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PRESENTACION

El presente trabajo aborda el punto 4.2.3 de la unidad IV. El tema que aborda son
las Fuentes y Medios de Reclutamiento.

El departamento de Recursos Humanos dentro de sus funciones, es el de apoyar a
los demads departamentos en el proceso de reclutamiento, asi como, disefar y
buscar los medios de reclutamiento, tarea esencial para atraer a los mejores
candidatos a ocupar una vacante.

Este material solo es una guia para el alumno, y su utilizacidon sera exclusivamente
como una guia al tema.
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OBJETIVO

El principal objetivo es dar a conocer las diferentes fuentes y medios de
reclutamiento de personal tanto internos como externos, asi como
disenar y proponer los contenidos necesarios en los medios para atraer
a los candidatos al proceso de seleccion.
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Competencias

* Que los alumnos identifiquen que elementos son necesarios para disefar un
medio de reclutamiento

* Los alumnos diferenciaran las fuentes externas y las fuentes internas del
reclutamiento

* Los alumnos conoceran la importancia de utilizar las fuentes y medios de
reclutamiento para atraer a los candidatos idéneos para ocupar una vacante.
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Secuencia Didactica

El tema a desarrollar es en el punto 4.2.3, el cual forma parte del tema 4.2
titulado Proceso de reclutamiento

4.2 Proceso de
Reclutamiento

4.2.2 4.2.3 Fuentes
Requisitos de y Medios de
Personal Reclutamiento

4.2.1
Concepto
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4.2.3 FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO
Definicion
Las fuentes de reclutamiento son los medios de los que se
vale una organizacion para atraer candidatos adecuados a

sus necesidades. @ __ E
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TIPOS DE RECLUTAMIENTO

Existe gran variedad de clasificaciones cuando se habla de los tipos de
reclutamiento; dentro de las cuales destacan:

feeeeee
HEOBN0E i

Tradicional: No se identifican las competencias claves, solo se toma en cuenta la
informacion general del candidato.

'l.-’AEANTEE
DISF{JN IBLES

Competencias: Permite ubicar a la persona adecuada en el puesto adecuado, ya que se
enfoca en las necesidades del puesto a cubrir.
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TIPOS DE RECLUTAMIENTO

Calidas: Se destacan por tener un contacto mas personal con el candidato

Frias: Tienen menor contacto personal con el candidato, o inclusive nulo.
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Interno: Este se realiza dentro de la
organizacion y los candidatos son
empleados de ella.

Externo: El proceso se realiza fuera de la
organizacion y sus candidatos son
completamente desconocidos.
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FUENTES INTERNAS
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VENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO INTERNO

* Menor costo
* Mayor motivacién para los empleados
 Mas rapido y mas seguro

* Aprovecha las inversiones en capacitacion

* Desarrollo de un espiritu de competencia sano

* Mayor indice de validez
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DESVENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO INTERNO

Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de desarrollo para
poder ascender y motivacion suficiente para llegar alli.

Puede generar un conflicto de intereses ya que tienden a crear una actitud negativa en
los empleados que no demuestran condiciones.

Cuando se maneja de manera incorrecta puede conducir al “principio de Peter”: las
empresas, al promover innecesariamente a sus empleados, los llevan siempre a la
osicion donde demuestran el maximo de sus incompetencia.

Cuando se efectiia continuamente puede llevar a los empleados a una progresiva
limitacion de las politicas, ya que éstos, al convivir solo con la situacion de la
organizacion, se adaptan a ellas y pierden creatividad e innovacion.

No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacion.
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Planes o programas
de carrera

Ascenso
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Transferencia

Las transferencias tienen varios propdsitos. Se usan para que
las personas adquieran mas experiencias laborales, como
parte de su desarrollo, y para ocupar los puestos vacantes
cuando se presentan.

Asimismo, las transferencias se usan para mantener abiertos
los grados de los ascensos y para mantener a las personas
interesadas en su trabajo.

El movimiento lateral de un trabajador dentro de la
organizacién se conoce como transferencia. Esta puede se
iniciada tanto por el trabajador o por la empresa. El proceso
no implica que una persona reciba una promocion o sufra una
democidn.

Las transferencias tienen varios propodsitos. En primer lugar
las empresas las consideran necesarias para la reorganizacion.
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El ascenso implica la realizacién de funciones de un nivel superior, con
una mejora profesional y econdmica para el trabajador.

La posibilidad suele
ser un incentivo
basico para obtener
un desempeiio
general superior, vy
los ascensos mas
significativos de
reconocer un buen
desempeiio.

