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SFILICCIONDE
PELSONAL

T T a) Adecuacidon de la El punto de partida de todo Los procesos de seleccidn se basan en los
La seleccion busca entre IENE 18 IMEncion - ce persona al trabajo fl lectiva  deb proceso de seleccion son los requisitos de las especificaciones de
| didat lutad mantener o aumentar |a proceso  selectivo - debe , : : _
os candidatos reclutados i y | s el b oroporcionar,  no solo un | datos y la informacidn vertida puestos, dado que la finalidad d estos es
4 | a Seleccian busca ] i , - , s i i e
; alos mas adecuaduslpara desempsto dol persondl i o iR, S S T por el andlisis y las proparcionar mayor I]IJ]E’[IVIdEId y precisian
CONCERTD DE SELECCION los puestos que existen . A spilicionar 2 probiemas b) Eficiencia y eficacia de rondstico de esas dos variables. especificaciones de puestos. en |a seleccidn de personal de dicha vacante.
DE PERSONAL Y LA en |a empresa. asi como la eficacia de la | | ouest L
SELECEIAN COMD UN organizacidn. | : _ ) )
[:;SIIJ]E[I{EI?[I:]"]DE y ) L L T ) Modelo de colocacidn { Un candidato para una vacante
> a proporciona la descripcian
q Los requisitos del puesto vacante e .
DECISION. . P v el andlisis de puestos La seleccidn de personal admite 3
La seleccion es un proceso de ] modelos de comportamiento: Modelo de seleccidn 1  Varios candidatos para una vacante
comparacidn entre 2 variables: : : : : ;
Perfil de las caracteristicas de Se obtiene por medio de | - -
los candidatos presentados aplicacitn de técnicas de seleccion. Modelo de clasificacin | Varios candidatos para varias vacantes
Descripcian y analisis de puestos ‘[ Es la presentacion de los aspectos intrinsecos y extrinsecos del puesto.
la seleccidn de recursos humanos es un . -
sistema de comparacin y de eleccian, Aplma.mn.n de la tEE’“fEE de los |dentifica las habilidades deseables y las de los futuros candidatos.
BASES PARA LA para tener validez necesita apoyarse en Las informaciones sobre el puesto vacante incidentes criticos
SELECCION DE PERSONAL aladin estand iterin. Est bti se pueden obtener de cinco maneras: 4
giin estandar o criterio. Este se obtiene . . . - - ,
de | . Requisicidn de personal Verifica los datos que llend el jefe directo en la requisicidn de personal, con la especificacion de los requisitos y las caracteristicas que el candidato al puesto debe tener.
e |os requisitos del puesto vacante.
Anélisis de puestos en el mercado { Verifica en empresas similares puestos equiparables, su contenido, los requisitos y las caracteristicas de quienes los desempefian.
Hipdtesis de trabajo { Es una idea aproximada del contenido del puesto y de sus exigencias para quien lo desempeiie, como simulacidn inicial.
Entrevista de seleccidn { La entrevista es el método mas empleado en |a seleccion de personal, esta preferencia existe a pesar de la subjetividad e imprecision de la entrevista.
ELECCION DE LAS Las técnicas de seleccitn se pueden
TECNICAS DE SELECCION . clasificar en cinco grupos: Meiabes 1 e e o mrrm s o dh e s { Son instrumentos para evaluar obietivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio, de la préctica o del ejercicio.
Test psicoldgicos <|: Designa un conjunto de pruebas que se aplican a las personas para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, etc.
Test de personalidad { Sirven para analizar los distintos rasgos de la personalidad, sean éstos determinados por el carécter o por el temperamento
Técnicas de simulacifin { Tratan de pasar del estudio individual y aislado al estudio en grupo y del método exclusivamente verbal o de realizacion a la accidn social.
- o ici i Una forma de solicitud de empleo debe i irigi . L
, Una solicitud de empleo bien disefiada y En la solicitud de empleo se incluyen _ PED Un curru:uIFl 5 I EESEEL d|.r|g|du : mEt_?S El curriculum incluye el objetivo de
Hacer que el candidato llene una sdministrada adecuadamente serd de por lo general varios enunciados reflejar no solamente las necesidades que describe la experiencia, formacidn carrera para |8 oosicidn
solicitud de empleo es otro paso inicial can utiidad va que se inclwe ] imeresos. Al firmar la solicitud, el informativas de la empresa, sino también los académica y capacitacion de un individuo; es esnecifica a |8 que asoira el
| de seleccidn. Est d . DR J ' ifi ' if requisitos de |a Comisidn para la Igualdad de d t dact tili ; . k
BN Bl proceso ae Seleccion. £Sto preceade . . . candidato certifica que |a informacian q P 1] Un documento que Se redacta para utilizarse I
i _ - informacian esencial y se presenta en , - solicitante.
o sigue a la entrevista preliminar. S que ha dado es exacta y verdadera. Oportunidades en el Emplen (EEOE). en un proceso de seleccidn de personal.
REWISION DE SOLCITUDES Y )
CURRICULDS [ [

El resto del curriculum pretende demostrar
como el individuo en cuestion posee las
habilidades y cualidades necesarias para
ocupar la posicién identificada en el
enunciado de objetivos de carrera.

