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Resumen

Recursos humanos se denomina al conjunto de los empleados o colaboradores de una
organizacion, sector econdmico o de una economia completa. Frecuentemente también
se utiliza para referirse al sistema o proceso de gestion que se ocupa de seleccionar,
contratar, formar, emplear y retener al personal que la organizacion necesita para lograr

sus obijetivos.

El reclutamiento de personal es un sistema de informacion, mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo
gue pretende cubrir. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer un contingente de

candidatos suficiente para abastecer adecuadamente el proceso de seleccion.

El objetivo general de esta investigacion es comprender el proceso de
reclutamiento de personal como funcion esencial en el desempefio de las

organizaciones.

El capitulo uno comprende las generalidades de la administracion de recursos

humanos, su importancia, propdsito y desafios dentro de la empresa.

El capitulo dos abarca el proceso de reclutamiento del personal, asi como sus

ventajas, desventajas, tipos de reclutamiento dentro de la empresa.

El capitulo tres hablas del reclutamiento en linea, sus herramientas para captar
colaboradores idéneos para el puesto, sus ventajas y desventajas dentro de la

organizacion.

Este documento se elabora en base a la normativa para seminario de graduacion,
orientaciones del departamento de administracion de empresas y la aplicacion de las
normas APA 6. Ya que es una investigacion documental se trabajé con el uso de textos
como los de: Idalberto Chiavenato, sabino Ayala, William W. y Keith Davis, entre otros,

ademas de paginas web.



Introduccién

En la presente investigacion documental abordaremos el tema de recursos
humanos especificamente dirigido al subtema de reclutamiento de personal, con
el propdsito de optar a la licenciatura de Administracion de Empresas.

El reclutamiento trae como repuesta a mejores candidatos potencialmente
calificados capaces de cumplir sus objetivos y metas para la organizacion,
constituye un punto clave debido a la necesidad de contar con un capital humano

idéneo para hacer de la compafiia una organizacion competitiva.

El objetivo general de este documento es comprender el proceso de
reclutamiento de personal como funcién esencial en el desempefio de las

organizaciones

El presente estudio consta de tres capitulos, el primero sobre las
generalidades de recursos humanos, el proceso de reclutamiento y

reclutamiento en linea.



Justificacion

La estructura fundamental de una buena gestion del talento se basa en su
reclutamiento, seleccion y retencion del talento humano. El reclutamiento debe
ser coherente con la planeacion estratégica de la empresa, de tal modo que se
encamine en el cumplimiento de los objetivos de la organizacion. Estas se
benefician de mudltiples maneras: el compromiso de los empleados, el
rendimiento sostenido del empleo, la retencion de empleados y de baja rotacion
son algunas de las ventajas de las mejores practicas en los procesos de
reclutamiento. Todos estos beneficios tienen un impacto en la rentabilidad de la
empresa, lo que ilustra la importancia del proceso de reclutamiento.

Al saber lo importante que es el reclutamiento en las empresas estas
tratan de mejorar la forma de reclutar para alcanzar la calidad y eficiencia, lo méas
importante es contar con el personal adecuado. Por ello las &reas de recursos

humanos de las empresas adquieren cada vez mayor importancia.

Esta investigacion servira como material de apoyo para estudiantes de la
UNAN-Managua de la carrera de administracion de empresas y mercadotecnia
gue deseen ampliar sus conocimientos y para todo el que desee conocer sobre

el tema.



Objetivos

General

Comprender el proceso de reclutamiento de personal como funcion

esencial en el desempefio de las organizaciones.

Especificos

Exponer los conceptos sobre la administracion de recursos humanos

mediante su teoria.

Conocer las diferentes técnicas de reclutamiento para un proceso

adecuado en el éxito de las organizaciones.

Explicar el proceso de reclutamiento de personal en linea como factor

clave en las organizaciones y sociedad actual.



Capitulo uno. Generalidad de la administracion de recursos humanos.

1.1 Definicion de recursos humanos
El concepto de administracion de recursos humanos plantea que es el proceso
de contratar, capacitar, evaluar y remunerar a los empleados, asi como de
atender sus relaciones laborales, salud y seguridad, asi como aspectos de
justicia.

La administracion de recursos humanos se refiere a las practicas y a las
politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las
relaciones personales de la funcion gerencial; en especifico, se trata de reclutar,
capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un cédigo de

ética y trato justo para los empleados de la organizacion.
Tales practicas y politicas incluyen, por ejemplo, lo siguiente:

1. Realizar los analisis de puestos (determinar la naturaleza de la funcion de
cada empleado).

2. Planear las necesidades de personal y reclutar a los candidatos para cada
puesto.
Seleccionar a los candidatos para cada puesto.

B

Aplicar programas de induccién y capacitacion para los nuevos
trabajadores.

5. Evaluar el desempefio.

6. Administrar los sueldos y los salarios (remunerar).

7. Proporcionar incentivos y prestaciones.

8. Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar).

9. Capacitar y desarrollar a los empleados actuales.

10.Fomentar el compromiso de los colaboradores.

Y lo que un gerente deberia saber acerca de: La igualdad de
oportunidades, las normas éticas y la accion afirmativa La salud y la seguridad
de los empleados, asi como el trato justo Las quejas y las relaciones laborales.
(Varela, 2011, pag. 02)



La administracion de recursos humanos se aplica en un contexto de
organizaciones y personas. Administrar personas significa tratar con personas
que participan en organizaciones: mas que esto, significa administrar los demas
recursos con las personas. Por tanto, organizaciones y personas son la base

fundamental de la administracion de recursos humanos.

Las organizaciones son un medio para que las personas alcancen sus
objetivos individuales en el menor tiempo posible, con el menor esfuerzo y
minimo conflicto, muchos de los cuales jamas serian logrados con el esfuerzo
personal aislado. Las organizaciones surgen para aprovechar la sinergia de los
esfuerzos de varios individuos que trabajan en conjunto. (Chiavenato I. , 2000,

pag. 02)

1.2 Propo6sito de la administracion de recursos humanos
El propésito de la administracion del capital humano es el mejoramiento de las
contribuciones productivas del personal a la organizacién en formas que sean
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social. Este es el
principio rector del estudio y la practica de la administracion de recursos

humanos.

Bienes y servicios, personal, capital,

Productividad _ Productos insumos materia prima y energia

El estudio de la administracién de recursos humanos describe la manera
en que el esfuerzo de los gerentes y directivos se relaciona con todos los
aspectos del personal y demuestra las contribuciones que hacen a este campo

los profesionales del area.

El valor del capital humano de la organizacion determina el grado de éxito
de ésta. El mejoramiento de las contribuciones que efectia el personal a la
organizacién constituye una meta tan esencial y determinante, que casi todas las
compafias contemporaneas (salvo las muy pequefias) cuentan con un

departamento de recursos humanos. (Davis, 2008, pag. 08)



El proposito de la administracion de recursos humanos es mejorar las
contribuciones productivas del personal a la organizacion, de manera que sean
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social. Es por tal motivo
la importancia de que se involucren en el estudio de la administracion de
recursos humanos los gerentes y directivos y asi lograr mejores contribuciones
del personal a la empresa porque esa es la meta ya que los recursos humanos
determinan el grado de éxito de las organizaciones.

1.3 Desarrollo de la administracion de recursos humanos
El desarrollo de los recursos humanos (DRH) ayuda a los individuos, a los grupos
y a todas las personas, los puestos y las empresas siempre estan cambiando.
Ademas, la organizacion a volverse mas efectivo. El desarrollo de los recursos
humanos en necesario porque el mejoramiento continuo es obligatorio para que

la empresa pueda seguir siendo competitiva.

El proceso de desarrollo debe comenzar cuando los individuos ingresan
en la organizacion y contindan durante toda su carrera. A los programas de
desarrollo de recursos humanos en gran escala se le llama desarrollo
organizacional (DO). El propésito del desarrollo organizacional es modificar el
ambiente dentro de la empresa para ayudar a los empleados a que se

desemperfien con mayor productividad.

Otro aspecto del desarrollo de recursos humanos comprende la
planeacion de carrera y la evaluacion del desempefio. La planeacién de carrera
es el proceso en el que se fijan metas de recursos humanos y se establecen los
medios para alcanzarla. Las carreras individuales y las necesidades
organizacionales no son cosas separadas y diferentes. La empresa debe de
ayudar a los empleados en la planeacién de su carrera para que se pueda

satisfacer las necesidades de ambas.



Los empleados y equipos son evaluados por medio de una evaluacion de
desempefio para determinar como estan desarrollando las tareas asignadas. La
evaluacion del desempefio proporciona los empleados la oportunidad de sacar
provecho de sus puntos fuertes y vencer las deficiencias identificadas, los que le

permite convertirse en empleados mas satisfecho y productivos.

1.4 Objetivo de la administracion de recursos humanos
Los objetivos de la administracion del capital humano no sélo reflejan los
propésitos e intenciones de la capula administrativa, sino que también deben
tener en cuenta los desafios que surgen de la organizacion, del departamento

de personal mismo y de las personas participantes en el proceso.

Los gerentes y los departamentos de capital humano deben plantearse
metas claras y cuantificables. Estos objetivos equivalen a parametros que
permiten evaluar las acciones que se llevan a cabo. En ocasiones se expresan
por escrito, por medio de documentos cuidadosamente preparados. En otras no
se expresan de manera explicita, sino que forman parte de la “cultura” de la
organizaciéon. En cualquiera de los dos casos, los objetivos guian la funcién de

la administracion de los recursos humanos.

Objetivos corporativos: La administracion de los recursos humanos
postula como objetivo basico contribuir al éxito de la empresa o corporacion, por
medio de incidir en la estrategia corporativa, impulsar el uso éptimo del talento y
contribuir a los resultados financieros, los valores organizacionales y la cultura
de la empresa. La funcion del departamento es contribuir al éxito de los
supervisores y gerentes. La administracion del capital humano no es un fin en si
mismo; es soOlo una manera de apoyar la labor de los dirigentes de la

organizacion.



Objetivos funcionales: Mantener la contribucion del departamento de
capital humano en un nivel apropiado a las necesidades de la organizacion es
una prioridad absoluta. Cuando la administracion del recurso humano no se
ajusta a las necesidades de la organizaciéon, se producen innecesarios
desperdicios de recursos de todo tipo. La compafiia puede determinar, por
ejemplo, el nivel necesario de equilibrio que debe existir entre el nimero de
integrantes del departamento de recursos humanos y el total del personal a su

cargo.

Objetivos sociales: El departamento de capital humano debe ser
responsable, a nivel ético y social, de los desafios que presenta la sociedad en
general, y reducir al maximo las tensiones o demandas negativas que la
sociedad pueda ejercer sobre la organizacion. Cuando ésta no utiliza sus
recursos para el beneficio de la sociedad dentro de un marco ético, puede verse
afectada por resultados negativos.