=)

Los ascensos justos y
acertados pueden
ocasionar una serie
de problemas

=)

Un problema fundamental
es que, con frecuencia, los
miembros de la
organizacién que no son
objeto del ascenso sienten
resentimientos, que pueden
afectar su estado de animo
y productividad
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Ascenso con transferencia

Existen cuatro formas de ascenso con transferencia laboral:

1. La carrera horizontal.
En la que se asciende de
grado, categoria,
escaldn... Sin necesidad
de cambiar de puesto de
trabajo.

2. La carrera vertical. Que
consiste en el ascenso en la
estructura de puestos de
trabajo por los
procedimientos de provision
establecidos.

3. Promocion interna
vertical. Consiste en el
ascenso desde un
cuerpo o escala de un
Subgrupo o Grupo de
clasificacion profesional
a otro superior en el
supuesto de que éste
no tenga Subgrupos.

4. Promocion
interna horizontal.
Que supone el
acceso a cuerpos o
escalas del mismo
Subgrupo
profesional.
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Planes o programas de carrera
Plan de carrera

Director

57

‘ I Gerentes

Alineadas a la
estrategia para
el logro de
objetivos
corporativos

Acciones
generadas
para el
crecimiento
dentro de la
empresa

S

Operador

Coordinador

a

Supervisor
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Medios o Canales del Reclutamiento Internos

Los medios de reclutamiento interno son los diferentes canales o posibilidades de
encontrar a la persona que mas se adapte a los requisitos del puesto solicitado.

Medios de Reclutamiento:

Los familiares
Trabajadores Contacto con los O personas ,
de la propia v recomendadas |
. . sindicatos A
organizacion | por los

trabajadores
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Medios o Canales del Reclutamiento Internos

Medios de Reclutamiento:

Avisos al
interior de la
organizacion

Boletin
informativo
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Medios o Canales del Reclutamiento Internos

Medios de Reclutamiento:

Solicitudes "~ Tableros
de palabra a F e electrénicos
empleados internos de T |
actuales la,crmpress

g
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Medios o Canales del Reclutamiento Internos

Medios de Reclutamiento:

Listas de Penod?:ic .

Intranet
espera

g
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Nuevas experiencias en la organizacion, la
entrada de recursos humanos ocasiona
siempre una importacion de ideas nuevas y
diferentes enfoques acerca de |los
problemas internos de la organizacion

Renueva y enriquece los recursos
humanos de la organizacion, sobre todo
cuando la politica es recibir personal que
tenga idoneidad igual o mayor que la
existente en la empresa.

Aprovecha la inversidn en capacitacion y
desarrollo de personal efectuados por
las empresas o por los propios
candidatos
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FUENTES DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO

Cuando las vacantes no pueden llenarse internamente, el departamento de recursos humanos debe identificar
candidatos en el mercado externo de trabajo. De tal manera que a través de la diferentes fuentes de reclutamiento
se realiza la busqueda de los nuevos candidatos, dichas fuentes son las siguientes:




¢ Esta fuente de reclutamiento
se refiere al abastecimiento
de personal para |las
empresas por motivo de la
clausula de admision
exclusiva.
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La mayoria de las organizaciones y sociedades
profesionales ofrecen a sus afiliados el servicio
de colocacion. Las listas de sus miembros que se
encuentran en busqueda de empleo son
publicadas de manera interna, o dadas a la
publicidad en las reuniones sociales o en sus
boletines y revistas especializadas.

Los sindicatos son una fuente de
solicitantes para trabajos de mano
de obra sindicalizados, éstos
mantienen oficinas de empleo,
debido a que en las convenciones
colectivas o pliegos de peticion
guedan  establecidas clausulas
donde el sindicato propone un o
mas candidatos por cada vacante
que se va a ofrecer.
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e Esta fuente de
reclutamiento es a través
de publicaciones de
vacantes a través de las

Escuelas Comerciales,
Universidades, El empleo que suenas .
s : ede estar aqui
Tecnoldgicos, mediante su pu a9
departamento de bolsa Tu préximo smpleo en 3 pasos
de trabajo. Q@ cmone etz iy el

B forma ipida i nencils conyiets et S B uTER30 BRI © dop Mt B s Vi Bt
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La UAEMex, en su portal cuenta con bolsa de trabajo el cual se le denomina Sue “Servicio Universitario de
Empleo” (http://sueuaemex.trabajando.com/). Pero también cuenta con otros convenios para la bolsa de trabajo
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FUENTES DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO

