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Reclutamiento es el proceso para atraer
a los individuos de manera oportuna, en
cantidades suficientes y con las
cualidades apropiadas de manera que
presenten su solicitud para ocupar los
puestos disponibles en una
organizacion.
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Phil  Amundsen, vicepresidente y  socio
administrativo nacional de Deloitte LLP, un grupo
de tecnologia, medios y telecomunicaciones, afirma:
La capacidad de una compafiia para encontrar y
administrar el talento se ha convertido en el
indicador por excelencia de la salud y la longevidad
general de la organizacion.
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Empleados eventuales, descritos como la
fuerza laboral estadounidense disponible
por un ex secretario del Trabajo, tienen una
relacion no tradicional con el empleador en
el sitio de trabajo y laboran a tiempo
parcial, en forma temporal o como
contratistas independientes.
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Empresa podra entonces seleccionar a
aquellos aspirantes que tengan las
cualidades que se apeguen mejor a las
descripciones de los puestos.

Alternativas para el reclutamiento. Aun cuando la
planeacion de los recursos humanos indique una
necesidad de empleados adicionales o de remplazo,
una compafia podria decidir no incrementar su

fuerza laboral. R
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Subcontratacion de varias funciones a favor de otras
empresas ha sido una practica comdn en la industria
durante décadas. Esta decision tiene sentido cuando
el subcontratista puede realizar una funcion
determinada, como el mantenimiento, tal vez
incluso con mayor eficiencia y efectividad.
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Organizaciones profesionales de
empleadores (subcontratacion de

empleados). Una organizacion profesional
de empleadores (OPE) es una compafiia
que arrienda empleados a otras empresas.
Cuando se toma la decision de recurrir a
una OPE, la compafia libera a sus
empleados, quienes  entonces  son

contratados por la OPF.

Tal vez.
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La alternativa que se usa mas comunmente
para el reclutamiento, en especial al
satisfacer las fluctuaciones a corto plazo
en el volumen de trabajo, es

el tiempo extra.
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Planeacion de personal es el proceso de decision
respecto a los recursos humanos necesarios para
alcanzar los objetivos organizacionales en
determinado tiempo. Se trata de anticipar cudl es
la fuerza de trabajo y los talentos humanos
necesarios para la realizacion de la actividad
organizacional futura.
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Modelo basado en la demanda estimada del
producto o servicio. La relacién entre estas
dos variables son influidas por las variaciones
en la productividad, la tecnologia, Ila
disponibilidad interna y externa de recursos
financieros y la disponibilidad de personas en
la organizacion.
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Modelo de grafica de reemplazo.
Muchas organizaciones utilizan gréficas
de reemplazo u organigramas de
carrera. Son una representacion grafica
de quién sustituye a quién, si se
presenta la eventualidad de una vacante
futura dentro de la organizacion.

La mayoria de las empresas industriales, la
planeacion de la llamada mano de obra directa a
corto plazo la hace el departamento responsable
de la planeacién y control de la produccion
(PCP).
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Modelo emplea previsiones o extrapolaciones
basadas en datos historicos y estd dirigido al
nivel operativo de la organizacion.
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Las empresas no industriales, la planeacion de la
Ilamada mano de obra indirecta se realiza por los
diversos departamentos de la organizacion como
el de planeacion y control de la produccion
(PCP) o se le adjudica al departamento de
organizacion y métodos (OyM), especialmente
cuando se trata de personal de oficina.

Modelo también se enfoca en el nivel
operativo de la organizacion. Es una técnica de
planeacién de personal utilizada por las
empresas grandes. La planeacion de personal
de Standard Oil, por ejemplo, consiste en:
Elegir un factor estratégico para cada area de
la empresa.

Empresas desarrollan sistemas mas
sofisticados por medio de la tecnologia
de la informaciéon, empleando
inventarios y registros que ofrecen
informaciones mas amplias, como
formacion escolar, experiencia
profesional anterior y
puestos desempefiados.
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Segmentacion del mercado se entiende
la division del mercado en diferentes
segmentos o clases de candidatos con
caracteristicas definidas, para después
analizarlos y abordarlos de manera
especifica. La segmentacion se hace de
acuerdo con los intereses particulares
de la organizacion.

