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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

2.1 seleccion de personal

Es el proceso que se sigue para la contratacion de un empleado, inicia desde que una
persona se postula para una vacante o en el momento en que el reclutador a

encontrado un perfil interesante y culmina con la contratacion de un nuevo companero

de trabajo.

Caracteristicas

» ldentificacion de este mismo

» Descripcion del sistema de trabajo del departamento comercial a nivel general e
individual.

» Jerarquia de mando

» Colaboradores a su cargo

» Funciones principal y primarias que se van a desarrollar

2.2 Concepto de seleccion

Es la accion de elegir a una 0 mas personas 0 cosas entre otras aquello que se
selecciona se separa del resto por preferencia de quien elige.

Ah continuacion se presenta un ejemplo; tenia varias opciones disponibles para mi
vestuario de esta noche, pero mi “seleccion” fue un pantaléon negro y una camisa
blanca.

El departamento de recursos humanos es el que se encarga de realizar una seleccion
de los candidatos que optan a ocupar la plaza libre de entre el amplio conjunto de

curriculums que tiene en su poder.

2.3 Objetivos y desafios de la seleccion de personal
Como objetivo es encontrar al empleado perfecto entre un numero determinado de
candidatos. Durante este proceso comenzamos a establecer contacto con cada

candidato para posteriormente llevar a cabo la fase de reclutamiento.

Desafios
e Poca disponibilidad del personal calificado

¢ Sueldos en alza



 [nformalidad de candidatos y de los procesos de seleccion
e Alta rotacion de jovenes profesionales

 Adaptacion cultural de las empresas a la generacion net
2.4 Importancia de la seleccion

Cuando se cumple con un proceso o politica de reclutamiento y seleccion correcta,
se elimina significativamente la rotacion de empleados, facilitando la eleccion del
candidato que no solo cumple con las competencias necesarias Para cumplir con el

trabajo, sino que ademas complementa |los valores centrales de la empresa.

e Ayuda a construir tu marca como empleador

e Reduce la rotacion y aumenta la moral de los empleados
e Fuerte grupo de solicitantes

e Velocidad de |la contratacion

e Diversidad
2.5 principio de la seleccion de personal

Hace énfasis en tres principios fundamentales los cuales son: colocacion, orientacion

y ética profesional.

Colocacion: |a tarea primordial del seleccionador es tratar de incrementar los recursos
humanos de la organizacion, por medio del descubrimiento de habilidades como
actitudes que puedan aprovechar los candidatos en su propio beneficio como el de la
organizacion, en tal sentido se evaluara a cada candidato para detectar en cual area
de la organizacion puede desarrollarse con mejores resultados no necesariamente

esta su area original de desempeno.

Orientacion: el seleccionador trata de inducir a aquellos candidatos que no son

seleccionados hacia otras posibles fuentes de empleo.

Etica profesional: comprende el grado de responsabilidad que tiene el area de
seleccion y debido a esto deben cumplir de forma constante con los elementales
principios técnicos de esta funcion, debido a que ciertas decisiones tomadas sin que

las mismas sean avaluadas podrian afectar la vida futura del candidato y de su familia

Mismas sean debidamente evaluadas y/o consideradas, estas pueden afectar |la vida

futura del candidato y la de su familia.



2.5.1 Elementos de la seleccion tecnica

Fichas de solicitud de empleos: es utilizado para tener como formato unico,

informacion relevante de todos los candidatos.

La entrevista: es una herramienta que se emplea en todos los procesos de

seleccion, donde permite conocer si el candidato reune los requisitos necesarios

para ocupar el puesto que esta vacante. Las entrevistas pueden ser clasificadas

de la siguiente forma:

Dinamicas de grupo: esta técnica permite conocer del candidato la capacidad
que pueda tener para trabajar en equipo, liderazgo, comunicacion verbal entre
otros. Esta se realiza con el mismo grupo de candidatos.

Pruebas escritas: se usan en el proceso de seleccion para determinar |os
candidatos ideales en algunos casos estas pruebas se realizan antes de la
entrevista.

Asesen center: también conocido con el nombre de centro de evaluacion, es
una metodologia de seleccion, el cual puede durar uno o dos dias y cada ves

es mas utilizado por las empresas.

2.5.2 Vacante

Es un puesto de trabajo sin ocupar, por lo que la empresa u organizacion se
encuentra en busqueda de una persona a quien delegar ese cargo.

Es decir, la vacante de trabajo es aquella que esta libre, ya sea por la rotacion
gue siempre se da en el mundo laboral o por la expansion de la empresa.
Cabe senalar que cada vacante de trabajo tiene un perfil de profesional que
podra ocuparlo de manera optima. Por ejemplo, para un cargo de gerencia la
empresa requerira varios anos de experiencia ademas de estudios
especializados.