Cuando se envia un curriculum a través de
Internet, los candidatos deben estar
conscientes de que la mayoria de las
empresas grandes usan ahora sistemas de
seguimiento de |os solicitantes de empleo.

Estos sistemas escanean los curriculos en
bases de datos. hacen bisquedas en esas bases
de datos por peticion del usuario y clasifican los
curriculos de acuerdo con el nimero de
up - . " - o[

bisquedas exitosas” identificadas.

Para hacer que el proceso
funcione, deberia usarse un
estio  de  curriculum
elaborado  con  palabras

las palabras clave se refieren a
aquellas palabras o frases que se
usan para hacer bisquedas en una
base de datos con la finalidad de
encontrar los curriculos que se
acoolen a los criterios buscados.

Este acoplamiento se denomina
“biisqueda exitosa”, y ocurre cuando
uno o mas curriculos se seleccionan
en virtud de su cumplimiento con
varios criterios (palabras clave)
establecidos en la bisqueda.



La capacitacion adecuada Entrevista totalmente estandarizada.

de los entrevistadores

la entrevista de filtro es rapida y
superficial, y sirve para separar los
candidatos que continuaréan con el proceso
de seleccion, de los candidatos que no
presentan las condiciones deseadas.

La entrevista de seleccidn es diferente
de la entrevista de filtro que se realiza
en |a etapa final del reclutamiento.

Hay dos medidas que pueden
mejorar el grado de confianza y
validez de la entrevista:

Se pueden clasificar las . , ,

. : Entrevista estandarizada sdlo respecto a las preguntas.
entrevistas en cuatro tipos:
Una buena estructuracian

del proceso de la entrevista.

Entrevista dirigida.

Entrevista no dirigida.

ENTREVISTADE SELECCION -

Preparacidn de la entrevista ‘|: La entrevista no debe ser improvisada ni hecha de prisa. -

Etapas de |a entrevista de seleccitn S EmTE <|: Neutraliza posibles ruidos o interferencias externas que puedan perjudicarla.

Desarrollo de |a entrevista ‘[ Debe tomar en cuenta dos aspectos, el material y el formal

EiErrE dE |E entrevista { SU Cierre dEhE Ser E|EgEI‘I’[E

Evaluacitn del candidato ‘|: Inmediatamente después de que el entrevistado abandone |a sala, el entrevistador debe empezar con |a tarea de evaluar al candidato

SFIFCCIONDE
PELSONAL

PRUEBAS Y EXAMENES DE
CONOCIMIENTD O DE HABILIDADES

Clasificacion de pruebas de acuerdo
con el drea de conocimientos:

Pruebas generales

Pruebas especificas

Son las que evaldan cultura general y
conocimientos generales

Son las que evaltan conocimientos
técnicos y especificos

Clasificacidn de pruebas de acuerdo con
|la forma en que se elaboran éstas:

Pruebas tradicionales

Pruebas objetivas

Pruebas mixtas

[ [ Orales ‘|: Se aplican verbalmente por medio de preguntas y respuestas orales.
Son instrumentos  para  evaluar , - Existe una variedad de pruebas de
o - Buscan medir el grado de conocimiento - .
objetivamente los conocimientos y i e conocimientos  y - capacidades, Dlasificacitn de acuerdo con |a manera
habilidades adquiridos a través del . raz6n por la que se acostumbra en |2 que se aplican las oruebas: Escritas Se aplican mediante preguntas y respuestas por escrito,
) - o puesto o el grado de capacidad o » q P P :
estudio, de |a préctica o del ejercicio. N : clasificarlas de acuerdo con |
habilidad para ciertas tareas . . L :
manera, el drea o la forma. Realizacin Se aplican por medio de |a realizacion de un trabajo o
= | tarea, de manera uniforme y en determinado tiempo

Factor V o comprensian verbal

, Factor W o facilidad de palabra (word fl uency).
Mientras  las  pruebas  de

Habilidad es la capacidad actual de la K
conocimientos o de  habilidades

test de aptitudes
persona en determinada actividad o )