Reclutamiento no siempre involucra al
mercado de RH en su totalidad. Eso no
siempre funciona, cuesta caro e
inevitablemente da en  Dblancos
imprevistos, cuando no logra dar en los
blancos pretendidos.

Identificacion adecuada de las fuentes de
reclutamiento permite a la organizacion.
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Problema basico del reclutamiento es
diagnosticar e identificar las fuentes
proveedoras de RH que le interesan al
mercado, para concentrar en ellas sus
esfuerzos de comunicacion y de
atraccion.

Aumentar el rendimiento del proceso de
reclutamiento, elevando la proporcion de
candidatos/empleados elegidos para la
seleccion, asi como la proporcion de

candidatos/empleados admitidos.
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Reducir la duracion del proceso de
seleccion al ser mas réapido y eficaz.
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Reducir los costos operativos de
reclutamiento por medio del ahorro en la
aplicacion de sus técnicas y en la eficacia
en la blsgueda de talentos. Una vez
realizadas la investigacion interna y la
investigacion externa, el paso siguiente es
elegir las técnicas de reclutamiento mas
indicadas en cada caso.
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Departamento de reclutamiento no tiene
autoridad para efectuar ninguna
actividad al respecto sin que el
departamento en el que se encuentre la
vacante a ser ocupada haya tomado la
decision correspondiente.
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Medios de reclutamiento. Verificamos
que las fuentes de reclutamiento sean
las areas del mercado de recursos
humanos exploradas por los
mecanismos de reclutamiento.
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Verificamos que el mercado de RH esta
constituido por un conjunto de
candidatos, que pueden estar ocupados
o empleados (trabajando en alguna
empresa) o disponibles.
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Reclutamiento es externo cuando se
dirige a candidatos, reales o
potenciales, disponibles o empleados en
otras empresas, su consecuencia es una
entrada de recursos humanos. Es
interno cuando se dirige a candidatos,
reales o0 potenciales, empleados
Unicamente en la propia empresa.
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Reclutamiento interno puede implicar:

+ Transferencia de personal.

% Promocién de personal.

% Transferencia con promocién de
personal.

¢+ Programas de desarrollo de personal.

+¢ Planes de carrera para el personal.
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Reclutamiento  interno  exige una
intensa y continua coordinacion e
integracion entre el departamento de
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Reclutamiento interno se basa en datos e informaciones

relacionadas con otros subsistemas, a saber:

+¢* Resultados obtenidos por el candidato interno en los
examenes de seleccion a los que fue sometido al
ingresar a la organizacion.
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+ Resultado en las evaluaciones de desempefio del
candidato interno.

% Resultado en los programas de capacitacion vy
entrenamiento en los que participd el candidato
interno.
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% Analisis y descripcién tanto del puesto actual del
candidato interno, como del puesto considerado, con

Las.

v

Ventajas del reclutamiento interno: ES mas
econdmico: evita gastos en anuncios de periédicos
u honorarios a empresas de reclutamiento, costos
de atencién a candidatos, de admision, gastos de
integracién del nuevo car;didato, etcétera.
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Mas répido: evita las demoras frecuentes del
reclutamiento externo, la espera del dia en que se
publique el anuncio en el periddico, la espera a
que lleguen los candidatos, la posibilidad de que
el candidato elegido tenga que trabajar en su
actual empleo durante un periodo de aviso previo
a su separacion, la demora natural del propio
proceso de ingreso, entre_otras demoras.