Objetivos personales: El departamento de capital humano necesita tener
presente que cada uno de los integrantes de la organizacion aspira a lograr
ciertas metas personales legitimas. En la medida en que ese logro contribuye al
objetivo comun de alcanzar las metas de la organizacién, el departamento de
capital humano reconoce que una de sus funciones es facilitar las aspiraciones

de quienes componen la empresa.

De no ser éste el caso, la productividad de los empleados puede
descender, o es factible también que aumente la tasa de rotacion. Una compafiia
gue se especialice en el tratamiento de maderas tropicales, por ejemplo, puede
reconocer gue una aspiracion legitima de parte de su personal es adquirir
conocimientos especializados sobre esta actividad. La negativa de la empresa a
dar capacitacion podria afectar negativamente los objetivos personales de sus

integrantes. (Davis, 2008, pag. 10)

Al mismo tiempo que la organizacion representa el medio que permite a
las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales

relacionados directa o indirectamente con el trabajo.



Administracion de recursos humanos significa conquistar y mantener
personas en la organizacién, que trabajen y den el maximo de si misma. Con
una actitud positiva y favorable. Representa no solo las cosas grandiosas, que
provocan euforia y entusiasmo, sino también las pequefas, que frustran e
impacientan, o que alegran y satisfacen y que, sin embargo, llevan a las
personas a querer permanecer en la organizacion. Cuando se habla de
administracion de recursos humanos, hay muchas cosas en juego: la clase y
calidad de vida que la organizacion y sus miembros llevaran y la clase de

miembros que la organizacion pretende modelar.

Los objetivos de la administracién de recursos humanos se derivan de los
objetivos de la organizacién. Uno de los objetivos de toda empresa es la
elaboracion y la distribucion de algun producto (un bien de produccion o de
consumo) o la prestacién de algun servicio (como una actividad especializada).
Paralelos a los objetivos de la empresa, la administracion de recursos humanos

debe considerar los objetivos individuales de los miembros.
Los principales objetivos de la administracién de recursos humanos son:

1. Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas con habilidades,
motivacion y satisfaccidén suficiente para conseguir los objetivos de la
organizacion.

2. Crear, mantenery desarrollar condiciones organizacionales que permitan
la aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de las personasy el logro
de los objetivos individuales.

3. Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.
(Chiavenato I., 2000, pags. 165,167)
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1.5 Importancia de la administracion de recursos humanos
¢ Por qué todos estos conceptos y técnicas son importantes para los gerentes?
Tal vez es més facil contestar la pregunta con una lista de los errores referentes

al personal, que usted no querra cometer cuando administre.
Por ejemplo:

1. Contratar a la persona equivocada para un puesto.

2. Tener una alta rotacion de empleados.

3. Que su personal no haga su mejor esfuerzo.

4. Perder tiempo en entrevistas inutiles.

5. Que su empresa sea demandada por acciones discriminatorias.

6. Que su compafiia sea acusada de préacticas inseguras de acuerdo con
las leyes de seguridad laboral.

7. Que sus empleados consideren que sus sueldos son injustos y
desiguales respecto a los de otros empleados de la empresa.

8. Permitir que la falta de capacitacion afecte la eficacia de su
departamento.

9. Cometer cualquier practica laboral injusta (Dessleer, 2009, pag. 03).

Las personas son las que desarrollan el trabajo, logran objetivos o
contactan con otras personas. Si estas personas estan mal dirigidas o no tienen
la motivacion suficiente, su trabajo no cumpliré ni sus expectativas personales ni
laborales. Hay que tener en cuenta ademas que, para que la empresa alcance
sus objetivos, es necesario que las personas que trabajan en ella estén
comprometidas con la misién y la vision de la empresa, pero también con sus

valores.

Esto requiere que gente adecuada, con la combinacion correcta
de conocimientos y habilidades, se encuentre en el lugar y en el momento
adecuados para desempefiar el trabajo necesario. Las organizaciones poseen
un elemento comun: todas estan integradas por personas. (S.N, s.f., pags. prr
2,3)
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1.6 Funciones de la administracion de recursos humanos

La administracion de recursos humanos en cuanto a su funcién se clasifica en:

- Funcioén de linea

- Funcién staff

Funcién de linea:

Se refiere a la relacion que existe entre las diferentes lineas de mando. Desde el
gerente general que es el responsable de la organizacién en su totalidad, pues

es quien toma las decisiones de los recursos disponibles.

Cada responsable de departamento, area o seccién responde por el
personal que tiene a su cargo, 6sea cada responsable de la empresa responde
por el cumplimiento de las funciones asignadas a sus subordinados, por lo tanto,
toda la organizacibn comparte la responsabilidad de la administracion de los

recursos humanos.
Funcién de staff:

Esta se refiere especificamente al area de recursos humanos, dentro de las
organizaciones esta area cumple la funcion de asesoria y consultaria, es la que
orienta la forma adecuada de administracion de recursos humanos, asesora
fuente de informacién y apoyo de los jefes de linea en los procesos de
capacitacidon y seleccion de personal, ya que ellos se especializan en el manejo
de contratar al candidato idoneo al cargo, solamente sugiere a este; quien decide

es el jefe de linea.

Estas funciones estan estrechamente relacionadas, debido a que el area
de recursos humanos siempre esta asesorando al jefe de linea, en los diferentes
procesos del manejo adecuado de los recursos humanos, no obstante, siempre
se presentan roces entre los jefes de linea y area de recursos humanos.
(Chiavenato I., 2000, pag. 157)
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1.7 Dificultades de recursos humanos
El ambiente de operaciones de la administracion de recursos humanos la
distingue de otras areas de la organizacion. Administrar recursos humanos es
bastante diferente de administrar cualquier otro recurso de la organizacion,

porque implica algunas dificultades:

1. La administracion de recursos humanos esta relacionada con medios,
recursos intermedios y no con fines, cumple una funcién de asesoria, cuya
actividad fundamental consiste en planear, prestar servicios
especializados, asesorar, recomendar y controlar.

2. La administracion de recursos humanos maneja recursos Vivos,
complejos en extremo, diversos y variables: las personas. Estos recursos
-que vienen del ambiente hacia el interior de la organizacién- crecen, se
desarrollan, cambian de actividad, de posicion y de valor.

3. Los recursos humanos no se encuentran solo dentro del area de
recursos humanos, sino que se ubican principalmente en los diversos
departamentos de la organizacion y bajo la autoridad de diversos jefes o
gerentes. De manera que cada jefe o gerente es el responsable directo
de sus subordinados. La administracion de recursos humanos es una
responsabilidad de linea y una funcion de staff.

4. La administracion de recursos humanos se preocupa principalmente de
la eficiencia y de la eficacia. Sin embargo, el hecho méas importante es
gue no puede controlar los eventos o condiciones que las producen. Esto
se debe a que los principales eventos o condiciones de sus operaciones
son las actividades de las diversas areas de la organizacion y la conducta
heterogénea de los participantes.

5. La administracion de recursos humanos trabaja en ambiente y
condiciones que ella no determina y sobre los cuales posee un grado de
poder o de control muy pequefio por ello, esta destinada a la dependencia,
adaptacion y transigencia. Solo con una clara nocién de la finalidad
principal de la organizacion, con mucho esfuerzo y perspicacia puede el
ejecutivo de recursos humanos lograr si es que lo logra un razonable

poder y control sobre los destinos de la organizacion.
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6. Los estandares de desempeiio y de calidad de los recursos humanos
son complejos y diversos, varian de acuerdo con el nivel jerarquico, con
el &rea de actividad, con la tecnologia empleada y con el tipo de tarea u
obligacion. El control de calidad se realiza desde el proceso inicial de
seleccidn de personal y se extiende a lo largo del desempefio cotidiano.
7. La administracion de recursos humanos no trata directamente con las
fuentes de ingreso economico. Por otro lado, existe la idea de que tener
personal forzosamente amplio tener gastos. Muchas empresas aun
pactan restrictivamente sus recursos humanos en términos reduccionistas
de personal productiva y personal indirecto. La mayoria de las empresas
aun ubica a sus miembros en términos de centro de costos y no en
términos de centro de ganancias como realmente debe ser considerado.
Uno de los aspectos mas criticos de la administracién de recursos
humanos estriba en la dificultad para saber si hace o no un buen trabajo.
La administracion de recursos humanos tiene muchos desafios y riesgo
no controlados o no controlables, no estandarizados e imprevisibles. Es
un terreno poco firme y con vision nebulosa en el que se pueden comentar
errores desastrosos aun con la certeza de que se estd actuando

correctamente. (Chiavenato I. , 2000, pag. 168)

1.8 Politicas de la administracion de recursos humanos
Las politicas surgen en funcion de la racionalidad, filosofia y cultura

organizacional.

Las politicas son reglas establecidas para gobernar funciones y garantizar
su desempeiio de acuerdo con los objetivos deseados. Constituyen una
orientacion administrativa para evitar que las personas desempefien funciones

indeseables o pongan en riesgo el éxito de sus funciones especificas.

De este modo, las politicas son guias para la accion. Ofrecen respuestas
a las situaciones o problemas que se presentan con cierta frecuencia, y se evita
gue los subordinados acudan innecesariamente a sus supervisores para aclarar

o resolver cada problema.
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Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera como las
organizaciones desean tratar a sus miembros para alcanzar por medio de ellos
los objetivos organizacionales, al proporcionar condiciones para el logro de los

objetivos individuales. Varian en gran medida de una organizacion a otra.

Cada organizacion desarrolla la politca de RH mas adecuada a su
filosofia y sus necesidades. En estricto sentido, una politica de recursos
humanos debe abarcar los objetivos de la organizacion respecto de los

siguientes aspectos principales:
Politicas de integracion de recursos humanos

1. Donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la
organizacion), en qué condiciones y cdmo reclutar (técnicas o medios de
reclutamiento que prefiere la organizaciéon para abordar el mercado de
recursos humanos) los recursos humanos necesarios para la
organizacion.

2. Criterios de seleccién de recursos humanos y estandares de calidad
para la admision, en cuanto a aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia
y potencial de desarrollo, que tengan en cuenta el universo depuestos
dentro de la organizacion.

3. Cémo incorporar a los nuevos participantes al ambiente interno de la
organizacion con rapidez y eficacia.

Politicas de organizacion de recursos humanos

1. Como determinar los requisitos basicos del personal (requisitos
intelectuales, fisicos, etc.) para el desempefio de las tareas y obligaciones
del universo depuestos de la organizacion.

2. Criterios de planeacion, colocacion y movimiento interno de los
recursos humanos que consideren la posicion inicial y el plan de carrera,
que definan las posibilidades futuras dentro de la organizacion.

3. Criterios de evaluacion de calidad y adecuacién de los recursos
humanos por medio de la evaluacion del desempeiio.

4. Politicas de retencion de los recursos humanos

5. Criterio de remuneracién directa para los participantes que tenga en

cuenta la valuacion del puesto y los salarios en el mercado de trabajo.
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6. Criterios de remuneracion indirecta para los participantes que
consideren los programas de prestaciones sociales mas adecuados a las
necesidades en el universo de puestos de la organizacion y contemplen
la posicion de la organizacion frente a las practicas en el mercado laboral.
7. Como mantener una fuerza de trabajo motivada, con una moral
elevada, participativa y productiva dentro de un clima organizacional
adecuado.

