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Concepto de 
selección de 
personal y la 
selección 
como un 
proceso de 
comparación 
y decisión 

La selección 
busca entre 
los 
candidatos 
reclutados a 
los mas 

 adecuados 
para los 
puestos que 
existen en la 
empresa 

Selección 
como un 
proceso de 
comparación 

La selección es un proceso de 
comparación entre dos variables, la 

primera la proporciona la descripción y el 
análisis de puestos, mientras que la 
segunda se obtiene por medio de las 

técnicas de selección. 

Selección de 

personal 

Bases para 
la selección 
de personal 

La decisión final de aceptación o rechazo de los 
candidatos es siempre responsabilidad del 
departamento solicitante. 

1.-Descripción y análisis de 
puestos. 

Elección de las 

técnicas de 

selección 

Selección 
como un 
proceso de 
decisión 

Obtención de 
la 
información 
sobre el 
puesto 

a) Modelo de colocación. 
b) Modelo de selección 

c) Modelo de clasificación 

Tratan de pasar del estudio individual y aislado al 
estudio en grupo y del método exclusivamente 
verbal o de realización a la acción social. 

Revisión de 
solicitudes y 
currículos 

Una solicitud bien 
diseñada y administrada 
adecuadamente será de 
gran utilidad, ya que se 
incluye información 
esencial y se presenta 
en un formato 
estandarizado. 

1.-Entrevista 

de selección 

Es la técnica mas utilizada en las grandes y pequeñas 
empresas, es la que mayor influencia tiene en la decisión 
final respecto al candidato. 

Son instrumentos para evaluar objetivamente los 
conocimientos y habilidades adquiridos a través del 
estudio, de la practica o del ejercicio. 

5.-Tecnicas 
de simulación 

Sirven para analizar los distintos rasgos de la 
personalidad, sean estos determinados por el 
carácter o por el temperamento. 

Revisión de 
solicitudes 

Como proceso de 
decisión, la selección 
de personal admite 
tres modelos de 
comportamiento: 

2.-Aplicación de la técnica 
de los incidentes críticos 

3.- Requisición de personal 

4.-Analisis de puestos en el 
mercado. 

5.-Hipotesis de trabajo. 

2.-Pruebas o 
exámenes de 
conocimientos 
o de 
habilidades 

3.-Test 
psicológicos 

Se utiliza para conocer mejor a las personas en decisión 
de empleo, en orientación profesional, en la evaluación 
profesional, en el diagnostico de la personalidad, etc. 

4.-Test de 
personalidad 

Revisión de 
currículos 

Es un resumen dirigido a 
metas que describe la 
experiencia, formación 
académica y 
capacitación de un 
individuo, redacta para 
utilizarse en un proceso 
de selección de personal 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

 

 

 

                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pruebas y 
exámenes de 
conocimiento o 
de habilidades 

Test 
psicológico 

*Pruebas generales 
*Pruebas 
especificas 

La entrevista, ya sea con 
cita o sin ella, necesita de 
cierta preparación o 
planeación. 

Se enfocan 
en las 
aptitudes 
individuales. 

*Pruebas 

tradicionales 

*Pruebas objetivas 

*Pruebas mixtas 

Entrevista de 
selección 

Es diferente 
de la 
entrevista de 
filtro que se 
realiza en la 
etapa final del 
reclutamiento. 

1.Clasificación de 
acuerdo con la manera 
en la que se aplican las 
pruebas 

*Orales 
*Escritas 
*Realización 

2.Clasificacion de 
pruebas de acuerdo con 
el área de conocimientos 

3.Clasificacion de pruebas 
de acuerdo con la forma 
en que se elaboran estas 

Test para 
medir factores 
específicos: 

Etapas de la 
entrevista de 
selección 

1.Preparacion
de la 
entrevista 

2. Ambiente 

Es un paso que merece una 
atención especial en el proceso 
de la entrevista, para 
neutralizar posibles ruidos, o 
interferencias externas que 
puedan perjudicarla. 

3. Desarrollo 
de la 
entrevista 

Debe tomar en cuenta dos 
aspectos, el material y el formal, 
que están íntimamente 
relacionados: 
*Contenido de la entrevista 

*Comportamiento del candidato 

4.Cierre de la 
entrevista 

El cierre debe ser elegante, 
debe hacer una señal clara que 
indique que la entrevista ha 
terminado. 

5.Evaluacion 
del candidato 

Después de que el entrevistado 
abandone la sala, el 
entrevistador debe comenzar 
con la tarea de evaluar al 
candidato. 

Son instrumentos para evaluar 
objetivamente los 
conocimientos y habilidades 
adquiridos a través del estudio 
para evaluar objetivamente los 
conocimientos y habilidades 
adquiridos a través del estudio, 
de la practica o del ejercicio. 

1.Factor V o 
comprensión verbal. 

2.Factor W o 
facilidad de palabra. 

3.Factor N o factor 
numérico. 

4.Factor S o de las 
relaciones espaciales 

5.Factor M o memoria 
de asociación. 

7.Factor P o de 
razonamiento. 

6.Factor P o rapidez de 
percepción. 



                              

 

 

 

                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Test de 
personalidad 
y técnicas de 
simulación 

Las pruebas de 
personalidad son 
medidas de 
rasgos, 
temperamento o 
disposiciones 
reportadas por el 
propio individuo 
 

Proceso de 
selección y 
evaluación 
de 

resultados 

La honestidad y la 
integridad son importantes 
rasgos de personalidad 
que se deben considerar 
en el proceso de selección 

a) Selección con único 
acto para decidir. 

Investigación 

previa al 

empleo 

La capacidad para 
detectar estos rasgos 
representa un 
incremento significativo 
en la eficacia de la 
selección 

Principales 
alternativas 
para el 
proceso de 
selección: 

Reserva 
de 
candidatos 

Constituye al 
numero de 
candidatos 
capacitados 
que se 
reclutan para 
un puesto en 
particular. 

La principal 
razón para 
investigar los 
antecedentes 
de los 
candidatos es 
contratar a 
mejores 
empleados. 

Las investigaciones 
de los antecedentes 
implican la 
obtención de datos a 
partir de varias 
fuentes, incluyendo 
empleadores 
anteriores, 
asociados de los 
negocios, buros de 
crédito, agencias del 
gobierno e 
instituciones 
académicas, y se 
han vuelto más 
importantes. 

Las verificaciones de 
referencias son 
validaciones 
provenientes de aquellos 
que conocen al 
candidato a un puesto y 
que proporciona datos 
adicionales en relación 
con la información 
suministrada por dicho 
candidato haciendo 
posible la verificación de 
su exactitud. 

b)  Selección secuencial en 
cuatro o más actos de 
decisión. 

d)Selección secuencial en 
cuatro o mas actos de 
decisión. 

c) Selección secuencial de 
tres actos de decisión. 

Evaluación 
y control 
de los 
resultados 

La administración 
debe notificar a los 
candidatos tanto 
aceptados como 
rechazados acerca de 
las decisiones de 
selección tan pronto 
como sea posible. 

Permite saber si 
es necesario 
intervenir para 
corregir 
inadecuaciones 
y ajustar el 
funcionamiento 
del proceso para 
mejorarlo cada 
vez más.  

Notificación 
a los 

candidatos 

Tiempo 
requerido para 

la contratación 

El tiempo requerido 
para ocupar un 
puesto de trabajo es 
de gran importancia. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