reclutamiento 'y  los  demas / objeto de evaluar las diferencias entre ambos y los
departamentos de la empresa, e requisitos adicionales que puedan ser necesarios.
involucra varios sistemas y bancos de Los.
datos. / Se realiza continuamente, lleva a los
empleados a limitarse cada vez mas a las
< Planes de carrera o incluso planes de politicas y estrategias de la organizacion.
movilizacion de personal para verificar la Esto los lleva a perder creatividad y actitud
trayectoria mas adecuada del ocupante del puesto de innovacién. Las personas razonan vy
considerado. piensan Gnicamente dentro de los patrones de
++ Condiciones de promocion del candidato interno. la cultura organizacional.
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Desventajas del reclutamiento interno: Exige
que los nuevos empleados tengan cierto
potencial de desarrollo para que puedan
promoverlos a un nivel superior al del puesto
~4 con el que ingresan, ademas de motivacion
suficiente para llegar ahi. Si la organizacion
no ofrece oportunidades de crecimiento en el
momento adecuado, correra el riesgo de
frustrar las ambicion mpl .

Cuando.
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Reclutamiento externo incide sobre
candidatos reales o potenciales,
disponibles o empleados en otras
organizaciones y puede involucrar una
0 mas de las técnicas de reclutamiento
siguientes:
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Archivos de candidatos que se hayan
presentado espontaneamente 0 en

reclutamientos anteriores.

+ Recomendacion de candidatos por parte de
los empleados de la empresa.

+» Carteles o anuncios en la puerta de la
empresa.

+¢+ Contactos con sindicados o asociaciones de
profesionales.

+«» Contactos con universidades, escuelas,
asociaciones de estudiantes, instituciones
académicas y centros de vinculacién
empresa-escuela.

Principales técnicas de reclutamiento
externo son las siguientes: Consulta de
los archivos de candidatos. De los
candidatos que se presentan
espontaneamente o que no fueron
elegidos en reclutamientos anteriores
debe de haber un curriculum vitae o una
solicitud de empleo archivada en el
departamento de reclutamiento.
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Contactos con sindicatos y asociaciones
de profesionales. Aun cuando no
presenta el rendimiento de las técnicas
ya enunciadas, tiene la ventaja de
involucrar a otras instituciones en el
proceso de reclutamiento, sin elevar los
costos. Sirve mas como una estrategia
de apoyo o esquema residual, como una
estrategia principal
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Recomendacion de candidatos por parte
de empleados de la empresa. Es
también un sistema de reclutamiento de
bajo costo, alto rendimiento y bajo
indice de tiempo. La organizacion que
estimula a sus empleados a presentar o
recomendar candidatos, utiliza un
medio de los mas eficientes y de amplio
espectro de cobertura.

Conferencias y ferias de empleo en
universidades y escuelas, con objeto de
promover a la empresa y crear un
ambiente favorable, con la informacion
sobre qué hace la organizacion, cuales
son sus objetivos, su estructura y las
oportunidades de trabajo que ofrece;
para ello emplea recursos audiovisuales
(peliculas, diapositivas, etcétera).
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La préctica, las empresas no hacen sélo

reclutamiento interno 0 solo
reclutamiento externo. Ambos se
complementan. Al hacer un

reclutamiento interno el individuo que
se desplaza a la posicién vacante
necesita que se cubra Su posicion
actual.

+* Reclutamiento externo e interno

concomitantemente. Es el caso en el
que la empresa estd preocupada por
llenar la vacante existente ya sea por
medio de input (entradas) o mediante
transformaciones de los
recursos humanos.
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Reclutamiento mixto se puede abordar con tres

procesos alternativos:

+¢ Inicialmente reclutamiento externo, seguido
de reclutamiento interno, en caso de que el
primero no dé los resultados deseados. La
empresa estard mas interesada en la entrada
de recursos humanos que en su
transformacién, es decir, la empresa necesita
a corto plazo personal calificado y necesita
importarlo del ambiente externo.