8. Criterios relativos a las condiciones fisicas ambienta-les de higiene y
seguridad en torno al desempefio de las tareas y obligaciones de puestos
de la organizacion.

9. Relaciones cordiales con sindicatos y representantes del personal.
Politicas de desarrollo de recursos humanos

1. Criterios de diagndstico y programacion de formacién y renovacion
constantes de la fuerza de trabajo para el desempefio de sus labores.

2. Criterios de desarrollo de los recursos humanos de mediano y largo
plazo que tengan en cuenta la continua realizacion del potencial humano
en posiciones cada vez mas elevadas en la organizacion.

3. Creacion y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la salud y
excelencia organizacionales mediante la modificacion de la conducta de
los participantes.

Politicas de evaluacion de recursos humanos

1. Como mantener un banco de datos capaz de proporcionar la
informacion necesaria para el andlisis cualitativo y cuantitativo de la fuerza
de trabajo disponible en la organizacion.

2. Criterios para la auditoria permanente de la aplicacion y adecuacién de
las politicas y los procedimientos relacionados con los recursos humanos

de la organizacion. (Chiavenato I. , 2011, pag. 104)
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1.9 Desafios de la administracion de recursos humanos

Es evidente que el area de administracion de capital humano presenta
grandes oportunidades profesionales. Estas oportunidades no se traducen en
resultados y logros de manera automatica; depende de los logros que a lo largo

de su trayectoria profesional va obteniendo el administrador de personal.

El desafio central del profesional del &rea consiste en agregar mayor valor
a la organizacion. Este desafio fundamental implica la necesidad de efectuar
aportaciones positivas en areas como el disefio de la estrategia corporativa dela
empresa, para lograr mejores resultados corporativos; la aplicacion eficiente de
las herramientas tecnolégicas disponibles, para aprovechar al maximo los
recursos, y la creacion de una cultura basada en niveles de alto de desempeifio,
llevando a que el departamento de administracion de capital humano logre

contribuir de manera positiva a los resultados financieros de la organizacion.
La empresa frente a nuevos desafios

Las empresas se enfrentan a retos fundamentales: cambios tecnoldgicos,
intensificacion e internacionalizacion de la competencia, incertidumbres y
fluctuaciones, econdmicas cambio demografico. Nuevas corrientes socio
culturales para hacerles frente la empresa debe apoyarse en nuevas direcciones

y nuevas practicas de recursos humanos. (Chiavenato I. , 1999)
Los cambios tecnolégicos.

Los cambios tecnoldgicos afectan practicamente a la totalidad de los
campos de actividad y de las funciones de la empresa sus consecuencias en
materia de empleo, de cualificacién de condiciones de trabajo, y de organizacién
de los tiempos, formacion, motivacion, y remuneracion son considerables.
(Chiavenato I., 2000)
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Mantener de manera continua una adecuada cualitativa y cuantitativa del
empleo implica un enfoque dinamico, una vigilancia tecnoldgica, un seguimiento
de la empleabilidad de cada uno, una gestion preventiva, un esfuerzo
permanente y renovado de cualificacion del personal activo, el desarrollo de la
movilidad y nuevas contrataciones en marco de un esquema director del empleo

y de las competencias.
Conviene subrayar cuatros impactos de los cambios tecnoldgicos.

1. A menudo el aumento de la productividad es superior a las salidas que
ofrece el mercado, ello conlleva un exceso de plantilla y requiere la
implantacion de planes de regulacion de empleo. Tanto mas dificiles de
elaborar e implementar puesto que generalmente no se dispone de tiempo
suficiente. Uno de los aspectos de la vigilancia tecnoldgica es el de la
productividad. Tiene que permitir una gestion que anticipe la evolucién del

empleo y busque las mejores maneras de adaptarse.

2. La modificacion de las cualificaciones requeridas, la evolucion tecnol6gica
crea, modifica, pone en tela de juicio y hace desaparecer los empleados.
Cada nueva tecnologia transforma los oficios y las competencias
necesarias. Para anticipar el futuro se hace necesario un observatorio de

los oficios y las competencias necesarias.

Al igual que un buen conocimiento de las competencias actuales
del potencial de evolucion de cada asalariado la adaptacion de cada
asalariado exige una inversion en formacion, cuyo paso previo
imprescindible es el balance profesional personalizado la evolucién de las
cualificaciones vuelve obsoletas rapidamente las tablas de clasificaciéon y

remuneracion.

3. Impone una renovacién periddica de dichas listas y una reflexion sobre los
criterios que conviene valorar. Requiere una actualizacion constante de las
descripciones de cada puesto, que resalte sus elementos invariables. (Las

misiones estables) modifica los criterios y los objetivos de la contratacion.
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4. El encarecimiento del costo de los equipamientos, cuya vida util disminuye
a causa de la rpida obsolescencia mientras que la duracion del trabajo se
ha reducido drasticamente DUE (duracion de la utilizacion de los
equipamientos) que se conseguira con la adaptacion de diversas formas
de distribucion del tiempo de trabajo (puesto compartido, equipos de

sustitucion en fines de semanas, semana comprimida, jornada parcial)

Los cambios tecnoldgicos rapidos de los afios noventa justician una fuerte
implicacion de los responsables jerarquicos los responsables directos
desempefian un papel fundamental en la anticipacion y la adaptacion cuantitativa

y cualitativa.
Las incertidumbres econémicas

Todas las empresas deben cuidarse de mantener sus gastos de personal, valor
afiadido por debajo o igual al de sus principales competidores nacionales o
internacionales. El estudio de las modificaciones del paisaje industria desde hace
seis aflos demuestra que la supervivencia esta en juego para aquella empresa
cuya ratio gastos de personal valor afiadido sobre pasa de manera significativa

y duradera de sus competidores.

Al carecer de medios para invertir y resistir se convierten en presa de lo
gue muestra hasta qué punto el rigor en la administracion de recursos humanos
es esencial el rigor salarial no significa sueldos bajos, una ratio baja puede
acompafarse con sueldos altos en el marco de una gestion eficaz de las

remuneraciones, una fuerte productividad y una politica coherente de empleo.

La empresa debe mantener su competitividad en un contexto econémico
caodtico, lleno de altibajos los altibajos se hacen mas exagerados cuando la
actividad de la empresa varia fuertemente la empresa debe poder adoptarse muy
rapidamente a la variaciéon de mayor amplitud debe dar prioridad a la flexibilidad

gue le permita adaptarse al menor costo debe reducir sus plazos de reaccién.
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El caos, o sea la dificultad para elaborar predicciones fiables como la falta
de visibilidad a corto y mediano plazo, afecta a un ndmero creciente de
actividades, la administracién de recursos humanos, en un entorno caético se
basa en la exploracion permanente de escenarios diversos. Es indispensables
realizar simulaciones de forma regular, lo cual nos permitira mejorar la validez
de los esquemas de repuesta a acontecimientos aleatorios por tanto es esencial
disponer de responsables que sean capaces de tomar muy rdpidamente las

decisiones de adaptacion que se imponen. (Chiavenato I. , 2000)
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Capitulo dos. Reclutamiento de personal

2.1 Reclutamiento

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen a traer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de
la organizacion. En esencia, es 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 suficiente cantidad de candidatos para abastecer de modo adecuado
el proceso de seleccion. (Chiavenato, Idalberto, 2000, pags. 208-209)

Para que el reclutamiento sea eficaz, debe atraer un contingente
suficiente de candidatos para abastecer de manera adecuada el proceso de
seleccion. Es decir, la funcion del reclutamiento es la de proporcionar la materia

prima basica (candidatos) para el funcionamiento de la organizacion.

El reclutamiento se hace a partir de las necesidades de recursos humanos
presentes y futura de la organizacion. Consiste en la investigacion e intervencion
sobre las fuentes capaces de promover a la organizacién del nimero suficiente
de personas que son necesarias para la consecucion de sus objetivos. Es una
actividad que tiene como objeto inmediato a traer candidatos para que de ellos

se elija a los futuros integrantes de la organizacion.

El reclutamiento exige una planeacion rigurosa constituida por una
secuencia de tres fases: personas que la organizacion requiere, lo que el
mercado de recursos humanos puede ofrecerle y técnicas de reclutamiento por
aplicar. (Chiavenato, Idalberto, 2000, pags. 208-209)
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Figura 2.1 Las tres fases de la planeacion del reclutamiento.

4 1 N 4 ) )
Investigacion interna Investigacion externa:

Lo que la organizacion Lo que el mercado de
necesita es: Persona RH puede ofrecerle:
necesarias para la tarea fuentes de reclutamiento

organizacional / por localizar y contactar
\ 3 \ /
T Técnica de T
reclutamiento por
aplicar

El reclutamiento requiere de una cuidadosa planeacién que consta de tres fases:

1. Que necesita la organizacién en términos de personas.
2. Que puede ofrecer el mercado de recursos humanos.
3. Que técnicas de reclutamiento se deben emplear.

A las que corresponden las siguientes tres etapas del proceso de reclutamiento:

1. Investigacion interna de las necesidades.
2. Investigacion externa del mercado.
3. Definicion de las técnicas de reclutamiento a utilizar. (Chiavenato,

Idalberto, 2000, pags. 208-209)

2.2 Investigacion interna de las necesidades

Es una identificacion de las necesidades de la organizacion respecto a
recursos humanos a corto, mediano y largo plazo. Hay que determinar lo que la
organizacion necesita de inmediato y cuales son sus futuros planes de
crecimiento y desarrollo, lo que ciertamente implican nuevos aportes de recursos
humanos. (Idalberto, 2000, pag. 210).
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Esta investigacion interna no es esporadica u ocasional, si no continua y
constante, que debe incluir a todas las areas y niveles de la organizacion para
que refleje sus necesidades de personal, asi como el perfil y caracteristicas que
los nuevos integrantes deberan tener y ofrecer. En muchas organizaciones, esa
investigacion interna es sustituida por un trabajo mas amplio denominado
planeacién de personal.

Planeacion del persona

Es un proceso de decision respecto de los recursos humanos necesarios
para conseguir los objetivos organizacionales en un periodo determinado. Se
trata de prever cudles seran la fuerza laboral y los talentos humanos necesarios
para la realizacion de la accion organizacional futura. No siempre la dependencia
de administracion de recursos humanos elabora la planeacion de recursos
humanos de la organizacion. El problema de anticipar en la organizacion la
cantidad y calidad de las personas necesarias es sumamente importante.
(Idalberto, 2000, pag. 210).

