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CONCEPTO

la seleccion busca
solucionar dos
problemas basicos

Seleccion como un
proceso de
comparacion

Selecciéon como un
proceso de decision
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la seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para-fos p'ug_.s.'lc'os quglexisten enfla empresa, con lafintencién de mantener o aumentar la eficiencia y el
L : -

desempefio del personal

a) Adecuacion de la persona al trabajo.

b) Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto.

primera variable x

Cuando x es mayor que y, se dice que el candidato no satisface las condiciones ideales para ocupar
determinado puesto, por lo tanto se le rechaza

se obtiene por medio de la aplicacion de las técnicas de seleccion.

segunda variable y
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Cuando la variable y es mayor que x, el candidato reline mas caracteristicas de las exigidas para el puesto, ]
por lo que resulta sobre-calificado para éste.
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proporciona la descripcion y el anﬁisi?de puestos

Cuando xy y son "
iguales, se dice que el gj
candidato retne las
condiciones, por loz
tanto

se le emplea.
i

si es de aceptacion o rechazo de los candidatos es siempre responsabilidad del departamento solicitante

La decision final

la seleccion es siempre responsabilidad de linea (de cada jefe) y funcion de staff (prestacion de los
servicios del departamento especializado)

la seleccion de personal admite
tres modelos de comportamiento
para el proceso de decision

Modelo de colocacion

Modelo de seleccion

Modelo de clasificacion

en este modelo hay un solo candidato y una sola
vacante, que debe ocupar ese candidato.

~

cuando hay varios candidatos y una sola vacante a cubrir. Se compara cada candidato con los
requisitos que exige el puesto, las alternativas son: aprobacion o rechazo. "

Este es un enfoque mds amplio y situacional, en lel que existen varios candidatos para cada
vacante y varias vacantes para cada candidatos
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Descripcion y andlisis de son los requisitos y las caracteristicas que debe tener la persona que lo ocupe, a fi n de que elproceso de
puestos seleccion se concentre en estos requisitos y caracteristicas.

consiste en la anotacion sistematica y prudente, hecha por el jefe inmediato, sobre las-habilidades y

comportamiento que debe tener la persona que ocupe el puesto considerado, lo quéstendranicomo consecuencia
un mejor o peor desempeio del trabajo.

Aplicacion de la técnica de los
incidentes criticos

BASES PARA LA SELECCION DE Obtencion de
PERSONAL la informacion
sobre el Requisicion de consiste en verificar los datos que lleno el jefe directo en la requisicion de personal, con la
puesto personal especificacion de los requisitos y las caracteristicas que el candidato al puesto debe tener.
Andlisis de puestos en el se trata de alglin puesto nuevo, sobre el que la empresa no tiene ninguna
mercado definicion a priori, es ver todas las caracteristicas quien lo desempefian
Hipétesis de trabajo una idea aproximada del contenido del puesto y de sus exigencias p |e‘ai|o
desempefie (requisitos y caracteristicas necesarias), como simulacion inici
il ¥
SELECCION es el método mas empleado en la seleccion de personal, esta preferencia existe a pes@ifide la subjetividad e imprecisién de la entrevista.
i
D E Entrevista de seleccion
una entrevista es un proceso de comunicacion entre dos o mas personas que intel ’
Pruebas o examenes de son instrumentos para evaluar objetivamente los conocimientos y
conocimientos o de habilidades adquiridos a través del estudio, de la practica o del ejercicio s
habilidades

Buscan medir el grado de conocimiento profesional o técnico que exige el puesto e ; -

es un conjunto de pruebas que se aplican a las personas para valorar su desarrollo mental, sus aptltudes, habllldadep
ELECCION DE LAS TECNICAS

5 Tests psicologicos
DE SELECCION se basan en las diferencias individuales de las personas, que pueden ser fisicas ifidividuales o de personalidad.
ll-',“I -'1'I
. sirven para analizar los distintos rasgos de la personalidad, sean éstos determinados&br el
Tests de personalidad 2
caracter o por el temperamento N
Las técnicas de simulacion son esencialmente técnicas de dinamica
P . . de grupo. -
Técnicas de simulacion
. . . . . . r . ~ J:
I es la principal técnica de simulacion et
psicodrama - N
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evalla entonces lasolicitud para ver si existe una correspoj»ér:c_i}f arenté-entre el individug p!ﬁt'o de trabajo. iz [T
— o | . r o
q .y )7 g {9 - , JT q S
El empleador La informacion especifica que se pide en una solicitud.de em varia.de una empresa a otrg:% incluso
e . . v =
por tipo de trabajo dentro de una organizacién. ; t

REVISION DE SOLICITUDES Y es un docume{o'que se redacta para utilizaggeen umsproceso de seleccion de personal.

CURRICULOS ,
Revision de curriculos Un curriculo

todo el documento es crucial para presentar al individuo como idéneo para la compania.

Envio de curriculos a los candidatos deben estar conscientes d‘%;cil‘re*a mayoria de las empresas grandes usan ahora sistemas de seguimiento de los solicitantes
través de Internet de empleo.

