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SELECCION DE —
PERSONAL

Concepto de seleccion de
personal y la seleccién
como un proceso de
comparacion y decisién

—

La seleccién bUSCG*{ Los candidatos reclutados a los mds adecuados para los puestos que existen en la empresa.
. . Adecuacién de la persona al trabajo

La seleccion busca soluciona

dos problemas bdsicos Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto

El proceso selecti Debe de proporcionar, no sélo un diagnéstico, sino especialmente un prondstico de esas dos
variables

El punto de partida de todo

> Son los datos y la informacion vertida por el andlisis y las especificaciones de puestos
proceso de seleccion

Seleccion como un proceso Es un proceso de comparacion entre dos variables por un lado los requisitos del
de comparacion puesto vacante y, por otro lado, el peffil de las caracteristicas de los candidatos
presentados.

El departamento seleccién (staff) no puede imponer al departamento solicitante que acepte

La triada cognitiva . -
a los candidatos aprobados en el proceso de comparacion

. Modelo de colocacion, cuando no se incluye la categoria de rechazo
Admite tres modelos de

comportamiento Modelo de seleccion. cuando hav varios candidatos v una sola vacante a cubrir

Modelo de clasificacion. Este es un enfoaue mas amblio v situacional

~—
——
Como la seleccién de recursos humanos es un sistema de comparacion y de eleccién, para tener validez necesita apoyarse en algin
estandar o criterio. -
L . Es la presentacion de los aspectos intrinsecos (contenido del puesto) y
Descripcion y andlisi extrinsecos (requisitos que se exige a la persona para que lo ocupe —
de puestos elementos de las especificaciones de puestos) del puesto
Consiste en la anotacion sistematica y prudente, hecha por el jefe
Bases para Aplicacion de la técnica de inmediato, sobre las habilidades y Fomportamiento queldebe tener la
la seleccién los incidentes criticos persona qug ocupe e-I puesto cons:deradf), lo que ter7dran como
de persondl Las informaciones sobre el consecuencia un mejor o peor desempeno del trabajo
puesto vacante se pueden—- _
obtener de cinco maneras Reuisici Consiste en verificar los datos que llené el jefe directo en la requisicién de personal,
equisicion de__ con la especificacién de los requisitos y las caracteristicas que el candidato al puesto
persona debe tener.
Andlisis de puestos en ef mercado Cuando se trqta de .algdn puest? r!uevo, s.ob.re .el .quc.e la .
empresa no tiene ninguna definicion a priori, ni siquiera el jefe
Hipétesis trabaj En el caso de que no se pueda utilizar ninguna de las alternativas anteriores,
sélo aueda el embleo de la hibétesis de trabaio
S —_ _ _




SELECCIO
N DE
PERSONAL

—

Eleccion de

—

Entrevista de| La entrevista personal tiene otras aplicaciones, como en el filtro inicial en el

seleccion reclutamiento, en la seleccién de personal, en la asesoria y orientacién profesional, en la
evaluacion del desembefio. en la sebaracién. etc

Las pruebas de conocimientos o de habilidades son instrumentos para evaluar
objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio,
de la prdctica o del ejercicio

Pruebas o exdmenes de
conocimientos o de
habilidades

—

o . En redlidad, el test es una medida de desempefio o de realizacion, ya sea
Las técnicas de seleccién por medio de operaciones mentales o manuales, de elecciones o de Iapiz y

i Tests psicoldgicos 1 ) L
se pueden clasificar en P g papel. El test se utiliza para conocer mejor a las personas en decisiones de

las técnicas ~ ——— Cinco grupos empleo, en orientacién profesional, en la evaluacién profesional, en el
de seleccion diagnéstico de la personalidad, etc
Tests d Los tests de personalidad sirven para analizar los distintos rasgos de la personalidad,
ests el'd J sean éstos determinados por el cardcter (rasgos adquiridos o fenotipicos) o por el
ersonalida . . .
p temperamento (rasgos innatos o genotipicos). Un rasgo de personalidad es una
caracteristica sefialada del individuo capaz de distinguirlo de los demds.
Técnicas de Las técnicas de simulacién tratan de pasar del estudio individual y aislado al estudio
simulacién en grupo y del método exclusivamente verbal o de realizacién a la accién social.
¥ —

Revision de_—~
solicitudes y
curriculos

N
Hacer que el candidato llene una solicitud de empleo es otro paso inicial en el proceso de seleccién. Esto precede o sigue a la entrevista
preliminar

Por lo regular secciones para indicar nombre, direccion, nimero telefénico, datos sobre servicio militar,

Una solicitud contiene formacién académica y experiencia laboral.