En la mayor parte de las empresas industriales, el 6rgano encargado de
la planeacioén y el control de la produccion (PCP) lleva a cabo la planeacion de
la llamada "mano de obra directa” (personal de nivel operacional contratado por
horas, directamente ligado a la produccion industrial). Al programar la
produccion, esta dependencia la descompone en programacion de maquinas y
equipos, programacion de materiales y programacion de MOD (mano de obra
directa implicada en la produccion), para cumplir dichos programas.

En las empresas de servicios, la planeacion de la llamada "fuerza laboral
indirecta" (personal de supervision, de oficina y de ventas) queda a criterio de
las diversas divisiones de la empresa o de la divisién de organizacion y métodos
(O y M), en especial cuando se trata de personal de oficina.

Sin embargo, en el érgano de PC P o de Oy M, o el que sea, la planeacion
de recursos humanos se elabora segun criterios de racionalidad estrictamente
técnica y de un enfoque meramente cuantitativo. El érgano de administracion de
recursos humanos no siempre participa en su elaboracién y recibe el resultado

listo y definido.
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Para aprovechar todo el potencial de realizacién, la organizacién necesita
disponer de las personas adecuadas para el trabajo que debe ejecutarse. En la
practica, esto significa que los gerentes deben estar seguros de que los cargos
bajo su responsabilidad estdn ocupados por personas capaces de
desempeniarlos con acierto. Para llegar a esto, se requiere un riguroso trabajo
de planeacién de personal.

Existen varios modelos de planeacién; algunos son genéricos y abarcan
toda la organizacion, otros son especificos para determinados sectores. Casi
todos exigen la participacion del 6rgano encargado de personal. (Idalberto, 2000,
pag. 210).

Modelo basado en la demanda estimada del producto o servicio
Las necesidades de personal son una variable dependiente de la demanda
estimada del producto (si se trata de una industria) o del servicio (si se trata de
una organizacion no industrial). La relacion entre estas variables (numero de
personas y demanda de producto / servicio) son influidas por las variaciones en
la productividad, la tecnologia, la disponibilidad interna y externa de recursos
financieros y la disponibilidad de persona en la organizacion.

Cualquier incremento de la productividad como resultado de un cambio en
la tecnologia, seguramente, tendrd como consecuencia de una disminucion en
las necesidades de personal por unidad adicional producto / servicio.

Este incremento de la productividad tendra también como resultado una
reduccion del precio del producto / servicio, se reflejara en un aumento de la
venta y, en consecuencia, también habra un aumento de las necesidades de
personal. Este modelo emplea previsiones o extrapolaciones basadas en datos
historicos y esta dirigido al nivel operativo de la organizacion. No toma en
consideracion posible imprevisto como estrategia de los competidores, situacion

del mercado de clientes, huelga, falta de materia prima, etc.
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Modelo basado en segmentos de puestos

Este modelo también se centra en el nivel operacional de la organizacion. Es una
técnica de planeacion de recursos humanos utilizada en muchas empresas de
gran tamafo. Por ejemplo, el método de planeacion del Standard Oil, consiste
en:

1. Seleccionar un factor estratégico (nivel de venta, capacidad de produccion,
planes de expansion, etc.) en cada area de la empresa, es decir, un factor
organizacional cuyas variaciones afecte las necesidades de personal.

2. Determinar los niveles histéricos (pasado y futuro) de cada factor estratégico.
Establecer los niveles histéricos de fuerzas laborales para area funcional.
Proyectar los niveles futuros de fuerzas laborales en cada area funcional,
correlacionandolos con la proyeccion de los niveles (historicos y futuros) del

factor estratégico correspondientes.

Modelo de grafica de reemplazo

Son una representacion grafica de quien sustituye a quien, si se presenta la
eventualidad de una vacante futura dentro de la organizacién. Este modelo de
planeacién de personal y considera la informacién minima para la toma de
decisiones respecto a futuras sustituciones dentro de la organizacion en funcién
del estatus de los diversos candidatos internos. Este estatus depende de dos

variables: desempefio actual y posibilidad de promocién.

El desempefio actual se obtiene de las evaluaciones de desempefios, y
opiniones de los demas gerentes, socios y proveedores. La posibilidad de
promocioén futura esta basada en el desempefio actual y las estimaciones de
éxitos futuros en las nuevas oportunidades. Muchas empresas desarrollan
sistemas mas sofisticados por medio de la tecnologia de la informacién,
empleando inventario y registro que ofrecen informaciones mas amplias, como
formacion escolar, experiencia profesional anterior, puestos desempefiados,

resultados alcanzados en esos puestos, aspiraciones y objetivos personales, etc.
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Modelo basado en el flujo de personal

Este modelo intenta caracterizar el flujo de la persona hacia adentro de la
organizacion, en estd y hacia fuera de ella. La verificacion histérica y el
seguimiento de ese flujo de entrada, salida, ascenso y transferencia permiten
predecir, a corto plazo, las necesidades de personal por parte de la organizacion.
Se trata de un modelo vegetativo y conservador, adecuado para organizaciones

estables y sin planes de expansion.

Este modelo puede predecir consecuencias de la contingencia, como
politica de ascenso de la organizacion, aumento de la rotacion o dificultades de
reclutamiento, etc.

Modelo planeacién integrada

Es el modelo mas amplio e incluyente desde el punto de vista de los insumos, la

planeacién de personal toma en cuenta cuatro factores que son:

1. Volumen planeado de produccién.

2. Cambio tecnolégico que modifiquen la productividad de personal.

3. Condiciones de oferta y demanda en el mercado y comportamiento
de los clientes.

4. Planeacion de carrera dentro de la organizacion.

2.3 Investigacion externa del mercado

El reclutamiento es externo cuando examina candidatos, reales o potenciales,
disponibles en otras empresas. Es una investigacion del mercado de recursos
humanos orientada a segmentarlo y diferenciarlo para facilitar su analisis y su
consiguiente estudio. Asi, en la investigacion externa sobresalen dos aspectos
importantes: la segmentacion de mercado de recursos humanos y la localizacion
de las fuentes de reclutamiento. La segmentacion debe hacerse de acuerdo con

los intereses de la organizacion.
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El problema fundamental de la organizacion es detectar y localizar en el
mercado fuentes de suministro de recursos humanos, a estas se les llama
fuentes de reclutamiento; es aqui donde se identifican y localizan los candidatos
capaces de cumplir los requisitos y exigencias de la organizacion. La ubicacion

correcta de las fuentes de reclutamiento permite a la organizacion:

1. Elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento, aumentando la
proporcion de candidatos/candidatos escogidos para seleccion,
como la de candidatos/empleados admitidos.

2. Disminuir el tiempo de proceso de reclutamiento.

Reducir los costos operacionales de reclutamiento.

Cada segmento de mercado tiene caracteristicas propias, atiende a
diferentes necesidades, tiene expectativas y aspiraciones diferentes, utiliza
distintos medios de comunicacion y, en consecuencia, debe de estudiarse de
manera diferente. Si la técnica de reclutamiento utilizada son los anuncios en
periodicos, el seleccionado para reclutar ejecutivos sera distinto del elegido para

reclutar obreros no calificados. (Idalberto, 2007, pag. 150).

2.4 Definicién de las técnicas de reclutamiento a utilizar.

Las técnicas de reclutamiento citadas a continuacion son los métodos mediante
los cuales la organizacién enfoca y divulga la existencia de una oportunidad de
trabajo, a las fuentes de recursos humanos mas adecuadas. Se denominan
también vehiculos de reclutamiento, ya que en lo fundamental son medios de
comunicacion.
1. Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente o
gue provienen de otros reclutamientos.
2. Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la
empresa.
Carteles o avisos en la puerta de la empresa.

Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales.
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5. Contactos con universidades, escuelas, agremiaciones
estudiantiles, directorios académicos, centros de integracion
empresa-escuela, etc.

6. Conferencias y charlas en universidades y escuelas

7. Contactos con otras empresas que actdan en un mismo
mercado, en términos de cooperacion mutua.

8. Avisos en diarios, revistas, etc.

9. Agencias de reclutamiento.

10.Viajes para el reclutamiento en otras localidades.

Independientemente del sistema que se adopte, es conveniente catalogar a
los candidatos por orden alfabético, considerando el sexo, la edad y otras
caracteristicas importantes. Lo fundamental es que la empresa siempre tenga
puertas abiertas para recibir candidatos que se presentan espontaneamente, en
cualquier época, aunque por el momento no tenga vacantes. El reclutamiento
debe ser una actividad continua e ininterrumpida, orientada, en efecto, a
garantizar que haya un conjunto de candidatos para cualquier eventualidad
futura.

Ademas, la organizacion debe estimular la llegada espontanea de los
candidatos, recibirlos y, si es posible, mantener contactos eventuales con ellos,
para no perder el atractivo ni el interés. Debe tenerse en cuenta que éste es el
sistema de reclutamiento de menor costo y que, cuando funciona, es uno de los

mas breves.

Principales técnicas de reclutamiento a utilizar

1. Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente o que provienen
de otros reclutamientos.
Los candidatos que se presentan de manera espontanea 0 que no se
consideraron en reclutamientos anteriores han de tener un curriculum o una
propuesta de empleo debidamente archivado en la dependencia de

reclutamiento. (S.N, s.f., pags. parr 1-15)
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2. Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa.
También es un sistema de reclutamiento que tiene un costo, alto rendimiento
y bajo indice de tiempo. La organizacion que estimula a sus funcionarios a
presentar o recomendar candidatos, esta utilizando uno de los mediadores
mas eficientes y de mayor espectro de cobertura, ya que el mediador va al
candidato a través del funcionario que, al recomendar amigos o conocidos, se
siente con prestigio ante la organizacion y ante el candidato presentado vy,
segun la manera como se desarrolla el proceso, naturalmente se vuelve
corresponsable ante la empresa por su admision.
En realidad, la presentacién de candidatos por parte de funcionarios refuerza
la organizacion informal y brinda a éstos condiciones de colaboracion con la
organizaciéon formal.

3. Carteles o anuncios en la puerta de la empresa.
Es también un sistema de bajo costo, aunque su rendimiento y rapidez de
resultados dependen de una serie de factores, como localizacion de la
empresa, proximidad de lugares donde haya movimiento de personas,
proximidad a las fuentes de reclutamiento, visualizacion facil de los carteles y
anuncios, facilidad de acceso, etc.
En este caso el vehiculo es estatico y el candidato va hasta él, tomando la
iniciativa. A menudo, es un sistema utilizado para los cargos de bajo nivel.

4. Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales.
Aunqgue no exhibe el rendimiento de los sistemas presentados, tiene la ventaja
de involucrar a otras organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin que
haya elevacion de costos. Sirve mas como estrategia de apoyo o esquema
adicional que como estrategia principal.

5. Contactos con universidades y escuelas, agremiaciones estudiantiles,

directorios académicos, centros de integracion empresa-escuela, etc.

