Estos tres tipos de promociones mencionados anteriormente son
los que constituyen las fuentes de Reclutamiento Interno, pero cabe - =
aclarar que ain siendo cambios internos dentro de la organizacién, no =
son los Unicos, sino que también se consideran dentro de éstos, las sus
pensiones, las renuncias y los despidos, los:cuales serdn explicados -
a continuacidn:

PENSIONES.~ Consiste en una separacion temporal o permanente (despi-
dos), llevada a cabo por la gerencia para resolver ciertas situaciones
especiales. Estas situaciones pueden ser: Una-zeduccion en la carga -
de trabajo, la eliminacidn de ciertos puestos a través de una reorgani-
zacién, mejoramientos en la eficiencia de la produccidn, o por casti- -
gos al personal que no guarde el comportemiento debido en sus activida-
des.

Cuando se lleva a cabo una suspensidn temporal, se corre el -
riesgo de que la competencia contrate al trabajador suspendido. Real--
mente constituye un gran riesgo para cualquier organizacidn llevar a --
cabo una suspension definitiva o despido, debido a los altos costos que
puede llevar implicitos, tanto por la indemnizacidn pagada al trabaja--
dor cesado, como por los altos costos que involucran el reclutamiento,
la seleccidn y el adiestramiento de la persona que va a cubrir el pues-
to vacante.

RENUNCIAS.~ Consiste en la separacidn defiunitiva de la organizacion lle
vada a cabo en forma voluntaria por un trabajador. Constituye, como to
dos los demiAs cambios, un arma de dos filos; ya que si dicho trab?jadd?
efecta sus actividades de forma poco statisfactorias, representard una
"Ganancia" para la organizacidn, la cual se evitard el costo de la ndmi
na y de la indemnizacidn; en cambio, si el trabajador presentaba un al-
to rendimiento en sus funciones, realmente seriZ una pena perderlo, y la
gerencia optard por aceptar su renuncia y sustituirlo, o bien, acceder
a sus peticiones.

En casi todos los casos en que se presenta uma renuncia, €3 -
conveniente que el supervisor tenga una entrevista con el trabajador, -
para conocer los motivos que lo impulsaron a tal determinacion, pues po
drfa suceder que ciertas politicas de la organizacidén estuvicran mal --
formuladas, y por lo tanto, fuera conveniente corregirlas.

€C) RECLUTAMIENTO LEXTERNO.

Después de haber realizado los cambios internos que la orga--
nizacidn requiere, y de haber procurado la superacion del personal ac--
tual; el ejecutivo de Relaciones Industriales puede continuar con el --
siguiente paso del proceso de la integracion de personal, o sea, el Re-
clutamiento Externo, el cual consiste en conseguir de entre personaa ex

trafias a la organizacidn, los candidatos necesarios para ocupar un pues
to en ella, despertando en dichas personas el interés para lograr su in
tegracion a la organizacidn, o bien, su identificacion a la misma.

ﬁ?Las personas que se van a reclutar se localizan en un mercado
Qg_g@gﬁ_ﬂ&_&bj:kaﬁxumﬁauuh;, el cual se encuentra equilibrado por las -
fuerzas respectivas de la oferta y la demanda.|

Las Variaciones de la Oferta de Mano de Obra pueden deberse a:

a) Variaciones en los salarios generales del mercado. D?£$3
b) Variaciones en el ipereso familiale..

“¢) Variaciones en la capacidad de los trabajadores.
d) Cambios en las condiciones de trabaijo. :

Los factores a los que son debidas estas variaciones son: El
nimero de trabajadores, el total de horas que pueden trabajar los mis~--
mos y la eficiencia en sus actuaciones.

Por otra parte, la variacidn tedrica que se utiliza con mas -
consistencia para explicar la demanda de mano de obra, es la productivi
dad marginal; o sea, que el comprador de los servicios, en nuestro caso
el gerente general de una organizacidn, utilizard trabajadores &0lo - -
cuando el beneficio que sporten a la misma cada uvno de ellos sea, al me
nos, ligeramente superior al costo que repreésentan,

Uno de los problemas que se tienen en el proceso de recluta--
miento exterior, lo constituye la determinacidon de la cantidad de perso
nal a reclutar. Hawk nos sugiere en su libro Reclutamiento y Selec~ -
cidn de Personal, una metodologia para solucionar este problema, la --
cual se apoya en los datcs empiricos obtenidos en los pasados esfuerzos
de reclutamiento.