Se incluyen por lo general varios enunciados impresos. Al firmar la solicitud, el candidato certifica que la
informacion que ha dado es exacta y verdadera
Revision de Es un resumen dirigido a metas que describe la experiencia, formacion académica y capacitacion de un individuo
curriculos -

Envio de curriculos a Los candidatos deben estar conscientes de que la mayoria de las empresas grandes usan ahora sistemas de
través de Internet seguimiento de los solicitantes de empleo

Estos sistemas escanean los curriculos en bases de datos, hacen busquedas en esas bases de datos por peticion del usuario y
clasifican los curriculos de acuerdo con el nimero de —busquedas exitosasll identificadas




SELECCION DE
PERSONAL ———

Entrevista de
. —
seleccion

-

La entrevista de seleccion es diferente de la entrevista de filtro que se realiza en la etapa final del reclutamiento. El reclutamiento
abastece al proceso de seleccién con candidatos adecuados.

Clasificar las
entrevistas en—=
cuatro tipos

—

Entrevista totalmente
estandarizada

Entrevista estandarizada sélo
respecto a las preguntas

Es la entrevista estructurada, cerrada y directa, con un guion preestablecido para
pedirle al candidato respuestas a preguntas estandarizadas y previamente

Las preguntas estan previamente elaboradas, pero permiten repuestas
abiertas, es decir, respuestas libres

Entrevista dirigida {No se especifican las preguntas, sino sélo el tipo de respuestas deseadas.

Entrevista no dirigida 7 No se especifican las preguntas ni el tipo de respuestas requeridas

Etapas de la
entrevista de

seleccion

~—
I

Las pruebas de conocimientos o de habilidades son instrumentos para evaluar objetivamente los conocimientos y habilidades
adquiridos a través del estudio, de la prdctica o del ejercicio

J—

Pruebas y exdmenes
de conocimiento 0—=
de habilidades

Clasificaciéon
—

Preparacion de la entr evista%\l_a entrevista no debe ser improvisada ni hecha de prisa.

La preparacion del ambiente es un paso que merece una atencion especial en
el proceso de la entrevista

. El proceso de la entrevista debe tomar en cuenta dos
Desarrollo de la entrevista | gspectos. el material v el formal

Ambient

Cierre de la entrevista{l_a entrevista debe iniciarse y fluir libremente sin timidez ni embarazo

Evaluacién Inmediatamente después de que el entrevistado abandone la sala, el entrevistac
del candidat debe empezar con la tarea de evaluar al candidato, aprovechando que tiene los
detalles frescos en la memoria

Orales Realizacion

Clasificacion de acuerdo con la manera en la que se aplican las pruebas Escritas

Clasificacién de pruebas de acuerdo con el drea de conocimientos

Pruebas generales
Pruebas especificas

—

Pruebas tradicionales

—

Clasificacién de pruebas de acuerdo con la . .
] Opciones simples
forma en que se elaboran éstas -
Pruebas objetivas Llenar espacios en blanco
T\ Opcién muiltiple
— Relacionar columnas




P
Mientras que una prueba de conocimientos o de habilidades proporciona un diagnéstico actual de las habilidades de la persona, el test
de aptitudes proporciona un prondstico futuro de su desarrollo potencial.

gt s

Factor V o comprension verbal.5 Se relaciona con la facilidad en el empleo adecuado de las palabras

Factor W o facilidad de palabra (word fl uency)= Se relaciona con la fluidez verbal, es decir con la facilidad de palabra.
Test

psicoldgico Factor N o factor numérico{e relaciona directamente con la rapidez y exactitud en cdlculos numéricos sencillos

Los fafctor € Factor S o de las relaciones espaciales<Es la habilidad para observar relaciones espaciales en dos o tres dimensiones.
especificos

son Factor M o memoria de asociacién.™ Es la capacidad de memorizacién que puede ser visual
Factor P o rapidez de percepcion.] Es la habilidad de percibir rapida y exactamente detalles visuales, o de reconocer
r rapidamente semejanzas y diferencias

Factor R o de razonamiento%e puede tratar tanto del razonamiento inductivo o concreto
~—

Para cada factor existen uno o mds tests psicolégicos especificos. Por lo general, a los candidatos se les aplica una bateria de tests
psicoldgicos para evaluar sus diversas aptitudes.

