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Recepcidn preliminar de solicitudes:

1._ la organizacion elige a sus empleados

2._ los empleados potenciales, eligen entre varias empresas
Consiste en el analisis y la descripcion del trabajo. La primera actividad que
lleva a cabo la persona encargada de la seleccién es reunir informacion
sobre la funcién del puesto de trabajo, identificando las tareas y las

‘ aptitudes necesarias para cumplir esa funcion.

Pruebas de idoneidad:

Son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requisitos del puesto.

Tipos de pruebas:

e psicolégicas. e de conocimiento. e de desempefio.

e de respuesta gréfica. e de caracter médico.

Entrevista de seleccion:

Consiste en una conversacion formal, conducida para evaluar la idoneidad del solicitante
del puesto. El entrevistador se fija como objetivo responder a dos preguntas generales: 1.
;puede este candidato desempefiar el puesto? 2.; cdmo se compara respecto a las otras
personas que lo han solicitado?

Diversos tipos de entrevista: e no estructuradas. e estructuradas. e Mixtas. e conductuales.
e de tension. e por competencias. e ubicaciones geograficamente distantes.

Verificacion de referencias y antecedentes:

;qué tipo de persona es el solicitante? ; Es confiable la
informacion que proporciond? ; Cémo se desenvolvid?

para responder estas preguntas, los especialistas en recursos
humanos, recurren a la verificacion de datos y referencias.

Evaluacion médica:

Es conveniente que el proceso de seleccidn incluye un
examen médico del solicitante.

Es obvio que la empresa desea verificar el estado de
salud de su futuro personal.

Entrevista con el superior:

el futuro, supervisor de la persona mas idénea para
evaluar algunos aspectos ( sobre todo habilidades y
conocimientos técnicos) del solicitante.

Descripcion realista del puesto:

para prevenir la reaccion de “ ustedes no me lo advirtieron”
siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesion de
familiarizacion con el equipo a los instrumentos que se utilizan.

Decisién de contratar:

Esta responsabilidad puede corresponder al futuro supervisor del
candidato o al departamento de recursos humanos. Es necesario
conservar todos los documentos que conciernan al candidato aceptado.
e Desafios, proceso de seleccidn, retroalimentacion: el resultado final del
proceso de seleccidn se traduce en...

-El nuevo personal contratado. -Retroalimentacion.



