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MATERIA: Reclutamiento y Seleccién del personal
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CUATRIMESTRE: Noveno cuatrimestre



SELECCION DEL

PERSONAL

CONSISTK

<

busca )

seleccionar

( el proceso del

vacante

se da entre

dos variables: L
caracteristicas

de los candidatos

proporciona una asesoria
especializada, con la aplicacién
de técnicas de seleccién para
< recomendar a los candidatos
que juzgue mas adecuados
para ocupar el puesto.

* |la descripcién
el andlisis de puestos

MODELOS <

(
no sélo un diagnéstico, también

un pronéstico, de esas dos
variables brinda una
proyeccién de cémo serd en el
futuro el aprendizqje y el nivel
\de realizacién.

proporciona <

se obtiene por medio de la
aplicacién de las técnicas de
seleccion para identificar
los requisitos personales

- -

De colocacién 4

De seleccién

De

k clasificacion

punto de
partida

A

Al
\\\

(e los datos y la
informacién
vertida por el
andlisis

e las
especificaciones

- de puestos.



=

BASES PARA LA
SELECC|oN DE

PERSONAL

LA
SELECCION

3

r

es un sistema de
comparacién y de eleccion,
para tener validez
necesita apoyarse en algin
estandar o criterio

OBTENCION DE LA
INFORMACION
SOBRE EL PUESTO

aspectos |contenido
intrinsecos del puesto

, exige a la persona
extrinsecos 9 P

aspectos requisitos que se
para que lo ocupe

-
habilidades deseables (que
favorecen al desempefio) y
las indeseables (que
desfavorecen al desempefio)

L de los futuros candidatos.
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ELECCION DE
TECNICAS

SIRVE <

escoger a los
candidatos
adecuados

TECNICAS

Entrevista de

seleccién

Pruebas o exdmenes

de conocimientos o %

de habilidades

e

Tests
psicolégicos <

N

Tests de

personalidad

N/

Técnicas de <

simulacién

Al

como la técnica de seleccién mas
imprecisa y subjetiva, es la que
mayor influencia tiene en la decisién
final respecto al candidato.

medir el grado de
conocimiento profesional
o técnico que exige el
puesto

tests expresivos como el PMK
tests proyectivos
psicodiagnéstico de Rorschach
test de arbol de Koch

test de la fi gura humana de
Machover

tipos <




REVISION DE
SOLICITUDES Y
CURRICULO

\_

f

EL

EMPLEADOR<

SOLICITUD

DE EMPLEO<

-
REVISION DE |
CURRICULO

;

CURRICULO
VIA <
INTERNET

evalta entonces la solicitud

informacién esencial y se

para ver si existe una incluye 4 presenta en un formato

correspondencia aparente
entre el individuo y el puesto

de trabadjo.

contiene secciones para indicar
nombre, direccién, nimero telefénico,
datos sobre servicio militar,
formacién académica y experiencia
laboral. se incluyen por lo general
varios enunciados impresos.

incluye <

algunos se desvian del estilo requerido son
ignorados o borrados. Estos sistemas escanean los
curriculos en bases de datos, hacen busquedas en
esas bases de datos por peticién del usuario y
clasifican los curriculos de acuerdo con el nimero
de busquedas exitosas

estandarizado.

* e el objetivo de carrera para la posicién
especifica a la que aspira el solicitante.

e demuestra las habilidades y cudlidades
necesarias para ocupar la posicién



TIPOS DE
ENTREVISTA
[ |
ENTREV,STA DE es:’l'(z;cetc:c'if\qalednelo
SELECC'éN reclutamiento.
ETAPAS DE
ENTREVISTA

<

(‘

Es la entrevista estructurada,
cerrada y directa, con un guién

O < preestablecido para pedirle al

candidato respuestas a

estandarizada preguntas estandarizadas y
previamente elaboradas.
-
(‘
estandarizada Las preguntas estén

sélo respecto a <

las preguntas

Preparacién de d

la entrevista

respuestas libres

-

La entrevista no debe

hecha de prisa

elaboradas pero permiten
repuestas abiertas, es decir,

ser improvisada ni planeacién <

(‘

No se especifican las preguntas,
sino sélo el tipo de respuestas
deseadas. El entrevistador
necesita saber formular las
preguntas de acuerdo para

obtener el tipo de respuesta .
-

Entrevista <
dirigida

-
No se especifican las preguntas ni
el tipo de respuestas requeridas.
son totalmente libres, cuyo

dirigida desarrollo y orientacién queda a

_cargo de cada entrevistador

Entrevista no )

Los objetivos especificos, lo que

se pretende con ella.

e El tipo de entrevista

e Lectura preliminar del curriculum
del candidato a entrevistar.

e cantidad posible de informacién

g \_ acerca del candidato
- - .
L el !ugar de la entrevista 'debc-? ser
Arbi Ve e osseel) o dl Fisico Prlvado y.conforfable, sin ruidos, sin
mbiente < reeene ob [0 erirevE e ' interrupciones y de caréacter particular.
neutralizar posibles ruidos PR < el clima de la entrevista debe ser ameno
o interferencias externas icolsai y cordial, sin recelos ni temores, sin
- psicologico presiones de tiempo, sin coacciones o
- imposiciones.
- -
se debe tomar en Representa el conjunto de
cuenta dos aspectos, informacién que el candidato
Desqrrollo < el material y el ospec‘|‘os < proporciona sobre si mismo
formal.
-
- -
Su cierre debe ser elegante: el
Cierre § entrevistador debe hacer una sefial clara
que indique que la entrevista ha terminado
Y
el entrevistado comienza con la
tarea de evaluar al candidato,
evaluacién es necesario tomar decisiones

respecto al candidato

Al
\!