Orientados a divulgar las oportunidades ofrecidas por la empresa. Aunque no
haya vacantes en el momento, algunas empresas desarrollan este sistema de
manera continua como publicidad institucional para intensificar la presentacion

de candidatos. (S.N, s.f., pags. parr 1-15)
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6. Conferencias y charlas en universidades y escuelas, destinadas a promover
la empresa y crear una actitud favorable, describiendo la organizacion, sus
objetivos, su estructura y las oportunidades de trabajo que ofrece, a través de
recursos audiovisuales (peliculas, diapositivas, etc.).

7. Contactos con otras empresas que actian en el mismo mercado, en términos

de cooperacion mutua.
En algunos casos, estos contactos entre las empresas llegan a formar
cooperativas u organismos de reclutamiento, financiados por un grupo de
empresas que tienen una mayor amplitud de acciébn que si se tomaran
aisladamente.

8. Auvisos en diarios y revistas.

El aviso de prensa se considera una de las técnicas de reclutamiento mas
eficaces para atraer candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo, puesto
que se dirige a un publico general, cobijado por el medio de comunicacion, y
su discriminacion depende del grado de selectividad que se pretende aplicar.

9. Agencias de reclutamiento.

Una infinidad de organizaciones especializadas en reclutamiento de personal
han surgido con el fin de atender a pequefas, medianas y grandes empresas.
Pueden dedicarse a personal de niveles alto, medio o bajo, o a personal de
ventas, de bancos o mano de obra industrial. Algunas se especializan en
reclutamiento de ingenieros, otras, en personal de procesamiento de datos e
inclusive en secretarias y otro tipo de cargos.

10.Viajes de reclutamiento a otras localidades.

Muchas veces, cuando el mercado local de recursos humanos esta ya bastante
explorado, la empresa puede apelar al reclutamiento en otras ciudades o
localidades; para esto, el personal de la dependencia de reclutamiento efectia
viajes y se instala en algun hotel, hace anuncios a través de la radio y de la
prensa locales. Los candidatos reclutados deben transferirse luego hacia la
ciudad donde esta situada la empresa, mediante una serie de beneficios y
garantias y obviamente, después de un periodo de prueba. (S.N, s.f., pags. parr
1-15)
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La mayor parte de las veces, estas técnicas de reclutamiento se utilizan
en conjunto. Los factores de costo y tiempo son sumamente importantes al
escoger la técnica o el medio mas indicado para el reclutamiento externo. De
manera general, cuanto mayor sea la limitaciéon de tiempo, es decir, cuanto
mayor sea la urgencia de reclutar un candidato, tanto mayor sera el costo de la
técnica de reclutamiento que se aplique.

Cuando el reclutamiento externo se desarrolla de manera continua y
sistematica, la organizacion puede disponer de candidatos a un costo de
procesamiento mucho menor.

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. (S.N, s.f.,
pags. parr 1-15)

2.5 Identificacion del talento
El proceso de identificacion del talento se inicia con la busqueda de candidatos

y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo, y permite obtener
solicitantes de trabajo, de los cuales se seleccionara a los nuevos empleados.
Los departamentos de recursos humanos suelen tener a su cargo la
funcién de identificacion del talento. Ya que el talento adecuado para realizar
ciertas labores no abunda en ninguna sociedad; tanto en el campo profesional,
compuesto por los graduados universitarios, como en el caso de personal de
otros niveles, el administrador de recursos humanos encontrara considerables

desafios para lograr concluir una adecuada labor de reclutamiento.

Pasos de la identificacion de talento

El reclutador inicia su labor identificando las vacantes que existen en la
comparfiia, mediante la planeacién de los recursos humanos o (en la mayoria de
los casos) a peticion especifica de los gerentes de linea. Para cumplir bien su
responsabilidad, el reclutador debe considerar tanto las necesidades del puesto
como el perfil de la persona que lo desempefiara. Siempre que lo juzgue
necesario el reclutador debe solicitar informacién adicional, poniéndose en
contacto con el gerente que solicita el nuevo empleado. (Werther y Davis, 2008,
pags. 152-153)
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En general, los reclutadores llevan a cabo varios pasos, descritos en la figura
2.2.
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2.6 Proceso de reclutamiento.

El reclutamiento implica un proceso que varia de acuerdo con la organizacion.
En muchas organizaciones el inicio del proceso de reclutamiento depende de la
decision de linea, en otras palabras, el departamento de reclutamiento no tiene
autoridad para efectuar ninguna actividad al respecto sino que el departamento

en el que se encuentra la vacante a ser ocupada.

Dado que el reclutamiento es una funcién de staff, sus actos dependen de
una decision de linea, que se oficializa mediante una especie de orden de
servicio generalmente, denominada requisicion de empleo o requisicion de
personal como se puede ver en la figura 2.3. Este documento debe llenarlo y
entregarlo a la persona que quiere llenar una vacante en su departamento o
sesion. Los detalles incluidos en el documento dependen del grado de
complejidad existente en el area de recursos humanos: cuanto mayor sea las
complejidades menores seran los detalles que el responsable del 6rgano emisor

debera llenar en el documento.
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¢, Quién da la salida? La emision de una requisicion de empleado presenta
cierta semejanza con la de una requisicion de material. En este caso, cuando la
recibe, el almacén verifica que si existe el material solicitado en los anaqueles
para entregarlo al solicitante y en caso contrario emite una orden de compra para
gue un proveedor suministre un material. En el caso de la requisicion solicitud de
empleo, cuando el érgano de reclutamiento la recibe, verifica en los archivos si
esta disponible algin candidato adecuado; si ho debe reclutarlo a través de las

técnicas de reclutamiento mas indicadas para el caso. (Chiavenato, 2000, pag.

217)

Figura 2.3 Modelo de requisicion de empleado.
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33

REQUISICION DE EMPLEADO
Gerencia de Recursos Humanos

Fecha de requisicion No. De Requisicion:
Nombre del puesto:
Descripcion de actividades:

Departamento que solicita:
Tipo de vacante

Permanente Temporal Tiempo

Puesto:

Horario: De a

Edad: Mini. _ Max. ~ Sexo:M___ F___ Estado civil

Escolaridad minima:
Experiencia requerida:
Otras caracteristicas:
Habilidades especificas:
Sueldo:

Motivo de Reemplazo

Renuncia Cambio Baja Promocion Plaza de nueva
creacion

A quien reemplaza:

Fecha en que se desee contratar:

Autorizaciones:

Gerente que solicita Jefe de area Gerente de RH

Vo. Bo. Direccion General
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2.7 Fases del proceso de reclutamiento

1. Requisicion de colaboradores

Toda requisicion de personal surge de la necesidad de las unidades
administrativas funcionales de cubrir puestos vacantes, cuya ocupacion
resulta indispensable para el normal desarrollo. Las vacantes suelen tener su
origen o ser consecuencia del cese de personal, creacion de nuevos puestos,
0 por haber sido previstas inicialmente en el cuadro de asignacion de

personal. Logicamente previamente la autorizacion de la gerencia

2. Determinacion de perfiles ocupacionales

El perfil ocupacional consiste en la descripcion de las caracteristicas
generales del puesto vacante, tales como su identificacion, relaciones de
autoridad y dependencia, la funcion basica o principal, asi como la
determinacion de las caracteristicas personales que deberan exigirse a quien

lo desempefie.

El perfil ocupacional define y determina técnicamente las competencias
y caracteristicas necesarias del puesto, en términos de su contenido funcional
basico y factores de exigencia ocupacional y personal. Por ejemplo, para el
puesto vacante de una secretaria, se tendra en cuenta: edad, sexo, instruccion,

conocimientos de computacion, redaccioén, idiomas, amabilidad paciencia, etc.

3. Inventario de recursos humanos
Es el registro o catalogacion pormenorizada de la informacion sobre el personal
de la empresa en cuanto a sus datos generales de identificacion, instruccion,
capacitacion, experiencia, trayectoria en la empresa, perfil aptitudinal y de

personalidad y de personalidad, asi como desempefio laboral.

El inventario de recursos humanos constituye una base general manual o
mecanizada, que concentra todos los datos e informacién sobre los
colaboradores, a partir de la cual sera posible determinar el potencial humano
con gue cuenta la empresa, ubicando y clasificando a los elementos mas idoneos

con los que se podra disponer para la cobertura de vacantes.
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El inventario de recursos humanos, se organizara clasificando la

informacion del personal de acuerdo a los siguientes:
Datos generales

1. Considera informacion referida a nombre y apellidos y edad del
colaborador, ubicacién organica, fecha de ingreso, puesto y o cargo
actual, categoria remunerativa y estado civil.

2. Aspectos curriculares

Considera la informacion pertinente al grado de instruccion, especializacion,

capacitacion dentro y fuera de la empresa, experiencia profesional y

empresarial fuera de la empresa, publicaciones, trabajos de investigaciones,

etc.

3. Desempeifio laboral
Este rubro incluye informacion relativa a los resultados de las evaluaciones de

desempeiio aplicadas al colaborador desde su ingreso a la empresa.

4. Antecedentes laborales
Incluye informacién del récord de méritos y deméritos registrados durante la

trayectoria del colaborador en la empresa.

5. Carrera administrativa

Esta parte considera los diferentes puestos de trabajo desempefiados por el
colaborador, con las indicaciones de las acciones de promocion, ascenso o
transferencia de las que haya sido objeto, asi como el tiempo de permanencia

en cada puesto.

6. Evaluacién psicotécnica

Considera informacion relativa a los resultados de las pruebas de inteligencia,
aptitudes y personalidad a las que ha sido sometido el colaborador en la
oportunidad de su ingreso a la empresa, 0 en algun otro momento de su

trayectoria. (ayala-villegas-sabino, pag. 66)
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2.8 Medios de reclutamiento

Verificamos que las fuentes de reclutamiento sean las areas de mercado de
recursos humanos exploradas por los mecanismos de reclutamiento. En otras
palabras, el mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes de
recursos humanos que tienen que ser diagnosticadas y localizadas por la
empresa que después influirhd sobre ellas por medios mdultiples, técnicas de
reclutamiento que buscan atraer candidatos para atender sus necesidades.

También verificamos que el mercado de recursos humanos, esta
constituido por un conjunto de candidatos, que pueden estar ocupados o0
empleados (trabajando en alguna empresa) o disponibles, (desempleados). Los
candidatos ocupados o disponibles pueden ser tan reales (que buscan empleo o
desean cambiar de empleo) como potenciales (que no buscan empleo). Los
candidatos empleados, ya sea reales o potenciales se encuentra trabajando en
alguna empresa, incluso en la propia. A esto se deben los dos medios de
reclutamiento: el interno y el externo.

El 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 o potenciales, empleados Unicamente en la propia empresa, su

consecuencia es el reclutamiento interno de recursos humanos.

2.8.1 Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales
pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o trasladado (movimiento
horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento diagonal). El reclutamiento
interno puede aplicar:

1. Transferencia de personal
Ascensos de personal
Transferencia de ascensos de personal

Programas de desarrollo de personal

ok~ 0N

Planes de "profesionalizacion” (carreras) de personal
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El reclutamiento interno exige una intensiva y continua coordinacion e
integracion del 6rgano de reclutamiento con las demas dependencias de la
empresa, incluye varios sistemas y bancos de datos. Muchas organizaciones

utilizan bancos de talentos y personas capacitadas para el reclutamiento interno.