Existen dos formas de cubrir una vacante de trabajo:
Internamente

Externamente



2.5.3 La regulacion de personal

Es la coordinacion y regulacion de colaboradores de una empresa.

Esta consta de organizar, reclutar, contratar, entrenar y evaluar a los
colaboradores; la resolucion de conflictos y el cumplimiento legal también son
aspectos importantes de esta. Con un buen equipo de administracion
laborando de manera eficiente para la empresa, esta puede optimizar su

efectividad y competitividad generando asi ingresos adicionales.

2.5.4 Analisis y evaluacion de puestos

Es un procedimiento que forma parte de las tareas administrativas de una
empresa y que consiste en la determinacion de las responsabilidades vy
obligaciones de las posesiones laborales.

A partir de dicho analisis, es posible decidir que tipo de personas deberian ser
contratadas para ocupar los puestos de acuerdo con su capacidad y
experiencia.

El analisis de puestos, en definitiva, no es mas que la recopilacion,
organizacion y evaluacion de la informacion referente a un puesto de trabajo.
La evaluacion de puestos requiere antes que cualquier otra cosa aceptar la
suposicion de que existe suficiente regularidad, en la manera en que el trabajo

se realiza para hacer comparaciones entre grupos del valor de |os puestos.

2.5.5 Inventarios de recursos humanos

Es un resumen de las caracteristicas de los trabajadores con el objetivo de
sistematizar la informacion sobre cada uno de ellos.

Basicamente, es una gran base de datos en la que incluyes todos los detalles
de interés para tu pyme.

En ese inventario no solo debes reflejar el numero de personas que trabajan
en tu negocio y sus datos basicos, sino también detalles sobre sus habilidades,
aptitudes y capacidades, tanto aquellas relacionadas con el puesto que
desempenan como en las que puedan ser utiles de cara a futuros ascensos.

Inventario de administracion o gestion

Inventario de desarrollo o potencial



2.5.6 Proceso de seleccion

1. Descripcion del puesto de trabajo.

Es necesario saber que |as tareas se van a desarrollar en el puesto de trabajo

para buscar las competencias necesarias para su realizacion entre los

aspirantes al puesto.

2. Publicacion de la oferta.

Las ofertas de trabajo pueden ser publicadas en las webs de |las empresas, en

portales de empleo, en prensa o difundidas en redes sociales.

3. Preseleccion.

En muchas ofertas de trabajo el numero de aspirantes puede ser elevado, por

lo que es necesario hacer una preseleccion rapida de los curriculums que

permita reducir el numero de candidatos a una cantidad apropiada para la

realizacion de las distintas pruebas de las siguientes etapas.

4. Revision de la huella digital del candidato.

Esta es una nueva fase cada vez mas utilizada ya que casi todas las personas

tienen una huella digital que se va dejando en comentarios y publicaciones, en

paginas de internet y en redes sociales.

5. Realizacion de pruebas para evaluar a los candidatos y toma de
referencias.

Se convoca a los candidatos que han superado la fase anterior a la realizacion

de diferentes pruebas, como test psicotécnicos con los que determinar las

aptitudes y la personalidad del candidato.

6. Entrevistas

7. Se convoca a los candidatos que superen las fases anteriores a una
entrevista de trabajo para conocerlos personalmente con el objetivo de
corroborar que la informacion que se ah obtenido de ellos en |las pruebas
anteriores es correcta.

8. Fase final.

Se llega al momento crucial de elegir al candidato o candidatos que se van a

incorporar a la empresa, para lo cual se tiene en cuanta toda |la informacion

recogida en las fases anteriores.



2.6 Pruebas de empleo
Es |la practica de administrar pruebas escritas, orales o de otro tipo, como
medio para determinar la idoneidad o conveniencia de un solicitante de

empleo.

2.6.1 Pruebas psicologicas
Son una herramienta de evaluacion, que permite obtener informacion acerca
de la personalidad o las aptitudes de un candidato.

Pro deben ser interpretadas por un profesional con experiencia.

2.6.2 pruebas de conocimiento
Miden el dominio de los candidatos sobre un area de entendimiento teoérico o
comodo que resulta indispensable para el puesto de trabajo y que, se integran

en el perfil técnico de seleccion.

2.6.3 Pruebas de desempeno
Verificar y validar los requisitos de desempeno que se han especificado.
Se evaluan los resultados de una prueba para un actor o un caso de uso

comparandolo con varias ejecuciones de esta.

2.6.4 Pruebas de respuesta grafica
Resulta ser por la simplicidad de |la administracion, |la pobreza material, |a
riqueza de la informacion obtenida y la facilidad de |a tarea, los instrumentos

psicodiagnosticos mas utilizados en el ambito clinico.

2.6.5 Pruebas de caracter medico
Acto medico mediante el cual se interroga y examina a un trabajador, con el fin
de monitorear la exposicion a factores de riesgo y determinar la existencia de

consecuencias en la persona por dicha exposicion.