Vi

/" Para comenzar, nos basaremos en un cierto nimero de indicios
requeridos para generar un nimero dado de contrataciones en un ticmpo -
dado; estas cifras se derivan de las proporciones de rendimiento y dc -
los datos del tiempo transcurrido para contratar un candidato, las cua-
les se han recogido cn los intentos anteriores. Dichas proporciones de
rendimiento son las proporciones entre indicios y entrevistas, entrevisg
tas y ofertas y ofertas y contrataciones que se han obtenido a lo largo
de un perfodo especificado; en tanto que los datos del tiempo transcu--
rrido para contratar un candidato, proporcionan los intervalos pronc- -
dio entre cada evento, como lo es el intervalo entre la identificacion
de un. candidato y su adicidn a la nomina.




contrataciones 500
ofertas 1000 ofertas/contrataciones---2

entrevistas 1500

invitaciones /// 2000 \\
indicios J/[ 12000 \\

entrevistas/ofertas——=---3:2
invitaciones/entrevistas-4:3

indicios/invitaciones====6:1

4
\

~" | obra o mercados de trabajo, los cuales son:

En caso de no contar con datos obtenidos de la experiencia, -
el desarrollo de una hipdtesis provechosa acerca de las proporciones de
rendimiento, es un poco mds complejo pero no imposible de efectuar. La
utilidad de los datos de la experiencia no pueden exagerarse jamés, asi
como tampoco debe desconfiarse de la misma.

. Z-Una vez ya determinada la cantidad de personas a reclutar, psa
samos a estudiar las diferentes fyentes de asbastecimiento de mano de -~
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\SOLICITUD PERS .~ Los candidatos se presentan por si mismos en la --
oficina de Reclutamiento y Seleccifn de la organizacidn, o bien envian
su solicitud por correo. Esta fuente de reclutamiénto es, pricticamen-
te, la mds utilizada debido a dos principales razones; una de ellas‘es
el hecho de que 8i una organizacidn cuenta con un gran prestigio en la
localidad, muchos candidatos se mostrar&n interesados en ingreser a &s-
ta; y la otra, la gran cantidad de solicitudes que se reciben en la or-
ganizacidn cuando hay un perfodo de depresidn o de pocas oportunidades
de obtener trabajo. '

RECOMERDACIONES DE LOS TRABAJADORLS ACTUALES DE LA ORGA&IZACTON.: A los
trebajadores les gusta ‘recomendar a sus amigos para que trabajen en la
misma organizacifn, la cual espera que el personal que ingresa sea tan
eficiente como el que lo recomend6, sin embargo, se puede caer en ¢l Vi
cio de que se formen cfrculos internos 'y camarillas familiares, trayen-
do como consecuencia una baja en la produccion,

_AGENCIAS DE COLOCACIONES,~ Tienden a especializarsc en ocupaciones vy ca
pacidades del personal que reclutan (de oficina, manuales, t&cnicos, ==
etc.). Algunas veces el candidato paga el servicio a la agencia cuando
es contratado por este medioc por una organizacidn; otras veces, la orga
nizacidn que solicita y contrata al personal por medio de la Agencia de
Colocacidn, paga el serviecid. Actualmente muchas Instituciones do Con-
gultoria, se ocupan de reclutar personal para las organizaciones a las
que les proporcionan asesoria o servicio.

PUBLICIDAD,~ Los anuncios en la prensa, el radio, la televisidn, rovis-
tas especializadas, etc., pueden atraer un gran niimero de solicitantes
de caracter{sticas muy variables, por lo cual el proceso de seleccitn =

se hace muy pesado y costosod Esta fuente de reclutamiento se utiliza
con efectividad cuando hay una escasez en el mercado de mano de obray -
La Publicidad como medio de reclutamiento deja mucho que desear, ya que
por una parte, si el anuncio que publica una organizacidn solicitando -
personal aparece signado por la misma, causara resentimiento entre los
trabajadores actuales que piensan que deberian ser promovidos al puesto
vacante. Por otra parte, si la organizacién sin darse a comocer publi-
ca un anuncio solicitando personal, no es raro que contesten Sus pro-——-
pios trabajadores, sobre todo, los que estan descontentos o los que de-
sean un mejor trabajo, o bien, los que piensan que debido a la cantidad
de anuncios publicados, la demanda de mano de obra es mayor de la que es
en realidad.

