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Son los requerimientos que deben satisfacer las personas, para ocupar los
puestos eficientemente, puede decirse que la vacante es una pieza faltante en
una maquina.

El reemplazo y el puesto de nueva creacion se notificaran a través de una
requisicion al departamento de seleccidn de personal o0 a la seccién encargada
de estas funciones, sefialando los motivos que las estan ocasionando, la fecha
en que deberéa estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar,
departamento, horario y sueldo.

Para definir el perfil se pueden elaborar profesiogramas que consisten en una
representacion grafica de los requisitos o caracteristicas de un puesto de trabajo,
sefialandolos cualitativa y cuantitativamente.



Dentro de una organizacion es muy importante el proceso de selecion ya que
este es el que nos va ha garantizar la obtencion del personal humano que va a
ayudar a que nuestra organizacion cumpla con los objetivos con los que fue
creado.

como estudiantes es muy enriquecedor la experiencia de realizar la
consolidacion de conocimientos a través de la practica, ya que representan el

enfrentamiento con el mundo laboral que lo espera.

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacién. Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las

oportunidades de empleo que pretende llenar.

Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos
suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion. Ademas,
la funcion del reclutamiento es suministrar la seleccion de materia prima basica
(candidatos) para su funcionamiento. El reclutamiento consiste a partir de los
datos sobre necesidades presentes y futuras de recursos humanos de la
organizaciéon en las actividades relacionadas con la investigacién y con la
intervencién de las fuentes capaces de proveer a la organizacién de un nimero
suficiente de personas que ésta necesita para la consecucion de sus objetivos.
Es una actividad cuyo objetivo inmediato consiste en atraer candidatos de entre

los cuales se seleccionaran los futuros integrantes de la organizacion.

El reclutamiento no siempre intenta abarcar todo el mercado de recursos
humanos buscando sin direccion precisa. El problema fundamental de la
organizacibn es establecer fuentes de suministro de recursos humanos,
localizadas en el mercado, que le interesen especificamente para concentrar en
ellas sus esfuerzos de reclutamiento. Como quiera que existen innumerables e
interrelacionadas fuentes de suministro de recursos humanos, una de las fases
mas importantes del reclutamiento la constituyen la identificacion, la seleccion y
el mantenimiento de las fuentes que pueden utilizarse adecuadamente para
hallar candidatos que tienen probabilidades de cumplir con los requisitos

preestablecidos por la organizacion.



Para identificar y ubicar mejor las fuentes de reclutamiento, dentro de los
requisitos que la organizacion exigira a los candidatos, se necesita la
investigacion externay la interna del candidato adecuado; si no, debe reclutarlos

a través de las técnicas de reclutamiento mas indicadas para el caso.

Los candidatos, empleados disponibles, pueden ser reales los que estan
buscando empleo o pretenden cambiar el que tienen o potenciales los que no
estan interesados en buscar empleo. Los candidatos empleados, sean reales o
potenciales, estan trabajando en alguna empresa, inclusive en la nuestra. Esto

explica los dos medios de reclutamiento: el interno y el externo.

El reclutamiento Interno exige una intensa y continua coordinacion e integracion
de la dependencia de reclutamiento con las demas dependencias de la empresa,

e involucra varios sistemas.

Las principales ventajas que pueden derivarse del reclutamiento interno son: es
mas econdmico para la empresa, pues evita gastos de avisos de prensa u
honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepcion de candidatos,
costos de admision, costos de integracion de nuevos empleados. Es mas rapido,
dependiendo de la posibilidad de que el

empleado se transfiera 0 se ascienda de inmediato, y evita las frecuentes
demoras del reclutamiento externo, la expectativa por el dia en que se publicara
el aviso de prensa, la espera de los candidatos, la posibilidad de que el candidato
escogido deba trabajar durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la
demora natural del propio proceso de admisién. Presenta mayor indice de
validez y de seguridad, puesto que ya se conoce al candidato, se le evalué
durante cierto periodo y fue sometido al concepto de sus jefes; en la mayor parte
de las veces, no necesita periodo experimental, integracién ni induccién en la

organizacién, o de informaciones amplias al respecto.
El reclutamiento interno presenta algunas desventajas:

exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de desarrollo
para poder ascender, al menos, a algunos niveles por encima del cargo donde
estan ingresando, y motivacion suficiente para llegar alli; si la organizacion

realmente no ofrece oportunidades de progreso en el momento adecuado, se



corre el riesgo de frustrar a los empleados en su potencial y en sus ambiciones,
causando diversas consecuencias, como apatia, desinterés, o el retiro de la

organizacion con el proposito de aprovechar oportunidades fuera de ella.

Puede generar un conflicto de intereses, ya que al explicar las oportunidades de
crecimiento dentro de la organizacion, tiende a crear una actitud negativa en los
empleados que por no demostrar condiciones, no realizan esas oportunidades;
cuando se trata de jefes que por largo tiempo no tienen ningun ascenso en la
organizacion o que no tienen potencial de desarrollo para ascender mas alla de
Su posicidn actual, éstos pueden pasar a tratar de ocupar los cargos subalternos
con personal de potencial limitado, con el propésito de evitar nuevas
oportunidades en el futuro o entonces pasar a «sofocar» el desempefio y las
aspiraciones de los subordinados cuando notan que, en el futuro, podrian

sobrepasarlos.



En relacién a lo anterior se puede decir que el analisis de puestos nos va a
permitir llevar a cabo un buen proceso de reclutamiento, permitiendo identificar
a los mejores candidatos para ocupar el puesto en cuestion, ya que en la
actualidad existe un alto grado de desempleo y existen muchos candidatos
disponibles, pero no quiere decir que sean los candidatos idoneos para ocupar
esa disposicion. Es por lo que, la busqueda de candidatos para un puesto debe
ser exhaustiva, ya que, al no hacerlo, se puede contratar a alguien capaz, pero
no considerar a otros posibles candidatos que pueden ser superiores en

capacidad y sobre todo en su potencial.