Factor N o factor numérico

TEST PSICOLAGICO ) " , N , j proporciona un prondstico
miden la habilidad presente de una comportamiento. La habilidad se adquiere tturo de su desarralla Factores especificos de Thurstone: -
persona, los test psicoldgicos se a partir de una aptitud preexistente : ; , ,
. e . L o potencial. artnr 8 n de las relarinnes esnariales
enfocan en las aptitudes individuales. mediante la préctica o el ejercicio.
; i Factor M o memoria de asociacian
Factor R o de razonamiento.
U oerfil d idad adkcuad En las organizaciones de la tecnologia Estos administradores son evaluados
. o . i el el e e e W de la informacian, la mayoria de las por su capacidad para generar cambios .
Las pruebas de personalidad son Estos cuestionarios exploran areas disefiado puede medir y acoplar las . _ Sin embargo, el uso de pruebas de
TEST DE PERSONALIDAD Y did ) J o . S . . grandes compaiiias usan ahora a largo plazo y su capacidad para . .
medidas B rasgos, méas sutiles como el liderazgo, el dimensiones de personalidad apropiadas won o : S 4 personalidad se encuentra a su nivel
TECNICAS DE SIMULACION temperamentos o disposiciones trabajo en equipo y la asertividad | iSitos d pruebas psicometricas para identificar manejar  tareas - administrativas mas alto de todos los tiempos
e oortadks o nropi ndvidan ' con [os requisitos de un puesto. a los futuros administradores. cotidianas; las pruebas de personalidad '
' ayudan a identificar ambas capacidades.



Seleccian con un dnico acto para decidir ”
El proceso de seleccion debe ser

eficiente y eficaz. La eficiencia consiste
en hacer correctamente las cosas:
saber entrevistar  bien, aplicar
examenes de conocimientos que sean
vélidos y precisos, etc.

Una vez tomada la decisian final
de admisidn, el candidato debe
pasar un examen médico de
admisidn y una verificacian de su
registro personal y profesional.

_ Seleccidn secuencial de dos actos de decision
En las etapas iniciales se emplean las

técnicas mas sencillas y econdmicas,
por |o que se dejan las técnicas mas
caras y sofisticadas para el final,

Entre las principales alternativas

Seleccion secuencial en cuatro o més actos de decision

PROCESD DE SELECCION Y ) 5 L
EVALUACION DE RESULTADDS i

la eficacia consiste en obtener resultados y Costos de personal
lograr los objetivos: saber convocar a los mas
destacados talentos para la empresa y, sobre
todo, colaborar para que ésta sea cada vez

mejor con nuevas adquisiciones de personal.

Para medir la eficiencia del proceso
BS Necesario considerar una

estructura de costos que permita un 1
analisis adecuado, a saber:

Costos de operacidn

Costos adicionales

la principal rezen para  investigar los las investigaciones  de  los Para tener sequridad legal, los las verificaciones de referencias  son

Las cartas de recomendacidn de Con mayor frecuencia, las

SFIFCCIONDE
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INVESTIGACION PREVIA AL EMPLED

RESERVA DE CANDIDATOS

antecedentes de los candidatos es contratar a
mejores empleados. Para esta etapa del proceso
de seleccidn, un candidato ha llenado una forma de
solicitud de empleo o ha entregado un curriculum

El

El nimero de candidatos
capacitados que se reclutan para
un puesto en particular constituye
|a reserva de candidatos

Es importante que las compaiiias desarrollen
y usen herramientas de seleccidn racionales.
las restricciones de tiempo impiden que las
empresas pasen demasiado tiempo explicando
una decision a un candidato que no tuvo éxito.

proceso  serd  verdaderamente
selectivo  sdlo si  existen varios
aspirantes capacitados. Sin embargo,
quizé sdlo uno de |os aspirantes con las
habilidades requeridas esté disponible.

compaiiias que ya no existen y las

] diferencias entre el curriculumy
|a solicitud de empleo llenada dan

una sefial de alerta.

El tiempo requerido para ocupar un puesto de
trabajo vacante es de gran importancia por
varias razones. Primero, si la posicidn no ha
sido ocupada, otros deben suplir |a deficiencia

0, de |o contrario, la productividad disminuira.

La expansion y contraccian del
mercado  |aboral
afectan las dimensiones de la
reserva de candidatos

antecedentes implican la obtencidn
de datos a partir de varias fuentes,
incluyendo empleadores
anteriores, asociados de los
neqocios, burds de crédito, etc.

también

compaiiias tambien
1  recopilan informacian
acerca del modo de vida del
candidato y de su caracter.

Una baja tasa de desemplen significa con
frecuencia que la reserva de candidatos
BS mAas pequefia, mientras que una alta
tasa de desempleo expandird las
dimensiones de dicha reserva.

Cuanto més tiempo se necesite para ocupar una
posicion, mas probable serd que los candidatos
deseables estén fuera del mercado. Si el proceso se
prolonga demasiado, los mejores candidatos estarén
trabajando para otro empleador mas eficiente.

empleadores deben pedir a los
candidatos que  firmen una
exoneracian de responsabilidad que
permita realizar una investigacian
de sus antecedentes.

El nimero de personas contratadas para un la administracion debe notificar
puesto en particular comparado con el nimero de
individuos en la reserva de candidatos se expresa
con frecuencia como una razon de seleccidn

validaciones provenientes de aquellos que
conocen al candidato a un puesto y que
proporcionan datos adicionales en relacian con la
informacion suministrada por dicho candidato
haciendo posible la verificacion de su exactitud.

candidatos tanto aceptados como rechazados
acerca de |as decisiones de seleccion tan pronto
como sea posible. Esta accian es una cuestidn
de cortesia y de buenas relaciones pablicas.



