INTRODUCCION E

Este ensaya esta elaborado de tal manera que el lector pueda comprender
adecuada mente los conceptos de las fuente y los medios de reclutamiento los
cuales son de gran importancia para la organizacion ya que de esta dependera
el como atraerd a los posibles ocupantes de puestos dentro de la misma.

Los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas las
organizaciones actuales, la a llevado a adaptar las estructuras anticuadas y
rigidas a sistemas avanzados y flexibles, para el reclutamiento del personal con
el que desea contar.

Sin embargo y pese a que el analisis y descripcién de puestos de trabajo no se
ha considerado un medio comunmente aceptado para implementar el nivel de
flexibilidad deseado en las Organizaciones, la practica ha demostrado su
utilidad, siempre que se le dote de capacidad y adaptacion adecuada,
determinado como una herramienta basica para el establecimiento de toda
politica de recursos humanos pues casi todas las actividades desarrolladas en
el area de recursos humanos se basan de uno u otro modo en la informacion
gue proporciona este procedimiento.

2.- FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.



2.1.- FUENTES DE RECLUTAMIENTO
Fuentes internas

Las fuentes internas de reclutamiento son todas aquellas que se
encuentran dentro de la organizacion, en estas de debe poner total
atencion por que los jefes no deben de descuidar ni confiar
demasiado en las fuentes de personal internas para cubrir los
nuevos puestos por arriba del nivel de iniciacion, ya que este nivel
de iniciacidon son todas los conocimientos que una persona domina,
para poder desempenar el puesto. Estos dominios deben de
establecerse en los manuales de organizacion. Sin embargo
también si el jefe ignora las fuentes interna para cubrir los nuevos
puestos por arriba del nivel de iniciacidn, esta practica le puede
servir para proteger a sus empleados, de la competencia de los
candidatos del exterior, los cuales pueden obtener calificaciones
superiores a estos, a estos candidatos se les puede contratar con
pocas habilidades para cumplir con el puesto y un darles
capacitacion para que cumplan con las necesidades del puesto.

En organizaciones donde el uso frecuente de fuentes internas en el
reclutamiento es muy frecuente. Este le sirve pera para poder
impedir despidos, pero en cambio esto también le sirve como una
especie de incentivo para los que ya tiene tiempo trabajando con
esta, aungque esto también puede ser contra producente por que las
personas del exterior pueden tener mas capacidad para manejar el
puesto que la que ya esta en el la organizacion. Esto sucede en
aquellas que intentan proyectar una imagen favorable, es frecuente
que estas subrayen las oportunidades de crecimiento y de
desarrollo que ofrecen, ademas de hacer notar las posibilidades de

acenso dentro de la misma.



Oportunidades de desarrollo,
Retos potenciales,
Posibilidades de acenso,
grado de seguridad,
limitaciones del puesto

Conocimientos, relacién
con el puesto, habilidades,
capacidades, aptitudes,
motivacion, antecedentes
de desempefio.

Sin embargo en las
organizaciones el uso preferente de candidatos internos o externos
debe de estar medido por los métodos de evaluacion que son los
gue realmente nos daran los parametros de si algun candidato es
apto a un puesto o no.

Debemos de recordar que el reclutamiento de personal hacia la
organizacion nos es otra cosa que la fuerza de trabajo que son
todos los elementos con los que la organizacién realiza su trabajo
para poder cumplir con sus objetivos

En estas oportunidades de crecimiento dentro de la organizacion los
sistemas de informacioén o computarizados, nos sirven para ver si el
candidato esta calificado y es entonces el adecuados o no ademas
de llevar un control de los que estan dentro de la misma, también
nos sirven para ver si tenemos un requerimiento de personal,
necesidades y planeacion de carreras, ademas de tener gran
agilidad en los procesos y una gran capacidad de almacenamiento.

Fuentes externas

Las fuentes de reclutamiento de este tipo estan compuestas por una gran
variedad de métodos y técnicas las cuales son empleadas para atraer al
personal entre las mas frecuentes tenemos.