A

+* Inicialmente reclutamiento interno, seguido
de reclutamiento externo, en caso de no
obtener los resultados deseados. La empresa
da prioridad a sus empleados en la disputa de
las oportunidades existentes. No encontrando
candidatos internos de la altura deseada, opta
por el reclutamiento externo.
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Reclutamiento es el proceso de atraer a
los individuos en el momento oportuno,
en cantidades suficientes y con
cualidades apropiadas de manera que
presenten su solicitud para ocupar los
puestos disponibles en una
organizacion.
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Un reclutamiento en linea, existen
numerosas formas de seleccionar a los
solicitantes de empleo para determinar
si tienen las cualidades apropiadas para
el puesto. Finalmente, la presentacion
de una solicitud de empleo para un
puesto dentro de la organizacion es

Reclutador por Internet: El reclutador
por Internet, también denominado
reclutador cibernético, es una persona
cuya principal responsabilidad es usar
Internet en el proceso de reclutamiento.

e

Nos referimos al reclutamiento en linea,
la definicion en si misma no cambia.
Sin embargo, las palabras de Ila
definicion pueden adoptar diferentes
significados. Por ejemplo, al hablar del
momento oportuno podriamos
referirnos a dentro de un mes o dos bajo
los métodos tradicionales de
reclutamiento.

facil.
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El reclutamiento en linea puede ser
valioso, tiene algunas limitaciones
potenciales que deben tomarse en
cuenta. Como es tan facil que alguien
presente en linea una candidatura para
un puesto, se deben instalar algunos
filtros para eliminar a aquellos que no
retinan las cualidades minimas.

Feria virtual de empleo: Es un método
de reclutamiento en linea en el cual
participa un solo empleador o un grupo
de empleadores para atraer a un gran
numero de solicitantes de empleo.
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Reclutamiento interno: El reclutamiento
interno tiene entre sus ventajas la creacién
de un clima positivo dentro de la
organizacion, porque sus integrantes
perciben la posibilidad de ascender y hacer

carrera en ella.
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Reclutamiento externo. Por otro lado el
reclutamiento externo tiene las ventajas
de que aporta conocimientos, sangre y
perspectivas nuevas. Otra gran ventaja
es que puede ayudar a romper la inercia
de determinadas circunstancias
indeseables.
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Reclutamiento externo ofrece las

ventajas siguientes.

% Lleva sangre nueva y experiencia
nueva a la organizacion. La entrada
de recursos humanos ocasiona una
importacion de ideas nuevas, con
diferentes enfoques a los problemas
internos de la organizacion vy, casi
siempre, una revision de la manera
en la que los asuntos se conducen
dentro de la organizacion.

Igual forma, el reclutamiento externo

presenta algunas desventajas:

+ Por lo general es mas tardado que el
reclutamiento interno. EIl tiempo que
se invierte en la eleccién y puesta en
marcha de las técnicas mas
adecuadas para influir en las fuentes
de reclutamientoAno s poco.
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Las desventajas se cuentan: un proceso de
reclutamiento externo siempre €S mas
costoso, complejo y toma mas tiempo.
Ademas, es mas inseguro, pues no se tiene la
certeza de que quien lo ocupard permanezca
en el puesto mucho tiempo.

% Renueva y enriquece los recursos
humanos de la organizacion,
especialmente cuando la politica es
de admitir personal de categoria
igual o mayor a la que existe en la
empresa.

Mas caro y exige inversiones y gastos
inmediatos en anuncios de periddicos,
honorarios de agencias de colocacion,
gastos operativos relativos a salarios y
prestaciones sociales del equipo de
reclutamiento, material de oficina,
formatos, etcétera.
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Planeacion estratégica: El plan general Habitos y tradiciones en el Principales indicadores

de capital humano de la empresa
proporciona un esquema o perfil
general de los puestos que hay que
cubrir mediante reclutamiento externo,
y cuéles se van a cubrir de manera
interna. Como se anotd arriba, las
promociones internas son  mMenos
costosas y mas rapidas, pero el grupo de
candidatos potenciales puede tender a
ser mas reducido.

reclutamiento: Los departamentos de
personal, al igual que cualquier otra
organizacion, tienden a preservar los
habitos y politicas que les han
permitido alcanzar éxito en el pasado.
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La actualidad, las empresas requieren dar respuestas
mas rapidas al ambiente, lo que ha implicado realizar la
funcién del reclutamiento contando con el apoyo de
empresas consultoras especializadas en el campo, de
herramientas tecnoldgicas, 0 con ambos recursos.