Por lo tanto, el reclutamiento interno se basa en datos e informacion

relacionados con los otros subsistemas, a saber:

1. Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccion
a las que sometio para su ingreso en la organizacion.

2. Resultados de las evaluaciones del desempefio del candidato interno.

3. Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento
en que participé el candidato interno.

4. Analisis y descripcion del cargo que ocupa el candidato interno en la
actualidad y del cargo que esta considerandose, con el propdsito de
evaluar la diferencia entre los dos y los demas requisitos necesarios.

5. Planes de carreras o planeacion de los movimientos de personal para
conocer las tareas adecuada del ocupante del cargo considerado.

6. Condiciones del ascenso del candidato interno (esta " apunto” de ser
ascendido) y de reemplazo (si el candidato interno ya tiene listo un
sustituto).

Para que el reclutamiento interno sea exitoso, debe existir coordinacién
interna entre el érgano de recursos humanos y los demas Organos de la

empresa.
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Ventajas del reclutamiento interno

El reclutamiento interno es un proceso 0 movimiento interno de recursos

humanos. Las principales ventajas que pueden derivarse del reclutamiento son:

1.

Es mas econdmico para la empresa, pues evita gastos de anuncios de prensa
u horarios de empresa de reclutamiento, costo de recepcion de candidatos,
costos de integracion de nuevo empleado, etc. (Mondy y Robert, 1997)

Es mas rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la
expectativa por el dia en que se publicara el anuncio de prensa, la espera de
los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido debe trabajar
durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la demora natural del
propio proceso de admision, etc.

Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al
candidato, se le evalud durante cierto periodo y fue sometido al concepto de
sus jefes y no necesita periodo experimental en la mayor parte de las veces,
integracion ni induccién en la organizacion, o informacién amplia al respecto.
El margen de error se reduce bastante gracias al volumen de informacién
que, por lo general, reline la empresa acerca de sus empleados.

Es una poderosa fuente de motivacién para los empleados, pues estos
vislumbran la posibilidad de progreso en la organizacion, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro
ascenso. Cuando la empresa desarrolla una politica coherente de
reclutamiento interno, estimula en su personal el deseo de auto
perfeccionamiento y autoevaluacién constantes, orientados a aprovechar las
oportunidades de perfeccionamiento y a creerlas.

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal, que
muchas veces solo tiene su recompensa cuando el empleado pasa a ocupar
cargos mas elevados y complejos.

Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo
presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran

condiciones para merecerlas. (Mondy y Robert, 1997)
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Desventajas del reclutamiento interno

Sin embargo, el reclutamiento interno presenta algunas desventajas:

1. Exige que los nuevos empleados tengan cierto potencial de desarrollo
para que puedan promoverlos a un nivel superior al del puesto con el
qgue 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 ambiciones de sus
empleados, lo que tendrd como consecuencia la apatia, el desinterés o
la separacion de la organizacion, con objeto de encontrar oportunidades
fuera de ella.

2. Puede generar conflicto de intereses, pues al ofrecer la oportunidad de
crecimiento, crea una actitud negativa en los empleados que no
demuestran tener las capacidades necesarias o0 no logran obtener
aquellas oportunidades. Por ejemplo, cuando se trata de un jefe que no
consigue ningun ascenso dentro de la organizacion o no tiene potencial
de desarrollo, pone en los puestos subalternos a personal de potencial
limitado para evitar tener competidores futuros, o “estanca” el
desempefio y las aspiraciones de aquellos subordinados que en el
futuro puedan superarlos.

3. Cuando se administra incorrectamente se puede llegar a una situacion
que Lawrence Peter denomina principio de Peter: al promover
continuamente a sus empleados, la empresa los eleva hasta el nivel en
el que demuestran su maximo de incompetencia. Asi, en la medida en
gue el empleado demuestra competencia en un puesto, la organizacion
lo promueve continuamente hasta que se detiene en uno por mostrarse
incompetente.

4. Cuando se realiza continuamente, lleva a los empleados a limitarse cada
vez mas a las politicas y estrategias de la organizacion. Esto los lleva a

perder creatividad y actitud de innovacion.
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5. No se puede hacer en términos globales en toda la organizacion. La idea
de que cuando el presidente se separa, la organizacion puede tomar a
un oficinista aprendiz y promover a todo mundo ya fue enterrada hace
mucho. Eso provoca una descapitalizacion del capital humano: la
organizacion pierde un presidente y obtiene un oficinista aprendiz
novato e inexperto. Para no dafiar el patrimonio humano, el
reclutamiento interno debe realizarse en la medida en que los
candidatos internos tengan condiciones para igualar a los candidatos

externos. (Chiavenato I. , pags. 159-160).

2.8.2 Reclutamiento externo
Cuando al existir determinada vacante, una organizacion intenta llenarla con

personas extrafias. Incide sobre los candidatos reales o potenciales, disponibles
o empleados en otras organizaciones.

Las técnicas de reclutamiento son los métodos mediante los cuales la
organizaciéon enfoca y divulga la existencia de una oportunidad de trabajo, a las
fuentes de recursos humanos mas adecuada.

Hay dos tipos de enfoques de las fuentes de reclutamiento: enfoque
directo y enfoque indirecto.

1. El enfoque directo:

Es cuando la organizacion contrata de manera directa al mercado de trabajo.

2. El enfoque indirecto:
Se presenta cuando la organizacién contacta a intermediarios para que sea estos

quienes se encarguen de hacer el reclutamiento.

Ventajas del reclutamiento externo
1. Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion. La entrada
de recursos humanos ocasiona una importacion de ideas nuevas y
enfoques diferentes, y casi siempre, una revision de la manera como se
conducen los asuntos dentro de la empresa.
2. Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion.
3. Aprovecha las inversiones en preparacion y el desarrollo de personal

efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.
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Desventajas del reclutamiento externo

Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno.
Es mas costoso y exige costos y gastos inmediatos.

Es menos seguro que el reclutamiento interno.

A

Cuando monopoliza a las vacantes dentro de la empresa puede frustrar
al personal.

5. Afecta la politica salarial (Chiavenato I. , 1999, pags. 19-20)

2.8.3 Reclutamiento mixto

En realidad, nunca se hace solo reclutamiento interno ni solo reclutamiento
externo, uno siempre debe complementar al otro.

Cuando se hace reclutamiento interno, en algin punto de la organizacion
siempre surge una posicion que debe llenarse mediante reclutamiento externo,
a menos que ésta se cancele. Por otra parte, siempre que se hace reclutamiento
externo, debe plantearse algun desafio, oportunidad u horizonte al nuevo
empleado.

El reclutamiento mixto enfoca tanto fuentes internas como externas de

recursos humanos.

Puede ser adoptado de tres maneras:
1. Inicialmente reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno, en
caso de que aquel no presente resultados deseables.
2. Inicialmente reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo, en
caso de que no presente resultados deseables.
3. Reclutamiento externo e interno concomitantemente. (Chiavenato I. ,
1999, pag. 21)
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2.9 Desafios del reclutamiento de capital humano

Los desafios y las condiciones que con mas frecuencia enfrentan los
reclutadores son los siguientes:
1. Planes estratégicos y de capital humano
Condiciones del entorno
Politicas corporativas
Habitos y tradiciones en el reclutamiento
Requisitos de puestos

Costos

N o g A~ WD

Incentivos

Planeacion estratégica
Los planes estratégicos de la corporacién sefialan el rumbo que debe adoptar la
organizacién e indican los tipos de puestos y labores que se necesita crear y
poner en practica. El plan general de capital humano de la empresa proporciona
un esquema o perfil general de los puestos que hay que cubrir mediante
reclutamiento externo, y cuales se van a cubrir de manera interna. (Dessler,
2009)

Habitos y tradiciones en el reclutamiento

Los departamentos de persona, al igual que cualquier otra organizacion, tienden
a preservar los habitos y politicas que les han permitido alcanzar éxito en el
pasado. En muchos casos, ciertas politicas por tradicion efectivas pueden
conducir a resultados rapidos y eficientes, pero también es posible que conduzca
a determinados errores 0 que no permitan la identificacion de estrategias mas
productivas.

En la actualidad, las empresas requieren dar respuestas mas rapidas al
ambiente lo que ha implicado realizar la funcion del reclutamiento contando con
el apoyo de empresas consultoras especializadas en el campo, de herramientas

tecnoldgicas, o con ambos recursos.
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Condiciones del entorno

Las condiciones sociales en que opera la empresa pueden ejercer una fuerte
influencia sobre sus préacticas 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, incluyendo las de la competencia y en general el clima econdémico en
que la organizacion lleva a cabo su labor.

Muchos reclutadores de empresas grandes basan sus estimados de
mercado de trabajo en tres indicadores esenciales:
1. Los principales indicadores macroecondémicos.
2. el nivel estimado de ventas y logros corporativos, comparados con los niveles
realmente alcanzados.

3. el indice de avisos de solicitud de empleados

A si mismo existen factores sociales y politicos gubernamentales que
afectan el reclutamiento, por ejemplo, entre los factores gubernamentales puede
citarse el caso de los paises que legislan sobre la obligatoriedad de incluir
determinado porcentaje de discapacitados en la fuerza laboral de una empresa;
entre los factores sociales puede mencionarse la creciente oferta de trabajo por
parte de jubilados que siguen estando en condiciones de prestar sus servicios.

Politicas corporativas
Las corporaciones determinan politicas generales de reclutamiento, con el
objetivo de lograr cierta uniformidad en diversas areas, mantener y mejorar su

imagen, y lograr economias de escala, entre otros objetivos.

Politicas de compensacion
Los niveles de compensacion constituyen una limitacion que los reclutadores
deben enfrentar. Las organizaciones que tienen departamentos de capital
humano bien establecidos por lo general crean niveles de compensacion para

asegurar un principio de equidad entre los niveles de puestos. En muy raras
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ocasiones el reclutador podra alterar el nivel de compensacion que ha fijado la
corporacion para determinado puesto.

En determinadas circunstancias, la corporacion decidira modificar el nivel
de compensacion de un puesto (por ejemplo, en los casos de reclutamiento y
contratacion a nivel internacional), pero en muy pocas ocasiones el proceso se
llevara a cabo sin la participacibn de diversos niveles ejecutivos de la
corporacion, que deseara asegurarse de que no estad estableciendo niveles
excesivos o insuficientes de compensacion. Los empleados que aceptan un
puesto en un pais distinto al suyo tienden a requerir un incremento en su ingreso

para poder hacer frente a los gastos adicionales que deberan enfrentar.
Politicas de contratacion

Algunas compaifiias siguen determinados lineamientos y politicas en su proceso
de reclutamiento. Por ejemplo, ciertas corporaciones pueden optar por contratar
determinado nimero de personas para empleos de medio tiempo, para crear un
vinculo con ellas y promover una vinculacién completa con el paso del tiempo.
Otras compafiias pueden optar por preferir, en igualdad de condiciones, a
personas que sufren de alguna discapacidad, o dar trato especial a quienes

muestran potencial para trabajar en el campo internacional.