Anuncios.- son una verdadera herramienta para atraer a futuros candidatos a
ocupar un puesto dentro de la organizacién, estos pueden estar dirigidos a un
grupo especifico de solicitantes de empleo, estos tiene la limitacion de que solo
seran vistos por las personas que compren los diarios y revistas, ademas de
que se veran limitados a un
tiraje, de quien los anunciara.

PULKRO, SA de CV., solicita personal sexo
masculino 18-45 afos. Presentar solicitud.
Cuahutemoc1056-1 entre artes graficas y zacatecas.




Instituciones educativas.- son una fuente de reclutamiento muy grande a
nivel nacional, esta hoy en dia se encuentran en el olvido por el poco
uso y la vinculacién que estas tienen con el sector productivo, cabe
destacar que estas muchas de las veces, los programas con los que
cuentan no son los adecuados, puesto que no son compatibles con lo
gue la organizacion requiere.
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Agencias de de empleo. Estas han urgido de la necesidad de eficiente el
uso de los recursos, en la actualidad hay una innumerable magnitud de
agencias de empleo, y muchas organizaciones recuren al servicio de
reclutamiento de estas firmas especializadas, estas tienen la desventaja
de que si no se realiza el reclutamiento de la mejor manera, en la
organizacion habrd una gran rotacion de personal. “Estas empresas
permiten que las organizaciones aligeren la carga administrativa que se
encuentra relacionada con el recursos de personal.”

Agencias publicas de empleo. Estas agencias, que por lo regular son
del gobierno o se encuentran en dependencias de esta ademas de
encontrarse en las principales ciudades del pais, estas enlazan a los
solicitantes desempleados con las vacantes, pueden ayudar a los
patrones con la prueba de seleccion, el analisis de puestos y las
encuestas de niveles de ingresos en la comunidad.

Firmas consultoras de negocios. buscan candidatos con las aptitudes
gue requiere el cliente. Estas agencias no se anuncian en los medios de
comunicacion, puesto que son ellas las que buscan a los candidatos a
lon nuevos puestos para otras empresas, estos por lo regular son
aguellos que estan sobre evaluados para el puesto en el que se
encuentran o buscan una mejora en sus ingresos.

Recomendaciones de los empleados. este tipo de candidatos enfrentan
el compromiso, de que al momento en que ingresan a la organizacion
deben de tener una alta calidad, ya que las persona que los recomendé
se hace solidariamente responsable, como se desempefie este en sus
labores este tipo de empleados.



> Solicitudes espontaneas. se presentan en las oficinas del empleador
para solicitar trabajo o envian por correo su curriculum vitae el cual debe
de ser de un minio de una hoja y maximo dos. Las solicitudes de interés
se archivan hasta que se presenta una vacante o hasta que transcurre
demasiado tiempo para que se las considere validas (un afo).

> Sindicatos obreros. en algunos sindicatos, cuentan con bolsa de trabajo
gue pueden proporcionar solicitantes, en particular para las necesidades
de corto plazo, este tipo de reclutamiento puede provocar que se le de
mas poder de toma de decision de si algun empleado entre o no a la
organizacion.

2.1.1.- FORMAS DE SOLICITUD
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PARA AUMENTO DE PLANTA

MOTIVO DEL AUMENTO

2.1.2.- ANALISIS DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Cuando hablamos de analisis de puestos nos referimos, a los deberes y
responsabilidades, especificaciones Yy requisitos que el ocupante debe cumplir
en cargo, hoy en dia debido a la division del trabajo y a la especializacion de
las funciones, las cuales reparten el trabajo y actividades, lo que lo hace ser
mas funcional.

Es necesario analizar y describir los cargosa para analizar su contenido y sus

especificaciones, con el fie de eficiente los recursos humanos empleados en
esto. Puesto que los puestos, curiosamente, son considerados como una
posesion personal por parte de sus ocupantes y es por esto que el inevitable
egocentrismo presente en la interpretacion de los conocimientos individuales
induce a los empleados a considerar este proceso como una intromision
territorial.

En la organizacion se debe de realizar una andlisis del cargo den donde se
deben de contemplar todos los factores, intelectuales, fisicos, responsabilidad
implicita y condiciones de trabajo, en donde la diferencia esencial de al
descripcion y especificaciones del cargo radica en la primera son las
caracteristicas intrinsecas, estas son lo que tiene que hacer el ocupante y
como se debe de hacer y el segundo las caracteristica extrinsecos, en yanto
gue este pretende estudiar los requisitos de responsabilidad implicita la
responsabilidad que el cargo requiere para ser desempefado.