Los curriculos que se desvian del estilo requerido son ignorados o borrados.

son instrumentos para evaluar objetivamente los conocimientos y 3
definicion habilidades adquiridos a través del estudio, de la practica o del ejercicio.
P
Orales son las pruebas que se aplican verbalmente por medio de preguntas y respuestas orales.

SELECCION iz g

son las pruebas que se aplican mediante preguntas y respuestas por escrito

D E pruebas Escritas
PE RSO NAL L son las pruebas que se aplican por medio de la realizacion de un trabajo o tarea, de manera
Realizacion uniforme y en determinado tiempo o
S
pruebas de ; T
PRUEBAS Y EXAMENES DE varicdad de aEEs @ Pruebas generales son las que evallan cultura general y conocimientos generales.
CONOCIMIENTO O DE ruebas de area de
HABILIDADES P o conocimientos . son las que evalGan conocimientos técnicos y especificos relacionados directamente con
conocimientos Pruebas especificas I
. el puesto de que se trata.
y capacidades
clasificada de ' o ] 3 ‘ S
do al son de tipo expositivo, pueden ser improvisadas, pues no exigen planeacion. Tienen un
acuerdo a Pruebas tradicionales numero menor de preguntas, debido a que exigen respuestas largas, explicativas y tardadas. y
area
Clasificacion son estructuradas en forma de exdmenes objetivos, de aplicacion y correecion rapida y facil.
de pruebas de Pruebas objetivas &L E
acuerdo con la Opciones simples werdadero o falso, sfo nc':hc.h
forma en que tipos principales M :
se elaboran de estas pruebas Llenar espacios en preguntas con espacios-en blanco que
éstas blanco hay quellena 2
¥, L ¥ 3 ol
Pruebas mixtas Son las pruebas que utilizan tanto pre;ggnt_ashxpositivas como-en puntos concisos degls 1
pruebas objetivas. ff' o F
r".
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es rapida y superficial, y sirve para separar los candidatos que --'r - /
entrevista de filtro continuaran con el proceso de seleccion, de los candldato;;:‘ue né presentan Ias COn |<;|ones deseadas. ‘

i
— Entrevista totalmente estandarizada. _% Es la jl}ﬂ'évis;}..éstructurada, cerrada y

Entrevista estandarizada solo

tipos de entrevista
respecto a las preguntas.

—{Las preguntaj.e_st.'w previamente elaboradas pero permiten repuestas abiertas, es decir, respuestas libres.

Entrevista dirigida —ﬂlo se especifican las preguntas, sino solo el tipo de respuestasdeseadas. Se aplica inicamente para conocer ciertos aspectosespontaneos del candidato.

. - _% No se especifican las preguntas ni el tipo de respuestas requeridas
— Entrevista no dirigida. P gres i P q

La entrevista no debe ser improvisada ni hecha de prisa. La entrevista, ya sea con cita o sin ella, necesita

Preparacion de la . > .
de cierta preparacion o planeacion

entrevista

——{ el lugar fisico de la entrevista debe ser privado y confortable, sin ruidos, sin interrupciones y de caracter particular.

Fisico
Ambiente Psicolégico el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial, sin recelos ni temores, sin presiones de
tiempo, sin coacciones o imposiciones.
ENTREVISTA . | 45 Y. 000 . e
contenido de la entrevista Representa el conjunto de informacion que el candidato proporciona sobre si mismo -
DE Desarrollo de la
entrevista
E Comportamiento del candidato ; ; ; i s

SELECCION la manera en que el candidato se comporta y reacciona en determinada situacion

Etapas de la entrevista de

seleccion. Su cierre debe ser elegante

Cierre de la entrevista el entrevistador debe hacer una sefal clara que indique que la entrevista ha terminado .

se le proporciona al candidato algin tipo de informacion respecto a lasiacciones futuras

Vi
£l
. Ex.‘*m
~ después de que el i ] !

entrevistado abandone el entrevistador debe empezar co la tarea de evaluar
la sala al candidato, aprovecEando quey tlene los detalles frescos en la memorg
%
. . o ,.-" ; 7
Evaluacion del candidato

Por ultimo es necesario tomar decisiones respegto 4/(.-‘ it
— al candidato si esta bien para el puesto
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TesT psicoLOGICO

TEST

TEST DE PERSONALIDAD Y
TECNICAS DE SIMULACION

N = I
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e B
nace con la persona, es innata y repr'f?ra lap djsplpsiEi-é:n o potéht?@WPerspna*Para adquirir-deter*minada'h}at‘;%lidad de
aptitudes comportamiento. : e _— i P
los tests Fo ’*’.—j -".: = -
psicolégicos se enfocan y L _" F 4 P
en las aptitudes es la capacidad actual de.a perséna en determinada actividad o comportamiento. La habilidad se adquiere a partir de un?fptitud
individuales Habilidad preexistente mediante lafBractica o el ejercicio. 5t
Ve A4
el Se relaciona con I%dad en el empleo adecuado de las palabras. Se le denomina
Factor V.o comprension verbal. aptitud verbal e involucra el razonamiento verbal
Factor W o facilidad de palabra%
(word fl uency) - Se relaciona con la fluidez verbal, es decir con la facilidad de palabra.
Factor N o factor numérico Se relaciona directamente con la rapidez y exactitud en calculos numéricos sencillos. i
thurstone definio factores
especificos y destaco un factor . 2
general factor S o de las relaciones espaciales. Es la habilidad para observar relaciones espaciales en dos o tres dimensiones. 4 i g

factor M o memoria de asociacidir: Es la capamda.d de memorizacion que puede ser visual (de imagenes, simbol
palabras escritas, etc.), auditiva =
Es la habilidad de percibir rapida y exactamente detalles visuales, o de reconocer