SELECCION DE e

—

_<
PERSONAL Las pruebas de personalidad son medidas de rasgos, temperamentos o disposiciones reportadas por el propio individuo

Estos cuestionarios exploran dreas mds sutiles como el liderazgo, el trabajo en equipo y la asertividad. Un perfil de personalidad
adecuadamente disefiado puede medir y acoplar las dimensiones de personalidad apropiadas con los requisitos de un puesto

Hewlett-Packard ofrece una prueba de persondlidad de manera que los empleados puedan determinar si son aptos para trabajar a
Test de distancia. Cerca del 25 por ciento de los franquiciadores han empezado a usar pruebas de personalidad en sus procesos de revision

personalidady | de concesionarios, y SU USO va en aumento.
técnicas de

simulacién El uso de las pruebas de personalidad como una herramienta de seleccién es controversial, ya que diversas investigaciones han

__~ concluido que su validez es baia en relacion con otros instrumentos de prediccion

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




SELECCION DE__“

PERSONAL

Proceso de seleccion
y evaluacién de
resultados —

—

Este proceso funciona como si se compusiera de varias etapas o fases consecutivas por las que pasa el candidato

Seleccién con un unico acto para decidir
Principales

alternativas para €
proceso de seleccion

Seleccion secuencial de tres actos de decision

Seleccion secuencial en cuatro o mds actos de decision

Una vez tomada la decisién final de admision, el candidato debe pasar un examen médico de admisién y una verificacién de su
registro personal y profesionadl.

Evaluacién y control La eficiencia consiste en hacer correctamente las cosas: saber entrevistar bien, aplicar examenes de
de los resultados conocimientos que sean validos y precisos, dotar al proceso de seleccion de rapidez y agilidad

—  Estructura de costos | Costos de persona[

que permita un Costos de operacion
andlisis adecuado Costos adicionales

~—
_—

Investigar los antecedentes de los candidatos
es contratar a mejores empleados

Investigar los antecedentes de los candidatos
es contratar a mejores empleados

Para esta etapa del proceso de seleccién, un candidato ha llenado una forma de solicitud de empleo o ha entregado un curriculum,
se ha sometido a las pruebas de seleccién requeridas y ha tenido una entrevista de empleo

Las investigaciones de los antecedentes implican la obtencién de datos a partir de varias fuentes, incluyendo empleadores anteriores,

Investigacion asociados de los negocios, burds de crédito, agencias del gobierno e instituciones académicas, y se han vuelto cada vez mds
previa al empleo importantes.
-
_<

Empleo anterior

Educacion

Referencias personales Antecedentes penales
Récord de manejo

Elementos ) Litigios civiles
Historia de remuneracion de los empleados
Historial crediticio
Numero de registro de seguridad social
_—
—



o
El ndmero de candidatos capacitados que se reclutan para un puesto en particular constituye la reserva de candidatos

La expansién y contraccion del mercado laboral también afectan las dimensiones de la reserva de candidatos.

—

La administracién debe notificar a los candidatos tanto aceptados como rechazados acerca de las decisiones

de seleccién tan pronto como sea posible

Notificacién a los candidatos.
— Los empleadores pueden rechazar a los candidatos en cualquier momento durante el proceso de seleccion.
Si el individuo rechazado fue un candidato interno, es recomendable que los administradores lo visiten o le

hagan una llamada personal.
¥

P

El tiempo requerido para ocupar un puesto de trabajo vacante es de gran importancia por varias razones. Primero, si la
posicién no ha sido ocupada, otros deben suplir la deficiencia o, de lo contrario, la productividad disminuira

SELECCION DE——

Tiempo requerido para la Es conveniente llevar registros en relacion con el tiempo promedio necesario para ocupar una posicion con base en el

contratacién —= método de reclutamiento usado.