'ESCUELAS DE ENSEVANZA MEDIA, TECNICAS Y COMERCIALES.- Estas escuelas -

constituyen una excelente fuente de trabajadores jévenes con una ins---
truccidn por encima de lo elemental.f Los graduados de Enzenanza Media
resultan especialmente aptos para comercios al pormenor, oficinas y tra
bajos tecnicos no muy calificados.

INSTITUCIONES SUPERTORES.- Muchas organizaciones invitan a los estu---
‘diaontes de Ultimos grados de estas Instituciones a llenar solicitudes,
a efectuar visitas para entrevistarlos y para mostrarles las lineas d=z
produccidn, a efectuar trabajos como préacticas profesionales, etc.; mos
trandose dichas organizaciones generosas en los ofrecimientos que les -
hacen a tales estudiantes, para igualar o superar las ofertas de la com
petenciad Comc ejemplo podriamos mencionar los ofrccimientos hchos sl
Depar tamento de Relacicnes Pablicas de nuestra escuela por diversas or-
ganizaciones como lo son: Grupo Industrial, Altos Hornos de México, S.
A., General FElectric de México, S.A., Ford Motor Companv, Cia. Fundido-
ra de Fierro y Acero de lionterrey, S.A., etc.

T;EPQS TRABAJADORES.—t Los Antiguos Trabajadores bien considerados en

1a organizacidn, pero que tuvieron que dejarla temporalmente por cler-—-
tos motivos (causas familiares, renuncias, enfermedades, etc.), consti-=
tuyen una excelente fuentc de reclutamiento cuando ha desaparecido la -
causa que motivé su separzciénd En este caso, el departamento de Reclu
tamiento y Seleccidn de Personal de una organizacidn se encuentra en —-
condiciones excelentes para cfectuar una juiciosa selececidn, ya que ---—
cuenta con el registro del trabajador y conoce los intereses y capacida
des del mismo.

ASOCTACIONES PROFESIONALLS, 4RRCANTILES E INDUSTRIALES.- Algunos Gru--
pos Protfesionales y Asoclaciones Mercantiles e Industriales toman parte
en la colocacién de sus miembros, y los reclutadores pueden acudir a es
ta fuente de personal para atraer al personal di8ponibleL Muchas orga-
nizaciones desisten de enviar a sus trabajadores a cste tipo de asocia-
ciones por temor que scan tentados por ofertas de la competencia.

SINDICATOS.~ Para cierto tipo de ocupaciones y oficios, los Sindica-—-
tos y Ascociaciones Laborales ejercen las funciones de bolsa de trabajo.




Es caracteristico este suceso en las industrias en las que impera cier-
ta inestabilidad de empleo, incluso lo que podiamos llamar cupleo tempo
rall Es muy comin que el personal contratado con esta fuentc de reclu-
tamiento sea miembro del sindicato al que pertenece la organizacion don
de trabajara.

CONTACTOS CON OTRAS ORGANIZACIONES DE LA REGION.- eluchas veces los je-
Tes de Relaciones Industriales de una organizacidn tienen contacto con
otras dentro de la regidn, y cuando una de ellas cuenta con un trabaja-
dor con los suficientes méritos para ser ascendido pero no tiene puesto
vacante para &1, pueden notificarlo entre ellas, para que si gustan, --
puedan disponer de &1 y contratarlo. Las organizaciones que proceden -
de esta manera se genan la bucna reputacidn de preocuparse de sus bue--
nos trabajadores y se liberan de la carga que representa el mantener en
némina a un trabajador con mds sueldo que el que amerita el trabajo, me
reciendo la confianza y la buena voluntad general de los empresarios ve
cinos y de sus trabajadores actuales.

