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Seleccién de
personal

e

CONCEPTO DE SELECCION
DE PERSONALY LA
SELECCION COMO UN
PROCESO DE
COMPARACION Y DECISION

Bases para la seleccion de
personal

ELECCION DE LAS
TECNICAS DE SELECCION

REVISION DE
SOLICITUDES Y
CURRICULOS

ENTREVISTA DE
SELECCION

PRUEBAS Y
EXAMENES DE
CONOCIMIENTO O
DE HABILIDADES

Kentrevista de seleccién

\-técnicas de simulacion

La seleccidn es un proceso de comparacion entre dos variables:
por un lado los requisitos del puesto vacante (son los requisitos
gue exige el puesto a quien lo desempefie) y, por otro lado, el
perfil de las caracteristicas de los candidatos presentados.

/—descripcién y analisis de puestos

-aplicacién de la técnica de los incidentes criticos
- requisicién de personal
-andlisis de puestos en el mercado

-Hipdtesis de trabajo

\

-pruebas o exdmenes de conocimientos y habilidades
-test psicoldgicos

-test de personalidad

Un curriculo es un resumen dirigido a metas que describe la
experiencia, formacién académica y capacitacién de un individuo;
es un documento que se redacta para utilizarse en un proceso de
seleccidn de personal.

La informacidn especifica que se pide en una solicitud de empleo
varia de una empresa a otra, e incluso por tipo de trabajo dentro
de una organizacién. Una solicitud contiene por lo regular
secciones para indicar nombre, direccién, nimero telefdnico,
datos sobre servicio militar, formacidn académica y experiencia
laboral.

La entrevista de seleccidn es diferente de la entrevista de filtro
que se realiza en la etapa final del reclutamiento. El
reclutamiento abastece al proceso de selecciéon con candidatos
adecuados.

-

/ -clasificacion de acuerdo con la manera en la que se aplican las \

pruebas

-clasificacion de pruebas de acuerdo con el drea de conocimiento

-clasificacion de pruebas de acuerdo a la forma en la que se elaboran

estas.
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Mientras las pruebas de conocimientos o de habilidades miden la
habilidad presente de una persona, los test psicoldgicos se
enfocan en las aptitudes individuales.

TEST PSICOLOGICO
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/Las pruebas de personalidad son medidas de rasgos, \
temperamentos o disposiciones reportadas por el propio
individuo. Las pruebas de personalidad, a diferencia de las
pruebas de habilidades, no estdn restringidas por el tiempo
y no miden las habilidades especificas para la resolucion de

Q)roblemas. J

/ Este proceso funciona como si se compusiera de varias \
etapas o fases consecutivas por las que pasa el candidato. En

TEST DE PERSONALIDADY | —
TECNICAS DE SIMULACION

las etapas iniciales se emplean las técnicas mas sencillas y

PROCESO DE SELECCION Y econdmicas, por lo que se dejan las técnicas mas caras y
SELECCION DE EVALUACION DE N sofisticadas para el final.
PERSONAL RESULTADOS

Generalmente se aplican mas de una técnica de seleccion, las
opciones son muchas y varian de acuerdo con el perfil y Ia

k compleiidad del buesto vacante

La principal razén para investigar los antecedentes de los
candidatos es contratar a mejores empleados. Para esta
etapa del proceso de seleccion, un candidato ha llenado una
forma de solicitud de empleo o ha entregado un curriculum,
se ha sometido a las pruebas de seleccién requeridas y ha

INVESTIGACION PREVIAAL | _
EMPLEO

tenido una entrevista de empleo.
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El nimero de candidatos capacitados que se reclutan para

RESERVA DE CANDIDATOS un puesto en particular constituye la reserva de candidatos.

El proceso serd verdaderamente selectivo sdlo si existen
varios aspirantes capacitados.
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CONCEPTO
DE PUESTO Y

DISENO DE
PUESTO

MODELOS DE
DISENO DE
PUESTO

ENRIQUECIMIEN
TO DEL PUESTO

ENFOQUE
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DEL DISENO DE

PUESTO
’
EQUIPOS DE
TRABAJO 7
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DESCRIPCION Y
ANALISIS DE PUESTO  —