La personas relacionada con la organizacion, es una
via que aprovecha a los propios miembros de la
+ Este tipo de fuentes, tiene organizacion para encontrar candidatos entre sus

como ventaja la rapida T . .
integiaclén. dall peronal de familiares, amistadas y conocidos

nuevo ingreso. Sin embargo,
una de las desventajas, es que
existe fricciones y conflictos
con el personal cuando no se
acepta a la persona
recomendada, el empleado se
siente molesto cuando se
sanciona a su pariente, se le
niega el ascenso, etc.
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FUENTES DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO
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e Funciona como whon ;
oficina de Listado de Agencias de Colocacitn
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agencia da a conocer =TGR =TT === ]

la vacante existente.
Los servicios deben
ser gratuitos para el
solicitante.
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FUENTES DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO

e Estas compaiiias

establecen un puente
entre la vacante que sus
clientes les comunican
periodicamente y los
candidatos que
obtienen mediante
publicidad o mediante
ofertas espontaneas.

i’

Manpower

Generalmente, la agencia solicita al candidato
gue se presente en las oficinas de personal de
la empresa contratante. El pago de la agencia
puede provenir de la empresa contratante o
del candidato. Una tarifa comun es un mes de
sueldo o en algunos casos el 10% del ingreso
anual del empleado. (Estas tarifas varian de
acuerdo de la colocacidn).

Agencia de Colocacion




eLos anuncios de solicitud
de personal describen el
empleo y la prestaciones,
edentifican a la compahia y
proporcionan instrucciones
de como presentar Ila
solicitud de trabajo. Son la
forma mas comun de
solicitar empleados.

PRESTIGIADA FIRNMA

Profesionistas
Pasanites
Truuamnmnco=
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Los periodicos, y algunos de los casos las revistas
especializados, ofrecen otro método efectivo para Ila
identificacion de candidatos. Ya que los avisos pueden llegar a
mayor numero de personas que las recomendaciones de los
empleados o los candidatos espontaneos.

La desventaja de los anuncios de periodicos es que puede
producirse un alud de solicitudes o por el contrario encontrar
escasa respuesta. Muy pocas personas suelen presentarse
cuando solicitan vendedores de enciclopedia puerta por puerta
por ejemplo. Es muy probable que los candidatos potenciales
ya se encuentren trabajando en el drea. Finalmente cuando se
encuentra la empresa empleadora no es posible buscar
candidatos para reemplazar a un empleado actual. Pueden
evitarse estos problemas mediante un aviso sin identificacion,
gue pida al candidato que envié su curriculum vitae a la
compaiia.




e Las ferias de empleo son
eventos en los que las
empresas tienen la
oportunidad de reunir
informacion directa del
capital humano con
necesidades laborales.

Unicamente se permite

http://ferias.empleo.gob.mx www.empleo.gob.mx  [JEESEAGINESSIN Y.

o acude a las oficinas del Servicio Nacional de Empleo

UAI : M Universidad Autanoma
del Estado de Meéexico

STPS . ®SNE i UinEstacky Fr
o | ) D & Coshuila  BRENERGIA
. [ 0f FERIA NACIONAL -
S %8 Evento GRATUITO dirigido a personas
@ .. 9 ® o a D E E M P L EO con discapacidad MOTRIZ, AUDITIVA, VISUAL O INTELECTUAL LEVE
. @ - 5 con vida independiente o semi-independiente y Adultos Mayores de 55 afios
..o Para personas con discapacidad
o y adultos mayores - .
"-é o® 13 de octubre 2017 Torredn, Coahuila
Yo Museo Arocena, Plaza Pefoles

RIO

EXTERNO

T

y y T UnE ’ -2
®SNE @ Coanuita trEnercin BE1 85 ()

e de 4 5Qvacantes

18 de octubre de 8:00 a 14:00 hrs
Saitllio 2017 CANACO servytur saltillo

“FERIAS DE EMPLEO ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL" Av. Universidad no. 514 Fracc. Insurgentes (a espaldas del Tec. Saltille)

DEL RECLUTAMIENTO

es requisito indispensable acudir con: copia de tu INE, CURP y hoja de registro

Esta es una técnica innovadora donde se impulsa a
participar a las empresas en las ferias o exposiciones,
donde brindan oportunidades laborales a las personas en
determinadas comunidades o industrias.

