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.

&




El niimero de pasos, y la secuencia de los mismos en el Proce-
80 de Seleccidn, varfa no solamente con el tamafio de la organizacidn, -
sino también con el tipo de nivel del puesto que debe llenarse, el cos-
to implicito de la seleccidn y la efectividad de un paso para eliminar

a los candidatos no calificados para efectuar las actividades del pues-
to vacante,

El primer paso del Proceso de Seleccifn se marca cuando el de
partamento de Reclutamiento y Seleccidn de Personal de una organizacidn,
recibe una requisicidn formal de otro departamento solicitando personal
adicional o de reemplazo. En seguida, se comprueban lgs expedientes de
solicitantes anteriores que se encontraron calificadds nure aue no fueron
contratados y se establece contacto con estos solicitantes para saber -
8i aln estdn disponibles e interesados en ingresar a la organizacidn.

8i por alguna razén, no se dispone de individuos calificados,
entonces serd necesario reclutar candidatos. Aqui es, donde segin nues
tro parecer, comienza realmente el Proceso de Seleccién de Personal, el
cual se tratard a continuacidn basindonos en la gréfica.

Cuando el solicitante llega a la oficina de Reglutamiento y -
Seleccidn de la organizacidn recibe informacifn muy general sobre la --
misma y sobre los puestos vacantes actuales. S5i acaso esta solicitante
pide una entrevista con el seleccionador, ahi mismo puede ser emplaza-
do para tal; y si desea una solicitud, €sta le puede ser entregada para
que la conteste ahi mismo o bien donde mejor le parezca. S$i se le con-
cede la entrevista, por medio de 8sta el seleccionador puede eliminar a
dicho candidato, bien gea porque no esté ealificado para ocupar el pues

to vacante, o bien porque la primera impresidn que cause el solicitunte
al seleccionador sea muy desfavorable,

En caso que el aspirante haya recogido una solicitud, la haya
llenado y devuelto al departamento de Reclutamiento y Seleccidn de Per-
sonal, tal aspirante puede ser aliminado debido a datos desfavorables o

negativos que fueron encontrados al investigar la solicitud. Estos du-
tos pueden ser de identificacidn, familiares, de educacidn y cultura, -
de experiencias de trabajo y de referencias,

El solicitante puede tener derecho a sustentar una batarts de
pruebas psicolbgicas, si la investigacisn de la solicitud que prescntd
resulta favorable. Estas pruebas psicolégicas pueden servir para madir
la inteligencia, la aptitud, la pericia, el interés, la personalidal, =
etc., asi como también pueden servir para detectar que tan eficas serd
el aspirante en el puesto que va a ocupar.

81 el aspirante resulta amcreditade en estas pruebas, su expe-=
diente se guarda en el archivo del departamento de Reclutamiento y Sa==
leccidn de Personal, y se mantiene en &1 hasta que se reciba una requi-
sicifn de personal, en la que solieitan trabajadores con las cavacteris
ticas que posee dicho aspirante.
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Una practica comiin utilizada por muchas organizaciones es la
que se refiere a la cancelacidn de las solicitudes o rechazo de los soli
citantes, debido a la obsolescencia de la informacidn registrada en di-
chas solicitudes; digamos, por ejemplo las solicitudes que tienen un ni
mero determinado de afios en el archivo y no se les ha hecho ningin tra-
mite para continuar en el Proceso de la Scleccidn de Personal.

Cuando es recibida una requisicidn de personal en la oficina
de contrataciones de una organizacibén, el seleccionador le comunica al
aspirante, si acaso &ste reune las caracteristicas de la requisicidn, -
la concesidn de una cita con el jefe del departamento que solicita per-
sonal para cubrir un puesto vacante. E1l jefe de dicho departamento se
entrevista con el solicitante, y si &ste no convence a aquél por cual--
quier circunstancia, es rechazado y devuelto su expediente a la oficina
de contrataciones, la cual puede referirlo a otro departamento que tam-
bién solicite personal con las mismas caracteristicas bésicas del soli-
¢ itante en cuestidn.

8i el aspirante satisface los requerimientos, tanto los del =~

puesto como los del jefe del departamento que estd solicitando personal,
es enviado a examinarse clinicamente. Este es el (ltimo obgtlculo en =
el proceso de filtracidn de la seleccidn y si el aspirante no goza de =
un estado de salud favorable, lamentablemente serd rechazado.