Para poder realizar esto debemos de realizar una descripcién del cargo el cual
es una lista de las tareas, responsabilidades, relaciones de informes,
condiciones de trabajo, y responsabilidades de supervisibn de un puesto
producto de un analisis de puestos lo cual, esencialmente es hacer un




inventario de los aspectos de gran relevancia del cargo, de los deberes y
responsabilidades que este comprende.

El cargo es la unidad administrativa de trabajo que identifica las tareas y
deberes especificos, por medio del cual se asignan las responsabilidades a un
trabajador, cada puesto puede contener una o mas plazas e implica el registro
de las aptitudes, habilidades, preparacién y experiencia de quien lo ocupa.
puesto que este es la reunién de las actividades realizadas por una sola
persona, que puede unificar un puesto o ocupar un lugar en el organigrama.

ANALISIS DE CARGO.

El analisis del cargo es la lista de todas las tareas, responsabilidades,
relaciones de informes, condiciones de trabajo, y responsabilidades de
supervision de un puesto y conocimientos extrinsecos, que el cargo exige a su
ocupante.

La descripcion y el analisis de cargo estan estrechamente relacionados, en su
fin en la manera de obtencion de datos, pero estas se pueden diferenciar entre
si, puesto que la que la descripcidn se orienta al contenido del cargo es.

"Que hacen" los trabajadores: Tareas, funciones o actividades que ejecutan en
el desempefio del puesto.

"Como lo hacen": Recursos que utilizan, métodos que emplean, manera como
ejecutan cada tarea.

"Para qué lo hacen": Objetivos que pretenden conseguir, proposito de cada
tarea.

Junto a esto se han de especificar los requisitos y calificaciones necesarias
para que el trabajador realice las tareas con una cierta garantia de éxito.

Mientras que el analisis determina, las responsabilidades implicitas y
condiciones que se le exige al ocupante para desempeiiar el puesto y responde
a una necesidad de las empresas para organizar eficazmente los trabajos de
éstas, conociendo con precision lo que cada trabajador hace y las aptitudes
gue requiere para hacerlo bien.

Es importante resaltar que esta funcion tiene como meta el analisis de cada
puesto de trabajo y no de las personas que lo desempefian.

ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE CARGO.

La descripcion de cargo es una simple muestra de las tares, que el ocupante
desempefia en el cargo, mientras que en el analisis de cargo se realiza una



verificacion comparativa. Para lo cual debemos de tomar en cuéntalos
requisitos:

En general, el analisis de cargo se refiere a cuarto ares especificas, aplicadas
casi siempre a cualquier tipo de puestos.

1. Intelectuales

2. Fisicos

3. Responsabilidades Implicitas
4. Condiciones de trabajo.

REQUISAROS INTELECTUALES. Son los requisitos que el ocupante del cargo
debe de tener, para desempefiar este de manera adecuada.estos son los
siguientes.

Instruccion basica
Experiencia basica
Adaptabilidad del cargo
Iniciativa necesaria
Aptitudes necesarias

REQUISITOS FiSICOS.-son la constitucion fisica que el ocupante debe tener
para desempefar el cargo adecuadamente. Entre los requisitos que se deben
de tener se encuentran.

Esfuerzo fisico necesario
Capacidad visual

Destreza o habilidad
Constitucion fisica necesaria.

RESPONSABILIDAD IMPLICITA.-se refiere a la responsabilidad que se tiene
ademas de cumplir el trabajo y sus funciones, por la supervision directa o
indirecta de sus subordinados, por el material, por el patrimonio de la empresa.
En consecuencia se debe de responsabilizar de.

Supervision de personal
Material, herramientas y equipo
Dinero, titulos de valores y documentos

Informacioén confidencial.



Condiciones de trabjo.- se refiere a todos aquellos aspectos que tiene relacion
directa con el ambiente fisico donde se realisa el trabjo como.

Ambiente de trabajo
Riesgos

[luminacion.

