
Inventario de personal

El inventario del personal comprende un sistema de datos e información técnicamente planeado,
dirigido y mantenido, que identifica y clasifica al personal de una entidad de acuerdo a los valores,
características o cualidades que posee, de manera que se pueda determinar el talento humano para el
logro de los objetivos institucionales.

Reclutamiento dentro de la organización

El reclutamiento es el proceso de localizar e invitar a los solicitantes potenciales a solicitar las vacantes
existentes o previstas. Durante este proceso, se hacen esfuerzos por informar plenamente a los solicitantes
respecto a las aptitudes requeridas para desempeñar el puesto y las oportunidades profesionales que la
organización puede ofrecer a sus empleados. Por supuesto, si cierta vacante ha de ser cubierta por alguien del
exterior o del interior, dependerá de la disponibilidad de personal, las políticas de recursos humanos de la
organización y los requerimientos del puesto que se va a cubrir. 

−− Ventajas de reclutar desde el interior − 

La mayoría de las organizaciones trata de seguir una política de cubrir las vacantes de la jerarquía superior al
nivel básico de la empresa, mediante promociones o transferencias. Al llenarlas de este modo, una
organización puede aprovechar la inversión que ha realizado en reclutamiento, selección, capacitación y
desarrollo de su personal actual. 

−− Medios para localizar candidatos calificados para el puesto − 

El uso eficaz de las fuentes internas requiere un sistema para localizar a los candidatos calificados y permitir
que quienes se consideran calificados soliciten la vacante. Es posible ubicar a los candidatos calificados en la
organización mediante los sistemas de registro por computadora, colocación de anuncios, y entre los
despedidos. 

Sistema de registro por computadora: 

Las computadoras han permitido la creación de bancos de datos con los registros y aptitudes completas de
cada empleado de una organización.  

Requisitos de puesto: 

Las organizaciones pueden informar sobre las vacantes mediante un proceso conocido como requisición de
puestos. El sistema de requisición de puestos puede traer muchos beneficios para una organización; sin
embargo, es posible que no se materialicen a menos que los empleados crean que el sistema se administra con
justicia. Además, la requisición de puestos es más eficaz cuando forma parte de un programa de desarrollo
profesional en que el personal conoce las oportunidades con que cuenta en la empresa. 

−− Limitaciones del reclutamiento interior − 

A veces no es posible cubrir desde el interior de la empresa ciertos puestos de niveles medios y superiores que
requieren capacitación y experiencia especializadas, por lo que se deben llenar desde el exterior. Esto es
particularmente común en las organizaciones pequeñas. Así mismo, en el caso de ciertas vacantes quizá sea
necesario contratar a personas del exterior que hayan obtenido el conocimiento y la experiencia que se
requieren para estos puestos en otra empresa. 
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Reclutamiento fuera de la organización

A menos que haya una reducción en la fuerza de trabajo, es preciso encontrar un reemplazo del exterior para
cubrir una vacante cuando el ocupante pasa a un nuevo puesto en la organización. Así, cuando se retiran el
presidente o el director ejecutivo de una organización, es posible que ocurra una reacción en cadena de
promociones como consecuencia. Por tanto, la cuestión no es traer personas a la organización, sino más bien
en que nivel se incorporan. 

−− El mercado laboral −− 

El mercado laboral, o el área donde se reclutan los solicitantes, varían según el tipo de puesto que se va a
cubrir y el monto de las compensaciones. El reclutamiento de ejecutivos y de personal técnico, que requiere
un alto grado de conocimiento y habilidades, puede ser de alcance nacional, o aun internacional. La facilidad
con que los empleados puedan cambiar de trabajo también incide en los límites del mercado laboral. 

−− Fuentes de reclutamiento externo−− 

Las fuentes externas de reclutamiento varían de acuerdo con el tipo de puesto. Por ejemplo, no es probable
reclutar un programador de computadoras de la misma fuente que al operario de una máquina. Las escuelas
especializadas pueden proporcionar candidatos a puestos de nivel jerárquico básico, aunque no son tan útiles
en el caso de empleados altamente calificados. 