Calle Cepeda No.354 Sur, Col. Centro entre Av. Hidalgo y Av. Juirez de 8:00 a 14:00 hrs.
el acceso al evento con pre-registro PRE-REGISTRATE en
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SOLICITUD DE EMPLEO TIr; numeng 1 :‘
[ FoeFetrers s 2012 [~ “Rasipoionins [FBRRE= o= i
DATOS PERSONALES _=a.eall
=il 7 “2won
eLos solicitantes N oo 8e o 8 fmem
voluntarios son :m W
solicitudes espontéaneas T i Pp——
ya sea por carta o en L e S Y
persona. Es una fuente T B o e e e
de reclutamiento que — R B VA RS AS
no debe ser ignorada y el o e
toda persona debe ser T Y s moses
tratada con cortesia y — e RN
b e e e
%(’:}
[ Romoede@smes =) TG 150008
Se presenta carta de Curriculum Vitae e T— e
ot S SO i
Es decir, Resumen de vida del| =& | eemmmmm oo | mmm
solicitante L I
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MEDIOS O CANALES DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO

A qué se llama medios de reclutamiento?

Los medios de reclutamiento son los medios utilizados para informar a los probables
candidatos sobre la vacante existente en la empresa. Mientras mas amplios sean los
medios de reclutamiento, mayor sera la oportunidad de conseguir a la persona que desea.
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Entre otros...
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MEDIOS DE RECLUTAMIENTO EXTERNO: VENTAJAS Y DESVENTAIJAS

TIPOS DE VENTAJAS DESVENTAIJAS ¢CUANDO
MEDIO UTILIZARLAS?
-Plazos breves L . .
Flexibilidad en el tamafio del AeiEl G2 [EMOrED
. -Considerable confusidn Cuando se desea
- anuncio . . . .
Periodicos . ., . -Circulacién no | limitar el reclutamiento
-Circulacién concentrada en areas o . -
e especializada a un area especifica
especificas : ) . .,
. o -Baja calidad de impresion
-Secciones clasificadas
-Llegan a las categorias de ocupacién
especificas L . Cuando el empleo es
s - -Amplia circulacion -
. -Flexibilidad en el tamafio del . especializado.
Revistas . -Gran tiempo de .
anuncio Anticinacion Cuando el tiempo no es
-Gran calidad de impresién P importante.
-Medio Editorial prestigiado
-No tiene una fecha
. . i _ . Solo para
Directorios -Publico especializado determinada .
. . . . reclutamientos
(de Teléfonos) | -Larga vida -Con frecuencia tienen .
o G . continuos
obstruccidon competitiva
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MEDIOS DE RECLUTAI\/III-ENTO EXTERNO: VENTAJAS Y DESVENTAJAS

TIPOS DE VENTAIJAS DESVENTAIJAS ¢CUANDO UTILIZARLAS?
MEDIO
. . -Dificultad para encontrar
-Forma mas personal de anunciar : . . .
. . . listas de prospectos -Valioso en situaciones
Correo Directo -NUmero limitado de formatos vy -
. -El costo para llegar a cada | competitivas
cantidad
prospecto es alto.
-Dificiles de ignorar : .
Puede llegar a los prospectos que no En situaciones
, & Prosp 9 -Solo es ‘posible difundir | competitivas
. estén buscando empleo . -
Radioy .. . - mensaje breves -Cuando hay multiples
. . -Puede limitarse a areas geograficas .
Television ediee -Falta de permanencia vacantes
.. . -Falta de selectividad -Util para llamar la
-Creatividad flexible . p
- atencion
-Poca confusién
-Dificil de ignorar . .
o ‘e -Emision  de  mensajes
-Selectividad geografica .
. . breves -Cuando existe una
Exteriores -Llega a grande cantidades de personas ) . . .,
-Requiere mucho tiempo | necesidad continda
-Puede llegar a los prospectos cuando .,
P para su preparacion
estan viajando a su empleo actual
Posters, folletos,
Punto de -Llama la atencioén - . ancartas, presentacion
- . Utilidad limitada P . P .
compra Flexibilidad creativa audiovisual en ferias de
empleo.
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CONCLUSIONES

El uso de una fuente de reclutamiento de personal debe ser en funcion de
dicho puesto, es decir que dependiendo el perfil que busquemos, se debe
acudir a una fuente u otra. Por ejemplo, si se busca gente joven, las redes
sociales e incluso las universidades son una buena opcion, pero si lo que se
busca es personal con experiencia en un departamento especifico, las agencias
de reclutamiento facilitaran la tarea.

Se le recomienda a una organizacidn utilizar tres fuentes de reclutamiento que
se adecue a las necesidades y exigencias de las descripciones de puestos por
ejemplo: dentro de la organizacion, anuncios y agencias de colocacion.

Los medios mas recomendables para llevar acabo el reclutamiento son:
boletines y volantes, la prensa y en la pagina de la empresa en internet, ya que
sus costos son menores y son mas practicos para captar la atencion del posible
ocupante.
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