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1. Seleccion del personal
y la seleccion como un
proceso de comparacion
y decision

2. Bases para la

seleccion de
personal

3. Eleccion de las
técnicas de seleccion

Concepto

Proceso mediante el cual se elige al
candidato mas adecuado para ocupar
un puesto, comparando sus
caracteristicas con los requisitos del
cargo.

Concepto

Elementos sobre los que se apoya el
proceso de seleccidon para tomar
decisiones acertadas

Concepto

Seleccién de herramientas adecuadas
para evaluar a los candidatos.

Caracteristicas

e Es un proceso de comparacién sistematica
entre candidatos y requisitos del puesto.

e Involucra la toma de decisiones racionales
y objetivas.

e Busca predecir el desempeio futuro con
base en el analisis de datos recolectados.

Caracteristicas

o Andlisis del puesto: define funciones,
responsabilidades y perfil del candidato ideal.

o Especificaciones del puesto: habilidades,
conocimientos, experiencia y competencias
requeridas.

e La informacion previa del candidato es
fundamental (solicitud, CV, entrevistas,
pruebas).

Caracteristicas

o Depende del tipo de puesto, nivel jerarquicoy
cultura organizacional.

o Se pueden usar entrevistas, pruebas de
conocimientos, tests psicolégicos, dinamicas,
etc.

e Las técnicas deben ser validas, confiables y
éticas.
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4. Revision de
solicitudes y
curriculos

5. Entrevista
de seleccion

6. Pruebas y examenes
de conocimiento o de
habilidades

Concepto

Primera etapa del proceso donde se
examinan los datos presentados por
el candidato.

Concepto

Encuentro formal entre el reclutador
y el candidato para conocerlo mas a
fondo.

Concepto

Instrumentos que miden
conocimientos técnicos o habilidades
practicas

Caracteristicas

Permite hacer una preseleccidn rapida.

Se analiza la formacidn, experiencia,
continuidad laboral y coherencia de datos.
Se identifican sefales de alerta: vacios en
el historial, exageraciones, etc.

Caracteristicas

Puede ser estructurada, semiestructurada o
libre.

Evalua motivacion, habilidades sociales,
comunicacion y adecuacion al puesto.
Requiere preparacién y objetividad del
entrevistador.

Caracteristicas

Tipos segun su forma de aplicacion: orales,
escritas, de realizacion.

Segun el area: generales o especificas.
Segun su estructura: tradicionales, objetivas,
mixtas.

Evaluacion objetiva del nivel real de
competencia.



Caracteristicas

o Evaluan aptitudes innatas (no habilidades

‘ Concepto aprendidas).
7. Test psico[égico Evaluaciones disefiadas para medir « Basados en la teoria multifactorial de
aptitudes mentales y potencial de Thurstone (7 factores + inteligencia
/ desarrollo. general “"G").
/ e Ayudan a predecir el éxito futuro en el
puesto.
Caracteristicas
Concepto e No miden habilidades, sino comportamientos,
UNIDAD II 8. Test de personalidad Herramientas para evaluar rasgos de temperamento y actitudes.
' personalidad y su compatibilidad con « Utiles para roles que requieren liderazgo,

SE LECCIO N Y tecnicas el puesto. trabajo en equipo, honestidad, etc.
de simulaciéon e Ejemplo: MMPI (Inventario Multifasico de
DE PERSONAL

Personalidad de Minnesota).
e Técnicas de simulacion: permiten observar el
comportamiento en situaciones reales.

Caracteristicas

- Concepto e Puede incluir de uno hasta varios actos de
9. Proceso de seleccion Serie de etapas por las que pasa el decision.

y evaluacién de candidato para tomar una decisién de « Mejores resultados con procesos secuenciales y

contratacion. progresivos.
« Se evaluan eficiencia (proceso agil, econémico)

y eficacia (eleccion acertada).
o Importancia de retroalimentacién y analisis de
costos (personal, operacidn, adicionales).
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/ Concepto
- =z Proceso de verificacion de la
/ 10. |I'.\V€St|gaC|On informacién proporcionada por el
previa al empleo candidato.
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11. Reserva de Conjunto de candidatos calificados
Candidatos disponibles para un puesto.

Caracteristicas

Se investiga: empleo anterior, educacion,
referencias, antecedentes penales y crediticios.
Protege contra riesgos legales y contrataciones
negligentes.

Requiere autorizacién por escrito del
candidato.

Cada vez mas frecuente, gracias a la
digitalizacion de bases de datos.

Caracteristicas

Determina cuan selectivo puede ser el proceso.
Influida por la tasa de desempleo.

Razén de seleccién = candidatos contratados /
candidatos disponibles.

Incluye la notificacién a candidatos aceptados y
rechazados, y el seguimiento.

Tiempo de contratacidn es clave para evitar
pérdida de talento.