La condición del mercado laboral también permite determinar las fuentes de reclutamiento. Durante los
periodos de alto desempleo, es posible que las organizaciones mantengan una oferta adecuada de solicitantes
calificados con base en los currículos que llegan solos. Un mercado laboral estrecho, con bajo desempleo,
quizá obligue al patrón a anunciarse más, o buscar apoyo en las agencias locales de empleo o ambas. 

Anuncios: 

Uno de los métodos más comunes de atraer solicitantes son los anuncios. Si bien periódicos y revistas
especializadas son los medios más socorridos, también se utilizan la radio, la televisión, los anuncios en vía
pública, los carteles y el correo electrónico. Los anuncios tienen la ventaja de llegar a una mayor cantidad de
posibles solicitantes. Es posible lograr cierta selectividad al utilizar periódicos y revistas dirigidos a un grupo
específico. Los periódicos especializados, otras publicaciones especializadas y las revistas de sindicatos y de
varias organizaciones no lucrativas caen en esta categoría. 

Agencia pública de colocación: 

Estas agencias, enlazan a los solicitantes desempleados con las vacantes, las agencias públicas de empleo,
pueden ayudar a los patrones con la prueba de selección, el análisis de puestos, los programas de
reviewuación y las encuestas de niveles de ingresos en la comunidad. 

Agencia privadas de colocación: 

Cobrar una tarifa permite a las agencias privadas de colocación personalizar sus servicios de acuerdo con las
necesidades de sus clientes. Estas agencias, difieren en los servicios que ofrecen, en el profesionalismo y en el
nivel de sus asesores. Si estos trabajan a comisión, quizá su deseo de realizar un trabajo profesional sea
superado por el deseo de ganar la comisión. Así, es posible que inviten a los solicitantes a aceptar puestos para
los cuales no son apropiados. 

Agencia para reclutamiento de ejecutivos: 
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En contraste con la mayoría de las agencias de colocación, las agencias de búsqueda de ejecutivos, ayudan al
patrón a encontrar a la persona adecuada para el puesto. Buscan candidatos con las aptitudes que concuerdan
con los requerimientos del puesto que busca cubrir el cliente. Estas agencias no se anuncian en los medios de
comunicación en busca de candidatos para un puesto, ni aceptan dinero de la persona que ubican.

Instituciones educativas: 

Son una fuente de solicitantes jóvenes con instrucción formal, pero relativamente poca experiencia laboral en
horarios corridos. 

Recomendaciones de los empleados: 

Pueden ayudar a los esfuerzos del reclutamiento de una organización. Los gerentes han descubierto que la
calidad de los solicitantes recomendados por los empleados es bastante elevada, ya que vacilan en recomendar
a personas que acaso no funcionen. Es posible mejorar la eficacia de este esfuerzo de reclutamiento pagando
una comisión a los empleados que realizan una venta de reclutamiento exitosa. Otros incentivos que utilizan
las organizaciones incluyen una cena de agradecimiento, descuentos en mercancías, viajes con todos los
gastos pagados y seguros gratuitos. 

Solicitantes y currículos que llegan solos: 

Muchos patrones reciben solicitantes y currículos de personas que quizá sean buenas oportunidades de
empleo. Aun cuando el porcentaje de solicitantes aceptables en esta fuente no sea elevado, no debe ignorarse. 

Organizaciones profesionales: 

Muchas organizaciones y sociedades profesionales ofrecen el servicio de colocación a sus miembros como
uno de sus beneficios. Es posible que incluyan una lista de los miembros que buscan empleo en sus
publicaciones, o tal vez lo anuncien en las reuniones nacionales. En éstas, por lo general se establece un
centro de colocación para el beneficio mutuo de patrones y de quienes buscan empleo. 

Sindicatos: 

Algunos sindicatos, cuentan con bolsa de trabajo que pueden proporcionar solicitantes, en particular para las
necesidades de corto plazo. 
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