8i el personal salva este Oltimo obstéculo, serf enviado a la
oficina de Reclutamiento y Seleccidn de Personal para su contratacidn.
Cabe aclarar, que algunas veces, los aspirantes a ingresar a una .organi
Zacidon son rechazados desde que llegan a la oficina de contrataciones.
Esto puede ser debido a que no haya vacantes disponibles por el hecho =
de que el archivo esté saturado de solicitudes calificadas para casi to
dos los puestos; o bien pueden ser rechazados, por ciertas disposicio--
nes legales (edad y sexo) que afectan a los solicitantes o po¥ politi--
cas propias de la empresa.

B) LA SOLICITUD. , /

Anteriormente mencionamos que el Proceso de Saleccidn de una
organizacidn variaba de una a otra dependiendo de las caractepfgticas y
condiciones de las mismas, sin embargo, por lo menos un formulario de =

solicitud y alguna clase de entrevista son utilizados por ellas comn ==

base parcial para escoger al personal nuevo. El uso generalizado de en
trevistas y solicitudes estaba basado en la idea de que el éxito de un

empleo depende de ciertos antaccdentes esenciales tales como la experien

eia y educacibn anteriores, asi como ciertos factores de sociabilidad =
como ¢s la facultad de crear y mantener una impresidn favorable y con--
veérsar con soltura.

El formulario de solicitud es un instrumento tradicional y ge

-

neralmente aceptado para registrar en el informacidn respecto a datos -
biograficos del solicitante, tales como: Edad, sexo, estado civil y ni
mero de personas que dependen del mismo, asi como educacifn y capacita-
cién previas; experiencia de trabajos anteriores, incluyendo la natura-
leza de los mismos, salario, tiempo de permanencia y motivos de la sepa
racidn en cada uno de ellos; asociaciones a que pertenece; tenencia de
propiedades y de créditos; referencias; etc.

Es conveni de Reclutamiento y Sclcc--
cién revise y actualice peridédicamente los formularios de solicitud, --
ue mu antes los epcuentran tediosos y ofensivos, por el hecho
de ser muy largos y cansados e inmiscuirse demasiado en sus vidas pri--
vadas. Estas revisiones se deben de efectuar con el fin de modificar -
las secciones obsoletas que estan en la solicitud. Todas las solicitu-
des que se reciben ya contestadas en el departamento de Reclutamiento y
Seleccidn, estin sujetas a una investigacidn con el fin de verificar la
informacidn contenida en las mismas. Dicha investigacidn se lleva a ca
bo por teléfono, por correo, y en ocasiones personalmente estableciendo
contacto con los jefes anteriores del solicitante, ex-maestros del mis-
mo, casas comerciales donde tiene crédito y con las personas citadas co
mo referencias por &ste. Si durante la investigacidn mencionada se en-
cuentran datos desfavorables para el solicitante, &ste serd rechazado.
Las causas miAs comunes por las que son rechazados los aspirauntes a in--

resar a unga g it ’

al;zgfgﬁﬂﬁglgﬂ_EALﬁﬂﬂbA.- El aspirante se ve forzado a men--

“ tit al contestar el fomulario de solicitud, ya que su inte
Yés por ingresar a la organizacién és demasiado o bien por
que su historial sea un poco dudoso o nada favorable.

b) ANTECEDENTES.— 8i durante la investigacidn, al informarse
g — 0 g &
con el jefe anterior del aspirante & ingresar a4 la orgeani-
Zacion, se encuentr g ocD e

& & = 1360 el 1 ‘ 1
ciente cooper . & Bela £liniina
¢ion de dicho aspirante.

¢) MALAS REFERENCIAS.- FEl solicitante por lo general cita co

mo referencias a personas allegadas a £l o bien, casas co-

merciales donde &1 mismo tiene crédito. Si durante la ve-

TirtTactémd% Ta inlormacion, resulta que 1as personas ci-

. tadas como referencias son de reputacidon sospechosa, o ——-

bién, cuando los negocios & casas comerciales que le han -

otorgado credito a dicho solicitante, revelan que este es -
o Iy [ g o

del mismo, ya que las organizaciones, por lo general,tra--"
tan de evitarse todo tipo de pr nas no contr 1 at -
personal que se los puedan ocasionar. Los trabajadorcs

una organizacion son el reflejo de la misma,