METODOS DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO.

El andlisis y la descripcion de puestos son responsabilidad de linea y funcion
de staff, en donde la linea responde por los informes ofrecidos, en tanto que la
prestacion de servicio y manejo informacién es responsabilidad de staff, la cual
esta representada por el analisis de cargo.

Los métodos que mas se utilizan en la descripcion de cargo son:
a) Observacion directa
b) Cuestionarios
c) Entrevista directa
d) Métodos mixtos

OBSERVACION DIRECTA.-es el meto mas antigua, el cual consiste en
observar durante un ciclo completo de trabajo, como realiza este, este es de
manera directa y dinamica, en el pleno ejercicio de las funciones, mientras se
anotan los puntos clave de las funciones, después de acumular la informacién
se debe de realizar una entrevista al empleado.

Es necesario alentar a la persona a que aclarar los puntos no entendidos y que
explique las actividades adicionales que realiza que no se hayan observado.
Pero es mejor no hacer ningunas preguntas hasta después de la observacion,
ya que eso permite observar el empleado sin interrumpir su trabajo. A su vez
ayuda reducido las posibilidades de que el empleado se ponga nervioso o que
modifique de alguna manera su rutina normal.

CARACTERISTICAS.

« El analista del cargo recolecta los datos, de un cargo mediante la
observacion de las actividades que realiza el ocupante de este.

Cabe destacar que al realizar la observacion directa se corre el riego de que el
empleado pueda entorpecer sus actividades.



« La participacion del analista del cargo en la recoleccion de la informacion
es activa, la del ocupante es pasiva.

Es activa puesto que el es quien toma nota de todos las aspectos del cargo,
mientras que el ocupante no puede hacer lo mismo.

VENTAJAS DEL METODO.

- Los datos que se obtienen son veridicos puesto que se recure hasta la
fuente de trabajo para tomarlos directamente.

« No requiere que el ocupante deje de realizar las labores, puesto que en
caso contrario generaria perdidas para la organizacion.

« Esideal para puestos de bajo nivel jerarquico.

« Los datos que se obtienen son los correspondientes al cargo, es decir se
da respuesta al ¢ que hace?, ¢,como lo hace? y ¢ por que lo hace?.

DESVENTAJAS.

« Genera altos costos por implica tiempo y dinero para el pago de otra
persona para realizar el analisis.

« No permite obtener datos importantes para el analisis puesto que no se
tiene contacto.

« No es recomendable para cargos de mandos medios.

METODO DE CUESTIONARIO.- es otro medio eficaz para obtener informacion
en el analisis del puesto en donde los empleados respondan cuestionarios en
los que describan los deberes, responsabilidades en relacionados con su
empleo.

El cuestionario puede ser abierto y so6lo pedira el empleado que describo las
actividades principales o con listas de verificacibn muy estructuradas.

Debe de ser elaborado de tal manera que permita obtener respuestas correctas
y que sean de utilidad, se debe de establecer congruencia y adecuacion de las
preguntas para que no haya dudad al momento de contestar este.se debe de
eliminar la falta de relacién y las posibles preguntas confusas.

CARACTERISTICAS.
« El cuestionario es llenado por el ocupante o el superior de este.

« La participacion del analista es pasiva puesto que solo se limita a
entregar el cuestionario, mientras que la del ocupante es activa por que
es quien lo contesta.



VENTAJAS.

Los ocupantes o el jefe pueden llenar el cuestionario, lo que propicia una
vision mas amplia del cargo con respecto al de la observacion directa.

Es el método mas econdmico para el analista, por que solo se entrega al
encargado o jefe y este lo contesta cuando tiene tiempo.

Abarca mas puestos, y es devuelto con rapidez.

Es ideal para cargos de niveles gerenciales.

DESVENTAJAS.

No se puede aplicar en cargos sencillos por que se tiene dificultad para
responder este por los términos empleados en el mismo.

Exige planeacién y elaboracién cuidadosa por que de lo contrario genera
confusion.

Se tiende a dar respuestas falsas, por la mala interpretacion y distorsion
de las preguntas.