Factor P o rapidez de percepcion. tn . i )
rapidamente semejanzas y diferencias.

Factor R o de razonamiento Se puede tratar tanto del razonamiento inductivo o concreto.
iy o
< - i
ar
exploran areas mas
pruebas de habilidades sutiles como el liderazgo, el trabajo en equipo y la asertividad.
como una herramienta de seleccion es controversial, ya que diversas
investigaciones han concluido que su validez es baja en relacion con otros instrumentos de prediccion. Vg
!..I'E.
pruebas de personalidad -

una forma mas eficaz de

asegurarse de que los empleados sean honestos es realizar una profunda indagacion previggew En_ -

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




¢ Seleccion con un tnico acto para decidir

alternativas para
el proceso de
seleccion

Seleccion secuencial de dos actos de decision
Seleccion secuencial de tres actos de decision

Seleccion secuencial en cuatro o mds actos de
decision

PROCESO DE

SELECCIONY eficiencia
EVALUAC'ON El proceso de seleccion debe ser

DE RESULTADOS eficiente y eficaz

eficacia

administran los procesos de integracion de personas, sus salarios y

se basan enuna sola técnica de seleccion,
que puede ser una entrevista o una prueba de conocimientos.

Se trata de un proceso cuando la informacion obtenida en el primer paso
es insuficiente para tomar la decision definitiva de aceptar o rechazar
al candidato

€s un proceso de seleccion que comprende una sucesion de tres
decisiones tomadas con base en tres técnicas de seleccién.

en este proceso se emplea un mayor numero de técnicas
de seleccion.

-,
]
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consiste en hacer % saber entrevistar bien _ S
correctamente las % aplicar exdmenes de gonocimientes que seafifvalidos y precisos

cosas +« dotar al proceso dejSeleccion de rapidez y agilidad
LA

®,
o

convocar a los
consiste en obtener resultados y més deStacados talentos para la empffesa
lograr los objetivos - borar para que ésta sea ¢ada vez mejor con nuevas
adquisiciones de personal.
",
k.
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4 Costos de personal 1 y : -
Evaluacion p prestaciones sociales, asi como el tiempo del personal de linea » # . -
y control

estructura de
de IOS costos para un 4
P es la que comprende llamadas telefénicas, telegramas, -
analisis i : i " ST
L correspondencia, honorarios de profesionales y de servi -
reSUItadOS adecuado Costos de operacion ¥ " e s e l’
relacionados (agencias de reclutamiento, consultorias, etc. ﬁ '

Costos adicionales

se incluyen otros costos, como equipo, software,

y

mobiliario, instalaciones, entre otros. -



implican la

 Las investigaciones de los - r . ’ .
obtencion de datos a partir de varias fuentes, incluyendo empleadores anteriores

antecedentes

los empleadores deben pedir a los candidatos que firmen
una exoneracion de responsabilidad que permita realizar una investigacion de sus antecedentes.

Administracién de la seguridad
Una exoneracion de responsabilidad amplia es una declaracion que por lo regular se incluye dentro de la

forma de solicitud deempleo

son validaciones provenientes de aquellos que conocen al candidato a un puesto y
que proporcionan datos adicionales en relacion con la informacion suministrada

—

Verificaciones de referencias
se pide a los candidatos que den los nombres de varias personas que puedan brindar
informacioén adicional acerca de ellos

SELECCION El nimero de candidatos capacitados que se reclutan para un puesto en particular
reserva de
DE —— R o Niumero de personas contratadas
T Razdn de seleccion - : e .
PERSONAL MNimera de candidaros seleccionados (reserva de candidatos)

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

decisiones de seleccion tan pronto como sea posible.
Notificacion a los

candidatos
Las restricciones de tiempo impiden que las empresas pasen demasiado tiempo explicando

una decision a un
candidato que no tuvo éxito.

e

— sila
posicion no ha sido ocupada, otros deben suplir la deficiencia o, de lo contrario, la productividad disminuira
El tiempo
Tiempo requerido para la yo L eegPara 2 ' ey z L :
o, ——=—_ ocupar un cuanto mas tiempo se necesite para ocupar una posicion, mas probable sera que los candidatos deseables estér
contratacion puesto de : del mercado
trabajo vacante
es de gran
S importancia : , 5, - . : ;
. es conveniente llevar registros en relacion con el tiempo promedio necesario para ocupar una posic
con base en el

~—__método de reclutamiento usado.




