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PROCESO DE
SELECCION

PASO1

PASO2

RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES

Durante la entrevista
preliminar puede iniciarse PRUEBAS DE IDONEIDAD
el proceso de obtener
informacion sobre el
candidato, asi como una
evaluacion preliminar,
que suele ser informal.

Las pruebas de idoneidad son
instrumentos para evaluar la
compatibilidad entre los
aspirantes y los requisitos del
puesto. Algunas de estas
pruebas consisten en examenes
psicolégicos; otras son

ejercicios que simulan las
P A S O 3 condiciones de trabajo.
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a entrevista de seleccién consiste en -
L t ta d t t
i6n f | ducid VERIFICACION DE REFERENCIAS Y
una conversacién formal, conducida e e ——
para evaluar la idoneidad del solicitante
para el puesto. El entrevistador se fija
como objetivo respander a dos
preguntas generales:
;Puede este candidato desempefiar el
puesto?
;Cémo se compara respecto a las otras
personas que lo han solicitado?

;Qué tipo de persona es el solicitante?
i Es confiable la informacion que
proporcioné? En opinién de las
personas que entrevistaron al
solicitante: 4 Como se desenvolvio?
Para responder a estas preguntas, los
especialistas en recursos humanos
recurren a la verificacion de datos y

referencias. Un primer elemento
P A S O 5 necesario es verificar las referencias
académicas
Por varias razones, es conveniente que el

proceso de seleccion incluya un examen ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR
médico del solicitante. Es obvio que la
empresa desea verificar el estado de salud de
su futuro personal, lo cual incluye desde el
deseo natural de evitar el ingreso de un

En casi todas las empresas, es el
supervisor inmediato o el gerente del
departamento interesado, quien en

individuo que padece una enfermedad dltimo término tiene la responsabilidad
contagiosa y que va a convivir con el resto de  de decidir respecto a la contratacién de
los empleados, hasta la prevencién de nuevos empleados. En muchas
accidentes, pasando por el caso de los que se ocasiones, el futuro supervisor es la
ausentardn con frecuencia a causa de sus persona mas idénea para evaluar algunos
constantes quebrantos de salud. aspectos (sobre todo habilidades y

conocimientos técnicos) del solicitante.

P A S O 7 Asimismo, puede responder can mayor
| precisién a preguntas especificas.
DESCRIPCION REALISTA DEL P A S O 8

Cuando el solicita PHES:C: expectativas
equivocadas respecto a su futura DECISION DE CONTRATAR
posicidn, el resultado es negativo en casi
todos los casos. Para prevenir la reaccién
de "ustedes nunca me lo advirtieron”,
siempre es de gran utilidad llevar a cabo
una sesian de familiarizacién con el
equipo o los instrumentos que se
utilizaran. De ser factible, esto se debe
llevar a cabo en el campo o area de
trabajo.

La decision de contratar al solicitante
sefiala el final del proceso de
seleccion. Esta responsabilidad puede
corresponder al futuro supervisor del
candidato o al departamento de
recursos humanos. Con el fin de
mantener la buena imagen de la
organizacién, conviene comunicarse
con los solicitantes que no fueron
seleccionados






