
vacante.

Recuerda dar continuidad a los
candidatos.



Hospital pyme 

hospital_pyme_cucea

http://hospitalpyme.mx

dudas@cucea.udg.mx