METODO DE LA ENTREVISTA.- Este método consiste en una confrontacion
entre el analista y el ocupante del puesto, este método permite intercambiar
informacion de los ocupantes de otros cargos ademas de que permite la
eliminacién de dudadas y desconfianza.

Si esta bien estructurada puede obtener informacion de todos los aspectos del

cargo.

Existen varios tipos de entre vistas los cuales son:

a).- Entrevistas individuales con cada empleado.
b).- Entrevistas colectivas con grupos de empleados que desempefien
en el mismo trabajo

c).- Entrevistas con uno 0 mas supervisores que tengan un del desarrollo
conocimiento fondo del puesto que se esta analizando.

CARACTERISTICAS.

La entrevista es personalizada.

La participacion del analista y del ocupante es activa puesto que los dos
interactdan en la entrevista.

VENTAJAS.

« Los datos son veridicos por que se obtienen de quien los conoce.
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» Se aclaran las dudas.

e Proporciona mayor rendimiento debido a la manera racional de la
obtencion de los datos.

« Se aplica a cualquier nivel por su sensilles.
Desventajas.

« Si no se conduce bien la entrevista este puede generar negacion del
ocupante del puesto.

« Puede generar confusién en opiniones
« Se pierde demasiado tiempo lo que reditia en costos.

« Es muy costoso, debido a que exije que el ocupante del puesto deje de
realizar su trabajo.

METODO MIXTO.-es el método mas recomendado, ademas de ser la
combinacion de dos o mas métodos, este método se aplica cuando no es
posible desarrollar en su totalidad cualquiera de los métodos anteriores.

La eleccion de este método depende en gran medida de cada empresa y de los
objetivos del analisis y de la descripcién de puestos y del personal disponible
pera esta tarea.

ETAPAS DEL ANALISIS DE CARGO

ETAPA DE PLANEACION.- Es la fase de oficina y de laboratorio, en donde la
planeacién del andlisis de cargo requiere de los siguientes pasos.

a) Determinacion de los cargos.-son los cargos que deben analizarse, asi
como su naturaleza y tipologia del mismo.

b) Elaboracién del organigrama.- la importancia de este radica en la
ubicacion de los cargos, el nivel de jerarquia, autoridad, responsabilidad
y area de actuacion.

c) Elaboracion del cronograma.-este es determinar de donde partira el
analisis de cargo es decir de que nivel empezara a analizarse estos.



d)

e)

9)

h)

Eleccion de los métodos.-este paso es muy importante por que esta
eleccion depende de que nivel se va a empezar a analizar y que método
es adecuado emplear.

Seleccidn de los factores de especificacion.

Criterio de universalidad.-en esta se deben de analizar de acuerdo con
el método que se va a emplear ya que los departamentos deben de
estar estrechamente relacionados para poder emplear un solo método y
no cambiar para no generar mas costos a la organizacion.

Criterio de discriminacion.-en este criterio las factores deben de variar
puesto que los departamentos de la organizacion no son todos iguales
en su conjunto.

Dimensiones de los factores de especificacion.-este determina el factor
de variacion y amplitud, del conjunto que se pretende analizar.

Gradacion de los factores de especificacion.- es la gradacion para
facilitar la aplicacion de un factor en especifico.

ETAPA DE PREPARACION.

En esta etapa se presentan los esquemas Yy los materiales de trabajo.

a)

b)

d)

Reclutamiento, seleccion, contratacion y entretenimiento de los analistas
del cargo, que conformaran el equipo de trabajo.

Preparacion del material. Este debe de ser adecuado de acuerdo al
tema que se vera y debera ser preparado con anticipacion.

Disposicion del ambiente.-debe de ser adecuado para que el analisisse
lleve de la mejor manera.

Recolecciones previas de datos.- estas son las listas de los asistentes
para poder proveernos de los materiales necesarios para los curos que
se llevaran acabo.

Esta se puede desarrollar de manera simultanea con la de planeacion.

ETAPA DE EJECUCION.