macroecondémicos. Los informes de
entidades como la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, en México;
el DANE, en Colombia, y los informes
de ciertos bancos y entidades
fiduciarias se cuentan entre las fuentes
confiables de indicadores de
importancia esencial para determinar el
clima econémico en que opera la
corporacion.

e
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Es necesario emprender un proceso de
reclutamiento externo que incluye un
namero significativo de posiciones, es
recomendable establecer una serie de
estrategias, como mantener relaciones
cercanas con departamentos
universitarios, 0 con organizaciones
profesionales o gremiales.
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Condiciones del entorno: Las condiciones sociales en
que opera la empresa pueden ejercer una fuerte
influencia sobre sus précticas de reclutamiento. Entre
estos factores se pueden citar las tasas de desempleo
nacional y regional, la ausencia o presencia de personal
calificado en ciertas areas, las labores de reclutamiento
de otras empresas.

Nivel estimado de ventas y/o logros
corporativos, comparado con los
niveles realmente alcanzados. Toda vez
que el departamento de capital humano
basa sus actividades de manera parcial
en los niveles de logro de objetivos de
la empresa, que por lo comun se miden
en resultados de ventas o servicios.
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Requisitos del puesto: Definir las

responsabilidades del puesto que se

desea llenar es con frecuencia la Unica

alternativa para identificar a los

candidatos adecuados. Es esencial

responder a las siguientes preguntas:

+¢ ¢Qué nivel tiene el puesto?.

+» ;Qué es necesario hacer?.

+» ;Qué es necesario saber?.

++ ¢QUuE es necesario aprender?.

% ¢Qué experiencia es realmente
indispensable?.

Costos de identificar y atraer candidatos
idoneos involucran varias variables
como los costos de insertar un anuncio
en algun sitio especializado o en la
prensa, o bien el costo de contratar a
una agencia outsourcing que se
encargue de ello, aunque esto es mas
caro.

Incentivos: Al igual que en el area de
compensacion de recursos humanos de
la organizacion, en los mercados de
trabajo existe una amplia gama de
servicios y posibilidades de
compensacion indirecta.




Formularios de selicitud do enyyfeo.

Los.

I 1
Los. La.
4 y }

Datos personales: La mayoria de los
formularios de solicitud de empleo dan
inicio con un apartado en el que el
solicitante indica su nombre, direccion,
teléfono, etcétera.
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Situacion laboral: Determinar si el
solicitante se encuentra trabajando, si
tiene compromisos que le impidan dar
inicio inmediato a sus labores, y si esta
dispuesto a aceptar otros puestos
disponibles es de obvia importancia
para la organizacion.

Edad del solicitante no debe constituir
un factor determinante, salvo en los
casos en que es directamente relevante
para el puesto que se va a desempefiar.
Por ejemplo, en wun club social
integrado en su mayoria por damas y
caballeros de cierta edad es posible que
la organizacion prefiera contratar a una
persona de edad comparable.
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Antecedentes laborales: Con frecuencia
se pide a los solicitantes de trabajo que
describan sus empleos recientes.
Gracias a esta informacion se puede
determinar si el solicitante ha cambiar
sistematicamente de trabajo en el
pasado reciente, o si por el contrario se
ha mantenido estable en determinada
posicion.

Educacion y preparacion académica: En
la sociedad tradicional el nivel
académico de los solicitantes ha
constituido un indicador del tipo de
trabajo que obtendrd un solicitante en
determinada empresa, pero la tendencia
moderna es a concentrarse
exclusivamente en la preparacion que
en forma directa contribuye al
desempefio del puesto.
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Asociaciones, distinciones y
pasatiempos: En el caso de solicitantes
de empleo a nivel ejecutivo, las
organizaciones suelen tener muy
presente que sus directivos constituyen
la imagen de la empresa ante la
comunidad. El hecho de que wun
candidato pertenezca a un club,
asociacion  profesional o entidad
deportiva puede ser fundamental en
determinadas circunstancias.




