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El proceso de selección se realiza en dos sentidos: la organización elige a 

sus empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La 

selección se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal, o 

con la recepción de una solicitud de empleo. El candidato empieza a 

formarse una opinión de la organización a partir de ese momento. Muchos 

candidatos valiosos pueden sentirse desalentados si no se les atiende de 

manera adecuada desde el principio. 

Recepción preliminar de solicitudes 01 

Qué tipo de persona es el solicitante? ¿Es confiable la 

información que proporcionó? En opinión de las personas que 

entrevistaron al solicitante: ¿Cómo se desenvolvió? Para 

responder a estas preguntas, los especialistas en recursos 

humanos recurren a la verificación de datos y referencias. Un 

primer elemento necesario es verificar las referencias 

académicas; dicho de otra manera, establecer si el solicitante se 

ha hecho en realidad acreedor a los títulos y diplomas que afirma 

tener. 

Verificación de referencias 04 

Las  pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la 

compatibilidad entre los aspirantes y los requisitos del 

puesto. Algunas de estas pruebas consisten en exámenes 

psicológicos; otras son ejercicios que simulan las 

condiciones de trabajo. 

 

Prueba de idoneidad 02 

Por varias razones, es conveniente que el proceso de 

selección incluya un examen 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 individuo que padece una enfermedad 

contagiosa y que va a convivir con el resto de los empleados, 

hasta la prevención de accidentes, pasando por el caso de 

los que se ausentarán con frecuencia a causa de sus 

constantes quebrantos de salud. 

Examen médico 05 

   SELECCIÓN  
PROCESO DE  

La entrevista de selección consiste en una conversación 

formal, conducida para evaluar la idoneidad del 

solicitante para el puesto. El entrevistador se fija como 

objetivo responder a dos preguntas generales:  

¿Puede este candidato desempeñar el puesto?  

¿Cómo se compara respecto a las otras personas que lo 

han solicitado? 

Entrevista de 

Selección 
03 

En casi todas las empresas, es el supervisor inmediato o el 

gerente del departamento interesado, quien en último 

término tiene la responsabilidad de decidir respecto a la 

contratación de nuevos empleados. En muchas ocasiones, el 

futuro supervisor es la persona más idónea para evaluar 

algunos aspectos (sobre todo habilidades y conocimientos 

técnicos) del solicitante. Asimismo, puede responder con 

mayor precisión a preguntas específicas. 

Entrevista con el supervisor 06 

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas 

respecto a su futura posición, el resultado es negativo en 

casi todos los casos. Para prevenir la reacción de “ustedes 

nunca me lo advirtieron”, siempre es de gran utilidad llevar 

a cabo una sesión de familiarización con el equipo o los 

instrumentos que se utilizarán. De ser factible, esto se debe 

llevar a cabo en el campo o área de trabajo. 

 

Descripción realista del puesto 
07 

Señala el final del proceso de selección. 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 organización, conviene 

comunicarse con los solicitantes que no fueron 

seleccionados. 

Decisión de contratar 
08 