En esta etapa se recolectan todos los datos de los cargos que van a analizarse
y se redacta el andlisis.
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a) Recoleccion de datos mediante los métodos de analisis elegidos, con el
ocupante del cargo o el supervisor.

b) Seleccion de los datos obtenidos.

c) Relacion provisional del andlisis, hecha por el analista de cargo.

d) Presentacion de la reduccién del andlisis de la supervision

e) redaccion definitiva del analisis de cargo.

f) Presentacion de la redaccion del analisis de cargo, para la aprobacion.
OBJETIVO DE LA DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

El objetivo principal es reclutar y seleccionar personal, adecuado deacuerdo a
las necesidades del puesto, planeacién de esfuerzo, de trabajo y evaluacién del
cargo.

Los objetivos del andlisis y la descripcion de cargos son muchos pues estos
constituyen la base de cualquier programa de recursos humanos, los
principales objetivos son:

Ayudar a la elaboracion de los anuncios.- esto es para adecuarlos de acuerdo a
la mano de obra y donde debe reclutarse.

Determinar el perfil del ocupante.-este se determina de acuerdo a las
necesidades del cargo.

Suministrar el material necesario.-este debe se ser el adecuado para la
capacitacion del personal y a su vez se pueda adaptar rapido al puesto.

Determinar las escalas salariales.-por que con esta se determina el salario
adecuada al puesto y a al demanda salarial vigente en el mercado, como ayuda
a la administracion de salarios.

Estimular la motivacién del personal.-para facilitar la evaluacién del personal.

Servir de guia al supervisor en el trabajo con sus subordinados.

2.1.3.-SOLICITUD DE EMPLEO



La solicitud de empleo es un formulario, que es necesario presentar para
solicitar un puesto de trabajo en el se deben de poner datos como.

Nombre, edad, sexo, estado civil, imss, registro federal de causante, asi como
datos familiares, ocupacion, puesto y sueldo deseado.

Las solicitudes deben de ser adecuadas de acuerdo con el puesto de trabajo
deseado es decir deben de ser diferentes para un ejecutivo, nivel de empleado
y nivel de obrero, esto por que de esta obtendremos informacién necesaria
para la organizacion.

Estas formas deben de ser llenadas de forma adecuada para asegurarse que
no sean discriminadas y no resulte un cumulo innecesario de informacién o
datos que no se usaran

El uso practico de la solicitud de empleo muestra que esta es un componente
importante y valioso en la seleccion del personal, esta tiene la desventaja para
la organizacion que los datos por lo general se evallian subjetivamente.

Stanton, dice que el curriculo de una persona nos dira solo lo que ella quiere
gue sepamos Yy no lo que la organizacidon desea saber de ella, ya que estas
tienen el problema de que se pueden exagerara habilidades, salarios y otras
informaciones y también se puede mentir al llenar estas.

Atreves de estas solicitudes nos podemos dar cuanta de quienes son las
candidatos reales los cuales son los que estan buscando empleo y los
candidatos potenciales los cuales son los que no estan buscando empleo, es
decir candidatos externos.

2.2.- MEDIOS DE RECLUTAMIENTO
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2.2.1.-DIFERENTES MEDIOS

2.2.2.-VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS DIFERENTES
MEDIOS Y FUENTES DE RECLUTAMIENTO.

El reclutamiento es un "conjunto de procedimientos utilizados para a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion”.

Fuentes de reclutamiento: Son los lugares de origen donde se podra
encontrar los recursos humanos necesarios. Existen dos fuentes de principales:
externa e interna.

RECLUTAMIENTO INTERNO.- Es te tipo de reclutamiento se llama si por que
es cuando la organizacién presenta una vacante y este trata de llenarlo atreves
de sus empleados, los cuales pueden ser de (movimiento vertical) o
transferirlos (movimiento horizontal) o transferidos con promocion (movimiento
diagonal). Con este la organizacion también aprovechar la inversion que ha
realizado en reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo de su personal
actual, esto le disminuira el periodo de entrenamiento y contribuirqd a mantener
la alta moral del personal, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad
de ascensos.

El reclutamiento interno puede aplicar.

« Transferencia de personal.-. son cambios de puesto con el mismo nivel
jerarquico.

« Asensos de personal.- que son aquel personal que adquiere un nivel de
jerarquia mas alto verticalmente.

« Transferencia con acenso de personal.- son cambios de puesto mas
altos sin pasar por otros de menor jerarquia.