Politicas de contratacion internacional
Algunas corporaciones pueden tener politicas sobre el nimero de empleados
extranjeros que es deseable contratar. No obstante, cada vez mas corporaciones
multinacionales recurren a la contratacibn de capital humano extranjero,
principalmente a niveles directivos o bien de capital intelectual calificado. Al
contratar a personal extranjero, una empresa debe incurrir en gastos que no

tendria de recurrir al capital humano local, como los de reubicacién.

Politicas de promocion interna.
Las politicas de promocion interna se basan principalmente en buscar llenar la
vacante con los empleados de la organizacion; por lo que el reclutador debe
investigar dentro de ésta, antes de recurrir al mercado exterior.
De hecho, la politica de reclutamiento de las organizaciones se esta

modificando.
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Muchas intentan primero ubicar a los candidatos idéneos en las areas
internas, porque esto favorece la motivacion de los empleados, y permite su facil
integracion a la cultura organizacional y a sus funciones especificas. El reto de
las empresas medianas y grandes es contar con bases de datos actualizadas
que contengan toda la informacion actualizada de su capital humano: el historial
personal, académico y profesional de cada uno de los empleados que laboran
en las organizaciones. (Werther y Davis, 2008, pags. 160-162).

Requisitos de puestos
Para obtener un grupo de candidatos a un puesto, el reclutador debe hacerse la
pregunta: ¢Qué se requiere para desempefiar este puesto?, es decir, debe
elaborar el perfil del puesto.

Las habilidades del puesto en gran medida estan determinadas por su
nivel y el area especifica a que pertenece la organizacion, en puestos
relacionados a atencion a clientes por ejemplo se necesita tener habilidades de
comunicacién, manejo de clientes, conocimiento del producto y capacidad de
negociacion.

Definir las responsabilidades de los puestos que desea llenar es con
frecuencia la Unica alternativa para identificar a los candidatos adecuados. Es
esencial responder a las siguientes preguntas:

1. ¢Qué nivel tiene el puesto?

2. ¢Qué es necesario hacer?

3. ¢Qué es necesario saber?
4. ¢Qué es necesario aprender?
5

¢ Qué experiencia es realmente indispensable?

Costos
Los costos de identificar y atraer candidatos idéneos 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 que se encargue de ello,
aunqgue esto es mas caro. No obstante, el tiempo que un reclutador invierte en la
busqueda de talento, ya sea mediante llamadas telefénicas, citas, contactarse

con una agencia o realizar entrevistas representa un costo para la organizacion.
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Incentivo

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

El reclutador debe conocer la politica de su organizacién en este campo,
y en algunos casos debe ofrecer explicitamente estos incentivos, en el curso de
sus tareas.

Con frecuencia, los incentivos bien concebidos constituyen el factor que
hace que se incline la balanza a favor de determinada compaifiia, en especial
cuando el solicitante debe elegir entre dos ofertas de distintas empresas.

(Chiavenato I. , Administracion de Recursos Humanos, 2000)

2.10 ¢, Cuédl es la importancia del reclutamiento en la organizacion?

La realizacibn idonea de este conjunto de procesos, trae como
respuesta mejores candidatos potencialmente calificados, capaces de cumplir
sus objetivos y metas dentro (o fuera) de la organizacién. En un mundo cada dia
mas competitivo, las empresas en general buscan a su vez ser mas productivas
y para esto necesitamos tener a la tecnologia de nuestro lado, y brindarles a los
empleados mayor importancia profesionalizando el departamento de recursos

humanos. (Horizonte, s.f., pag. parr.12)

La planificacion estratégica es necesaria y ayuda a la empresa a llevar a
cabo un efectivo proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Conocer la

empresa y sus necesidades es algo esencial.

Debemos tener en cuenta que el reclutamiento es una actividad de
divulgacion, de llamado a la accidn positiva y de invitacion. Depende en buena
forma de la oferta y la demanda ya que en algunas épocas del afio, es comun
encontrar muchos aspirantes para un cargo o en su defecto muchas vacantes
para pocos candidatos, en ese orden de ideas, es conveniente avanzar
considerando el proceso de reclutamiento como parte fundamental de la vida y
crecimiento de la empresa, e integrarlos, para evitar asi una posible baja

productividad que pueda surgir al contratar una persona no apta para el cargo,
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puesto que es necesario desarrollar una filosofia de la compafia con la
estructura administrativa que la soporte.

Cabe mencionar que las redes sociales, disefiadas en un principio para
socializar con amigos y familiares, se convierten cada dia en una fuente muy Uutil
para obtener un alto nimero de postulaciones para un cargo, volviéndose una
herramienta fundamental para apoyar el departamento de recursos humanos en
cuanto a la consecucion de personal se refiere y jugando un rol cada dia mas
relevante en lo relacionado con el reclutamiento de personal.

(Horizonte, s.f., pag. parr.12)
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Capitulo tres. Reclutamiento en linea

3.1 Concepto de reclutamiento en linea

El reclutamiento en linea es el proceso de encontrar gente apropiada para cada
trabajo utilizando Internet. La forma mas comun de reclutar en linea es el anuncio
de vacantes en los sitios de busqueda de empleo o en sitios corporativos. Esto
puede generar muchas respuestas, pero atraer grandes numeros de candidatos
potenciales es sélo parte del proceso de reclutamiento en linea. El beneficio real
de este sistema se puede apreciar cuando los reclutadores optimizan el proceso

automatizandolo través del software para administracion de recursos humanos.

El reclutamiento a través de Internet constituye un importante exponente
de la aplicacion del e-business (Negocio electrénico) en la gestion de los

recursos humanos.

1. Busqueda
Al publicar vacantes en Internet se alcanza a una mas amplia audiencia
gue publicarlas en medios impresos. Cuando un mensaje se entrega a un
mayor namero de personas, existe una mayor probabilidad de que
algunos de los solicitantes sea el ideal para un trabajo en particular. Pero
también significa que se debe utilizar una herramienta de clasificacion
para determinar cudles candidatos son ideales, porque hacerlo
manualmente con los cientos de solicitudes que llegan consumiria mucho
tiempo y seria costoso.

2. Velocidad
Es tedricamente posible entrevistar a los prospectos al dia siguiente que
se publicé el anuncio del empleo en linea. Esta velocidad es un regalo
para las compafiias que experimentan voragines temporales de actividad,
y necesitan reclutar ayuda para carga extra de trabajo, y para cubrir turnos

por enfermedad o faltas, en tan poco como 48 horas.
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3. Costo
El reclutamiento en linea puede ser muy rentable si el proceso se planea.
Los empleadores pueden ahorrar en costos de tiempo, disefio e impresion
seleccionando las plataformas (sitios web) especificos para los anuncios
de vacantes. Con la investigacion adecuada y planificacion, las
compafiias pueden conocer los sitios web son mas adecuados para atraer
a los grupos de audiencia que la compaiiia esta buscando para contratar.
Junto con el proceso inicial de anunciar, las compariias pueden incluso
reducir costos automatizando los procesos de pre seleccion que de otra
manera tendrian que ser realizados por el personal de recursos humanos.

4. Comprando en medios
La compra de medios implica que alguien coloque los anuncios de
vacantes en los sitios web deseados y negocie los costos de estos
anuncios. La compra de medios en linea puede ser un asunto enredado
si el anunciante no comprende cémo funciona el mercado para hacer que
se entregue un mensaje; por ejemplo, un anuncio de vacante para un
estilista no atraerd candidatos adecuados si se publica en un sitio web
conocido principalmente por especialistas en hardware.
El objetivo principal de la compra eficiente de espacios es asegurar que
el anuncio genere un numero satisfactorio de candidatos potenciales, en
lugar de una gran cantidad de candidatos no adecuados.

5. Interaccion
El reclutamiento en linea permite una interaccion apropiada con los
candidatos. Dado que el proceso es personal y directo, las preguntas son
enviadas rapidamente, y existe un flujo de informacién sin interrupciones
de ambos lados.
El reclutamiento en linea brinda a los empleadores un acercamiento con
los potenciales empleados, y cuando un candidato no es apropiado para
el puesto que solicitd, las comparfias pueden conservar su curriculum
vitae en su base de datos para futuras vacantes que pueden ser

adecuadas para el solicitante.



50

3.2 Herramientas para el reclutamiento en linea

Para entender mejor este concepto, es preciso remitirnos a cuatro elementos

bésicos que nos ayudan a calcular su importancia y alcance:

1. Web corporativa:

Aunqgue su influencia ya no es la misma que en la década pasada, las paginas
web de las empresas siguen siendo un elemento necesario para la seleccion
del personal. Un buen nimero de empresas disefian apartados especificos
en su pagina para recoger perfiles de candidatos o curriculum profesionales.
Por lo general, este proceso se realiza a través de un formulario en el que se

piden los datos basicos del solicitante.

2. Péginas de empleo:

Las paginas especializadas cuentan con extensas bases de datos de
candidatos, a veces mas completas que las de los servicios publicos de
empleo. Muchas empresas recurren a ellas para filtrar sus procesos de
seleccién por categorias y perfiles por un coste muy bajo. Las paginas

pueden ser genéricas o0 especializadas.

3. Servicios publicos de empleo (online):

En un buen numero de paises, los servicios publicos de empleo han
empezado a usar herramientas digitales para optimizar su labor. De esta
manera, el sistema permite la relacion de datos de un candidato con las
ofertas que se publican. La idea del servicio es acercar a las partes

interesadas y cubrir la necesidad de ambos.

4. Redes sociales:
Las redes sociales han sido una herramienta crucial para el reclutamiento y
selecciéon de personal y lo seguiran siendo para evitar las conductas negativas
de aquellos que en el trabajo son un tipo de persona, en la cual la organizacion
esta invirtiendo y después, en su tiempo libre se desempefian como verdaderos
antisociales, que eventualmente podrian poner en entredicho la reputacion de la

institucion en general.
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Las redes sociales son en principio, la primera herramienta que se debe
constatar para la busqueda del personal, revisando en sus intereses,
comportamientos, etc. con el fin de descubrir si la persona muestra o no

idoneidad con los valores de la institucion.

En redes sociales como Facebook, Twitter, LinkedIn, etc., los estados
escritos por los posibles candidatos, nos daran ademas informacion crucial sobre
su forma de ver el mundo, de reaccionar en contra de la presion, como se
comportaron inclusive en trabajos anteriores y como se refieren a ellos (los

trabajos).

Facebook también tiene un motor de busqueda, aunque solo se podran
tener acceso a aquellos perfiles que estén abiertos al publico. En esta red social
las empresas u organizaciones pueden crear sus respectivas paginas de
empresa, donde podran comunicarse con seguidores, publicar y difundir ofertas

de empleo.