: Otro aspecto importante de este tema de reclutamiento, es lo
referente al Andlisis de los Costos que estin implicitos en el Mercado
de la ifano de Obra. E1 costo total de la operacidn de reclutamiento di

vidido entre el nimero de personas contratadas, proporciona un costo -=
aproximado por contrato. '

< Para llevar a cabo un buen Anélisis de los Costos de Recluta-

miento _de Pers 05 - & s siguientes puntos:
a) COSTOS DE PERSONAL.~ Incluyen los salarios, prestaciones,

y demas compensaciones hechas al reclutador.

b) COSTOS DE OPERACION.- Incluyen los gastos ocasionados por
1a utilizacidn del teldfono y telégrafo, gastos y wiaticos
de los aspirantes, honorarios dc agencias de contratacio--
nes y oficinas de consultoria, gastos de publicidad en la
prensa, radio, televisidn y revistas especializadas, etc.

¢) COSTOS ADICIONALES. Incluyen la depreciacidn y compras de
materiales de oficina, los gastos para la renta de local,
etc.

Ya hemos visto lo concerniente a Reclutamiento de Personal.el
siguiente paso en el Proceso de Integracion de Personal en la organiza=
cién 1o constituye la Seleceidn, el cual es explicado en el capitulo si
guiente.

CAPITULO II

SELECCION
e e

" La seleccidn tiene por objeto encontrarl al hombre adecuado -
a un puesto g inado, o sea, encontrar al hombre adecuado para que -
pueda efectuar las funciones concretas del puesto para el que va a ser
contratado. La seleccidn se basa en las diferencias individuales y las

_diferencias en el trabajo; pudiendo deducir de ésto, con toda exaclitud,

que debe adaptarse el hombre al trabajo y no el trabajo al hombre.

Este paso, la seleccion, en el proceso de integracién de per-
sonal a la organizacidn; comprende los exa&menes o juicios sobre las ap-
titudes fisicas (salud, fuerza, resistencia a la fatiga, €etec.), 1las car
racterfsticas emocionales (temperamento, vocacidn, etc.) ¥ los conoci--—
mientos (escolares y por experiencia).

Naturalmente, existen diversos métodos o sistemas para la ——-
aplicacidn de tales examencs para la seleccidn (reconocimiento médico,
pruebas psicotécnicas, entrevistas, eximenes de conocimientos, etc.), -
pero, en el fondo, la finalidad de ellos es lasmismaxs BPreeisamentals=c
los examenes de seleccidn: se imponen ante el desconocimiento que tene--
mos de la actuacidn del candidato en el trabajo, y cuande esta actua-=-
cidn es conocida, puede priActicamente prescindirse de cualquier procedi
miento de seleccidn y contratar al candidato enseguida.

Para obtencr buenos resultados de la seleccidn, a un costo ra
zonable y en un tiempo breve, debemos tomar cn cuenta que cada situa---
¢idn es.tlave 'y, para ponderar armonicamente los factores, tenemos que -
efectuar un‘prdgrama especifico de sclaccidn que se adapte a cada momwen
to o situacidn, lo cual ademas tiende a agilizar nuestro proceso de se-
leccidny : ;

Aj EL PROCESQ.DE LA SELEGEIOH-

P

"En el proceso de la seleccida de personal, losg candidatos a. -
un trabajo se dividen en dos clases: Aduellos a guienes se les ¥g 3. ——-
ofrecer un t i isnes po. £l proceso podria llanarse.

echazo'', puesto que van a rechazarse wés candidatos que los que van a
aceptarse. Por esta razdn, la seleccidén frecuertemente se describe co-
mo un proceso negativo en contraste con el reclutamiento que es une po-
sitivo. Para llevar a cabo un buen proceso de seleccidn es convenicnte
que el departamento de Reclutamiento y Seleccidn de Personal cuenta con
las descripciones y cspecificaciones de los puestos que los candidatos
o solicitantes van a cubrir. Isto sc hace con el fin de que el sclec
cionador, constate si el solicitante revne los requisitos especificados
para llevar a cabo el trabajo, asi como para que dicho solicitante u¢ -
forme una imagen prccisa de las actividades del puesto y no se sorpuran—
da, cuando ha sido contratado, con el trabajo que ticne que cumpliv.

&