« Programa de desarrollo de personal.- son programas que se les da a
personal de nivel ejecutivo para tener un mejor desarrollo dentro de la
organizacion.

« Planes de “profesionalizacion” (carreras) de personal.-son los programas
de capacitacion otorgados a loe empleados técnicos, los cuales no
cuentan con una carrera.



VENTAJAS.

- Es una gran fuente de motivacién .- El empleado se siente que la
empresa lo estd tomando en cuenta y representa, progreso dentro de
ella .

- Es mas conveniente para la empresa.- La compafia ya conoce al
trabajador y su rendimiento reduciendo asi las “sorpresas”.

- Es mas econdmico.- La empresa se ahorra los gastos relacionados con
la colocaciéon de anuncios de vacantes en los periddicos y otros medios
y costos relacionados con la recepcién, admision e integracion de los
nuevos empleados.

- Es mas rapido.- Sélo demoran los procesos de transferencia o ascenso
del empleado, porque estan ya familiarizados con la organizacion y sus
miembros, acortando el tiempo de instalacion y adaptacion de uno
externo.

+ Desarrolla una sana competencia.- Teniendo en cuenta que las
oportunidades se les dan a quienes se las merecen y a quienes
demuestren las condiciones necesarias.

DESVENTAJAS.

« Limita a la empresa en cuanto al talento disponible.- Al solo
reclutar internamente, no existe la oportunidad de que la empresa
se fortalezca con nuevos talentos.

« Perdida de autoridad.- Esta situacion ocurre debido a que los
ascendidos a posiciones de mando podrian relajar su autoridad
por su familiaridad con los subalternos.

« Dar un ascenso solo por motivos de antigiiedad. Si una empresa
procede de esta forma, sus colaboradores podrian presuponer
gue con solo tener muchos afios de trabajo podran lograr un
ascenso.

« El principio de Peter puede aparecer.- Es necesario realizar una
evaluacion cuidadosa antes de promover a personas
internamente (sobre todo a posiciones de mando), ya que podria
ocurrir el principio de Peter.

« Imposibilidad de regreso al puesto anterior.- Si una persona es
promovida internamente a una posicidn superior y no se
desempefia satisfactoriamente existe, en la mayoria de los casos,
no hay camino de regreso hacia el puesto anterior. Por lo que
existen grandes posibilidades de que sea despedida.

« La depresion y rotacion.- La depresidon puede aparecer entre el
personal de la empresa que fue considerado para una posicion
vacante y es elegido un candidato externo. Este personal incluso
puede considerar presentar renuncia e irse hacia a otra empresa
al concluir gue no tienen oportunidad de crecer alli.

« Cuando se efectia de manera continua puede llevar a los
empleados a limitar la politica y las directrices de la organizacion.

« No puede realizarse en términos globales.-es decir solo se puede
realizar cuando los candidatos internos igualan a los candidatos
externos.
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RECLUTAMIENTO EXTERNO.-este tipo de reclutamiento se efectlia con
candidatos que no pertenecen a la organizacion. Este se presenta por las
técnicas de reclutamiento que la organizacion tiene para ofertar una vacante
este reclutamiento implica las siguientes técnicas de reclutamiento.

- Candidatos espontaneos.- Son aguellos que se presentan enuna
empresa para dejar su hoja de vida o envian por apartado postal o
correo electrénico su "curriculum vitae".

+ Recomendaciones de los empleados.- En ocasiones, los empleados de
una empresa pueden recomendar a personas para las vacantes que
surjan lo cual se considera ventajoso, ya que en posiciones muy
especializadas conocen a colegas que pudieran llenarlas Ademas, es
muy probable que el recomendado se desempefie mejor para
corresponder a quien lo recomendo.

« Anuncios de prensa.- Los anuncios en los periddicos sirven para buscar
candidatos cuando son posiciones que por su especialidad son dificiles
de llenar. Los anuncios deben ser redactados incluyendo los siguientes
elementos:

o Indicar el titulo de la posicién y el area

o No mencionar la edad o decir “Preferiblemente”

o Detallar requerimientos en: (Experiencia, habilidades vy
conocimientos, educacién o formacion)

o Enviar hoja de vida a correo electrénico, fax o apartado postal (no
indicar direccion fisica de la empresa)

o Establecer fecha limite para enviar hoja de vida.

