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SELECCION

01 Recepcion preliminar de solicitudes .

El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: la organizacién elige a
sus empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La
seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal, o
con la recepcion de una solicitud de empleo. El candidato empieza a
formarse una opinién de la organizacién a partir de ese momento. Muchos
candidatos valiosos pueden sentirse «desalentadds|si no se_les atiende de Analisis del p
manera adecuada desde el pringipio. M A L~ Dadenipeion 4

Candidatos a
cubrir la vacante

apital humano

tareas
2.- Especificaciones
¢l puesto Corto plazo
3.- Niveles de
desempeiio Largo plazo

La entrevista de seleccion consiste en una conversacion
formal, conducida para evaluar la idoneidad del
solicitante para el puesto. El entrevistador se fija como
objetivo responder a dos preguntas generales:

02 Prueba de idoneidad

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
iPuede este candidato desempefiar el puesto? psicolégicos; otras son ejercicios que simulan las

¢Como se compara respecto a las otras personas que lo condiciones de trabajo.

han solicitado? (5 Examen médico

04 Verificacion de referencias Por varias razones, es conveniente que el proces
seleccion incluya un examen médico del solicitante. Es obvio

Qué tipo de persona es el solicitante? ;Es confiable Ila que la empresa desea verificar el estado de salud de su

informacion que proporciond? En opinién de las personas que futuro personal, lo cual incluye desde el deseo natural de
evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad

entrevistaron al solicitante: ;Como se desenvolvio? Para ; e
. contagiosa y que va a convivir con el resto de los empleados,
responder a estas preguntas, los especialistas en recursos iy :
DR i hasta la prevencion de accidentes, pasando por el caso de
humanos recurren a la verificacién de datos y referencias. Un los que se ausentaran con frecuencia a causa de sus
primer elemento necesario es verificar las referencias constantes quebrantos de salud.

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

ha hecho en realidad acreedor a los titulos y diplomas que afirma Fntrowvicta ean ol cuinarvicar
n casi todas las empresas, es el supervisor inmediato o el

gerente del departamento interesado, quien en Ultimo
término tiene la responsabilidad de decidir respecto a la
contratacion de nuevos empleados. En muchas ocasiones, el
futuro supervisor es la persona mas idonea para evaluar
algunos aspectos (sobre todo habilidades y conocimientos
técnicos) del solicitante. Asimismo, puede responder con
mayor precision a preguntas especificas.

tener.

O 7 Descripcion realista del puesto

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas
respecto a su futura posicion, el resultado es negativo en
casi todos los casos. Para prevenir la reaccion de “ustedes
nunca me lo advirtieron”, siempre es de gran utilidad llevar
a cabo una sesion 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.

08 Decisién de contratar

Pasot Senala 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 organizacion, conviene
comunicarse con los solicitantes que no fueron

Pasod seleccionados.