A pesar de que Twitter tiene un motor de busqueda con numerosos filtros,
los resultados que se obtienen de sus busquedas no son determinantes para los
departamentos de recursos humanos, ya que esta red social es muy utilizada de
forma personal. Algunas empresas utilizan esta red social para publicar ofertas

de empleo, aunque de esta forma se sigue siendo un reclutador pasivo.

LinkedIn ofrece la posibilidad de buscar candidatos a través de un motor
de busqueda, con la introduccibn de palabras clave, competencias,
conocimientos, puestos o cargos, Yy localizacion geografica, aparte de otros
muchos filtros que ofrecen los diferentes tipos cuentas que pueden obtener los
usuarios. Al mismo tiempo los reclutadores tienen la opcion de agregar como
contacto a un posible candidato o bien, realizar un seguimiento de la actividad

de ese usuario sin la necesidad de enviar una invitacion a conectar.

Esto podria ser un poco desigual, sin embargo, los estudios han
demostrado que es preferible invertir en un correcto reclutamiento de personal,
que haber gastado meses o0 afios de capacitacion, en un elemento que no
aportara lo que deseemos a la continuidad de su cargo. Nada alejado de los
famosos estudios socioeconémicos en los que también se investiga sobre los

posibles candidatos.
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A la vez, las redes sociales muestran intereses gue los candidatos suelen
ocultar en sus entrevistas y que podrian aportar propuestas positivas al equipo
de trabajo y a la empresa en general (https://retos-directivos.eae.es, 2015).

3.3 Razones para utilizar el reclutamiento a través de Internet
El reclutamiento a través de Internet tiene varias consecuencias positivas desde

el punto de vista empresarial.

3.3.1 Tiempo.
Cuando la oferta de empleo es superior a la demanda, o cuando el nimero de
profesionales de alto potencial es escaso, la rapidez y agilidad del proceso de
reclutamiento es especialmente relevante. Internet acelera el proceso en tres
fases basicas: anuncia el puesto mas rapidamente, los candidatos responden

antes y se procesan con mas rapidez las respuestas de los candidatos.

Mientras que los anuncios en prensa suelen distribuirse un dia a la
semana, las paginas via Internet son instantaneas. La recepcion de curriculum
via Internet puede comenzar incluso a los pocos minutos. Finalmente, el

procesamiento de los datos es mas rapido.

Entre las razones de la mayor rapidez del procesamiento destacan las

siguientes:

1. Como los candidatos insertaron sus datos electronicamente, no hay
necesidad de abrir sobres e introducir los curriculums en la base de datos.

2. La empresa puede enviar el acuse de recibo del curriculum por e-mail
inmediatamente.

3. Los paquetes de software pueden buscar curriculum de modo inteligente
mediante clave y realizar automaticamente un primer filtrado de
candidatos.

4. Eldepartamento de recursos humanos puede enviar automaticamente los
informes de cada candidato a los jefes de linea sin tener que utilizar el

sistema interno de e-mail, que suele ser mas lento.
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3.3.2. Coste
La reduccion en el tiempo de publicacién y de respuesta supone una reduccion
de costes respecto a un proceso clasico; l6gicamente, el coste se minimiza

cuando se insertan las ofertas en paginas de acceso libre.

Por otra parte, la introduccion de filtros en la propia oferta gradua de forma
automatica el nivel de adecuacion del candidato, en funcion de sus respuestas y
caracteristicas, llegando incluso a excluir a las personas que carezcan de los

requisitos esenciales.

Ademas, en funcién del nivel de desarrollo de la web corporativa o del
portal de empleo, se puede facilitar al candidato la realizacion de pruebas
psicotécnicas o de personalidad, sin necesidad de desplazarse. Todo esto
contribuye a que el proceso de reclutamiento a través de Internet resulte menos

costoso que con una metodologia tradicional.

3.3.3 Exhaustividad en la informacion.
Tanto el portal de empleo como, especialmente, las webs corporativas permiten
ampliar la informacion sobre el puesto y la empresa, pudiendo de ese modo
atraer mas candidaturas. En el caso de la web corporativa, al ser la informacion

en tiempo real, se facilita la modificacién de las ofertas.

Adicionalmente, desde los portales especializados pueden también
ofrecerse servicios afiadidos, como el envio de ofertas a teléfonos moviles, la
contratacion de espacios destacados para las mejores ofertas o para ofertas
especiales, o la posibilidad de dirigir estas a sectores especificos 0 a zonas

geograficas determinadas.

Por ultimo, el mecanismo permite incluir en este punto todas las
facilidades que llevan consigo la clasificacion de los curriculum, el acuse de
recibo, la comunicacion con el posible candidato, etc. Se incrementa
enormemente la capacidad para procesar los datos de modo automatico. La red
permite manejar enormes cantidades de informacién de modo muy rapido y

efectivo, siempre y cuando se disponga de los instrumentos adecuados.
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3.3.4 Estandar 24/7/365.
El acceso a las ofertas de empleo se produce las 24 horas al dia, los 7 dias de
la semana y los 365 dias del afio. Ademds, tanto el candidato como los
profesionales de recursos humanos son capaces de observar el estado del

reclutamiento cuando quieran y desde cualquier lugar.

3.3.5 Accesibilidad.
El reclutamiento a través de Internet permite una ampliacion del puablico objetivo
gue puede tener acceso a la informacion y a las ofertas de trabajo publicadas,
desapareciendo las limitaciones geogréaficas, facilita el acceso a candidatos
procedentes de zonas geograficas distantes e incrementandose el tiempo de
publicacion de la oferta la mayor parte de los portales de empleo permiten
mantener la oferta de empleo un minimo de 30 dias, periodo que, légicamente,

puede ser mayor en las webs corporativas.

Por otra parte, el reclutamiento via Internet también permite el acceso a
candidatos pasivos. Los buscadores de puestos pasivos ya tienen una buena
posicion, pero presentaran su solicitud si ven, o alguien les informa de, un puesto
interesante. Alcanzarlos es vital pues los candidatos pasivos pueden ser de
mejor calidad que los buscadores de puesto activos, ya que estos ultimos pueden

ser empleados con limitaciones desde el punto de vista del empleo.

3.3.6 Imagen.
Aunque las grandes empresas disponen de mas recursos financieros para
apoyar una pagina web, el recurso a los portales de empleo mejora la capacidad
de las pequeiias empresas para competir con las grandes, por lo menos a la

hora de dar a conocer sus vacantes.
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3.4 Razones para no utilizar el reclutamiento a través de Internet
Entre las razones identificadas para no utilizar el reclutamiento a través de
Internet destacan las siguientes: seguridad de la informacion, falta de contacto
humano, sobrecarga de la red, discriminacion frente a los no usuarios y aumento

de la rotacion.

La implantacion de Internet y las nuevas tecnologias tropieza con algunas
incertidumbres juridicas, que es preciso aclarar mediante el establecimiento de
un marco juridico adecuado, que genere en todos los actores intervinientes la

confianza necesaria para el empleo de este nuevo medio.

La incorporacion de Internet a la vida econ6mica y social ofrece
innumerables ventajas, como la mejora de la eficiencia empresarial, el
incremento de las posibilidades de eleccion de los usuarios y la aparicion de
nuevas fuentes de empleo; sin embargo, también conlleva riesgos. Uno

importante es la seguridad de la informacion.

Algunos analistas se quejan de que el reclutamiento a través de Internet
estd generando rotacion. La red da una gran flexibilidad y movilidad a los
candidatos, los cuales conocen sin problemas su valor real en el mercado. Este
fendémeno convierte la fidelidad del empleado en una preocupacion cada vez

mayor para la empresa.

Por otra parte, a través de Internet ain no se pueden llevar a cabo todas
las fases del proceso de contratacion; el contacto humano es indispensable.

(https://www.laboral-social.com, 2007)
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3.5 Ventajas y desventaja del reclutamiento en linea

Ventajas

Su valor reside en que es inmediato y en la facilidad para interactuar
digitalmente con los candidatos potenciales.

Facilita el proceso a las empresas y candidatos. Estos pueden tener
contacto directo con sitios de compafilias o de agencias de
reclutamiento, sin necesidad de salir de su casa.

La facilidad y sencillez son enormes. Internet ofrece a las
organizaciones una plataforma que permite la comunicacion inmediata
y répida por correo, y elimina, en muchas ocasiones, la intermediacion.
Internet favorece una competencia mayor para la busqueda de

candidatos cualificados en el mercado.

Desventajas

Internet no es una herramienta de seleccién de personas. No sustituye el
contacto personal, es decir, las entrevistas frente a frente, ni otros pasos
importantes para evaluar actitudes y comportamientos vitales para buscar
candidatos calificados.

El nimero de curriculum vitae que se pueden recibir ha aumentado
exponencialmente y obliga a los reclutadores a dedicar mas tiempo para
manejar actividades relacionadas con internet, establecer filtros, etc.
Puede ser que el mejor candidato para algun puesto no esté en Internet,
sino que utilice otros métodos mas tradicionales, o que el uso de un filtro
me limite el acceso a determinados candidatos.

La confidencialidad se convierte en un problema, porque la informacion a
través de los sitios web puede ser manipulada por hackers.

(https:/Inextline.mx, s.f.)



57

Conclusion

La administracién de recursos humanos se refiere a las practicas y a las politicas
necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones
personales de la funcion gerencial; en especifico, se trata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de ética y trato

justo para los empleados de la organizacion.

El reclutamiento es el proceso de busqueda, dentro y fuera de la
organizacién, de personas para llenar vacantes. Cuando dicho proceso es eficaz
no solo se atrae individuos a la organizacion, sino que aumenta las posibilidades
de retenerlos una vez contratados. Como fuentes de reclutamiento la empresa
cuenta con diferentes medios: mediante solicitud (hoja de vida), consulta en los
archivos internos, presentacién de candidatos por parte de funcionarios de la
empresa, contactos con sindicatos y asociaciones gremiales, contactos con

universidades, avisos en diarios y revistas y agencias de reclutamiento.

En ultimos afios se ha expandido el trabajo online y las empresas han
formalizado la importancia que tiene el trabajo en un proceso de reclutamiento
de personal desde la red. El ahorro de costes y recursos es amplio, pero resulta
todavia méas importante la cuestion de acceder a un proceso mas 6ptimo a la

hora de valorar candidatos y de realizar las contrataciones mas efectivas.

Los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador identifica las
vacantes mediante la planeacion de recursos humanos o a peticion de la
direccién. El plan de recursos humanos puede mostrarse especialmente Uutil,

porque ilustra las vacantes actuales y las que se contemplan a futuro.

El reclutador se referira tanto a las necesidades del puesto como a las
caracteristicas de la persona que lo desempefie. Siempre que lo juzgue
necesario, el reclutador debe solicitar informacién adicional poniéndose en

contacto con el gerente que solicito el nuevo empleado.
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