- agencias de empleo.- Son empresas que actian como un puente entre
las vacantes y los candidatos. Las agencias de empleo pueden ser muy
Utiles ya que se pueden obtener grandes cantidades de curriculo en
poco tiempo lo que facilita su almacenamiento.

- Sindicatos.-es una estrategia de apoyo para la organizacién y tiene el
problema de que al presentar un candidato este no es el adecuado para
el cargo.

« Empresas de cazadores de cabeza.- Son empresas que se dedican a la
busqueda de candidatos a posiciones gerenciales o ejecutivas a cambio
de un pago el cual es proporcionado por la empresa contratante.

Es importante que al trabajar con una agencia de cazadores de cabeza,

el departamento de recursos humanos de la empresa contratante:

o Investigar si la empresa es buena
o Conocer a la persona que se encarga dela busqueda
o Preguntar cuanto le cobraran

+ Instituciones educativas. Las universidades, los institutos, las
academias técnicas y centros educativos, son también una buena fuente
de candidatos. el problema de estas es que por lo regular los planes de
estudio no son los adecuados para la organizacion.

VENTAJAS.

« Enriquece la empresa con ideas nuevas y experiencias. Personal que
ha sido contratado de forma externa puede proporcionar nuevas formas
de solucionar problemas organizacionales y , a la vez, la empresa se
mantiene actualizada con respecto a otras del exterior.



Aprovechar inversiones en capacitacion y desarrollo efectuadas por
otras empresas o por los candidatos.
DESVENTAJAS.

Es mas costoso, ya que en la mayoria de los casos involucra un pago
(anuncio de periddico, agencias de colocacion de empleo, cazadores de
cabeza, etc.)

Es menos seguro, ya que se desconoce totalmente los candidatos..
Frustracion del personal interno que considera que se ha preferido
alguien de afuera que no conoce la cultura de la empresa y que se ha
pasado por encima de ellos.

Afecta las politicas salariales de la organizacional actuar sobre su
régimen interno de salarios en especial cuando la oferta y demanda de

empleo no esta en equilibrio.
RECLUTAMIENTO MIXTO.
El reclutamiento mixto puede ser adoptado de tres maneras:

a) Inicialmente, reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en
caso de que aquél no presente resultados deseables:

La empresa esta mas interesada en las entradas de recursos humanos que en
su transformacién; es decir, a corto plazo, la empresa necesita personal ya
calificado, y necesita importarlo del ambiente externo. Al no encontrar
candidatos externos que estén a la altura de lo esperado, promueve su propio
personal, sin considerar los criterios sobre las calificaciones necesarias.

b) Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en
caso de gue no presente resultados deseables:

La empresa da prioridad a sus empleados en la disputa o en la competencia
por las oportunidades existentes. Si no halla candidatos del nivel esperado,
acude al reclutamiento externo.

¢) Reclutamiento externo y reclutamiento Interno, concomitantemente:

Este es el caso en que la empresa esta mas preocupada por llenar la vacante
existente, ya sea a través de input o a través de la transformacion de sus
recursos humanos; por lo general, una buena politica de personal da
preferencia a los candidatos internos sobre los externos, en caso de que haya
igualdad de condiciones entre ellos. Con esto, la empresa se asegura de no
descapitalizar sus recursos humanos, al tiempo que crea condiciones de sana
competencia profesional.

19



CONCLUSIONES
1.- El reclutador de ve de evaluar de manera objetiva para asegurarse que el
personal que pretende formar parte de la organizacién sea adecuado.
2.-El reclutamiento mixto es el mas adecuado para la organizacién puesto que
con este nos podremos dar cuenta de cOmo se encuentra nuestra organizacion
hacia el exterior
3.- al momento de recibir una solicitud al reclutador de la organizacién debe de
realizar una pequefia entrevista para asegurarse de que este no este mintiendo
y a vez esta solicitud pueda servir para un posible reclutamiento.
4.-La descripcion de los cargos debe de estar lo mas clara posible para que se
pueda desarrollar el puesto de una manera eficiente.