\



PRVEBAS DE
EXamENES DE
CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

instrumentos para evaluar

objetivamente los
conocimientos y

< habilidades adquiridos a

través del estudio, de la

practica o del ejercicio.

r

aplicacién de <

(‘

medir el grado de
busc < conocimiento profesionql o
9 técnico que exige el puesto

-

se aplican verbalmente
Orales { por medio de preguntas y
| respuestas orales.

son las pruebas que se aplican

Escritas{ mediante preguntas y

_respuestas por escrito.

pruebas - .
son las pruebas que se aplican por
L medio de la realizacién de un trabgjo o
Realizacién < )
tarea, de manera uniforme y en
9 | determinado tiempo
r :
Pruebas | S°N las que evaluan
4 cultura general y
pruebqs de generoles conocimientos generoles.
-
areas de < . , o
son las que evaltuan conocimientos
conocimiento Pruebas | técnicos y especificos
relacionados directamente con el
especificas  puesto de que se trata.

-

pruebas en la
forma que se

elaboran

r'

son de tipo expositivo,
tradicionales pueden ser improvisadas,
pues no exigen planeacién.
son estructuradas en forma de
exdmenes objetivos, de aplicacién

objetivas
y correccién rapida y fécil.

Son las pruebas que utilizan
tanto preguntas expositivas

mixtas como en puntos concisos de las

\_ pruebas objetivas



TEST
PSICOLOGICO

/ ¢QUE ES LA

APTITUD?

los tests psicolégicos
se enfocan en las
aptitudes individuales

(

es innata y representa la
potencialidad de la persona para
< adquirir determinada habilidad de
comportamiento, puede pasar
desapercibida para la persona

-

comprension

verbal

Factor W o

¢QUE ES LA
HABILIDAD? | habilidad se adquiere a partir de

es la capacidad actual de la
persona en determinada
actividad o comportamiento,

una aptitud

~

Se relaciona con la facilidad en el
empleo adecuado de las palabras.
comprenden lectura, analogias

verbales, frases desordenadas.
|\

Se relaciona con la fluidez
verbal, es decir con la

facilidad de palabra| facilidad de palabra.

Factor N o factor

numérico

FACTORES Factor S o

relaciones espaciales.

Factor M o memorig|

de asociacién
Factor P o rapidez

de percepcién

Factor R o de

razonamiento

~

Es la habilidad para observar
< relaciones espaciales en dos
o tres dimensiones

-

.
Es la capacidad de memorizacién
que puede ser visual (de imagenes,
simbolos, palabras escritas

-

-

<

-

[ Se puede tratar tanto del razonamiento
inductivo o concreto (de la parte al todo), o del
razonamiento deductivo o abstracto (del todo a

_las partes).

<




-
TEST DE son medidas de rasgos, dareas mas sutiles como el
0 < temperamentos o exploran liderazgo, el trabajo en equipo
P ERSONAL'DAD 9 SON disposiciones reportadas y la asertividad.
TéCN ,CAS DE < por el propio individuo. utilizan pruebas psicométricas
SIMULACION )
N\
_
r - es un proceso de seleccién que
f Gnico acto| o bqsan' °n tind sola técnica tres actos de comprende una sucesién de tres
ela ebiealen, G el Gae decisiones tomadas con base en
etapas o.f“oses para decidir an enfrt'aw's 'I'clo una prueba decision tres técnicas de seleccion.
SON < consecutivas por tioo de e conocimientos.
las que pasa el P =
candidato seleccion es el proceso que se utiliza cuando La estrategia de seleccién
L dos actos de| la informacién obtenida en el cuatro o | secuencial es siempre mejor, en
4 primer paso es insuficiente para , + términos practicos, que la hecha
decisién tomar la decisién definitiva de Mas actos | ¢on un solo acto.
Y aceptar o rechazar al candidato.
-
PROCESO DE )
[
SELECC,ON q de.be ser eﬁcjle.nfe.y * entrevistar bien
o - reecss 4 eficaz. La eficiencia como o aplicar exémenes de

consiste en hacer
correctamente las cosas.

EVALVACION DE
RESULTADOS L

Evaluacién y r

conocimientos que sean
vélidos y precisos

~
comprende los procesos
de integracién de
personas, sus salarios y
prestaciones sociales.

Costos de

control de los

resultados personal

para medir

o o o (.
la eﬁC|enC|a< i

Costos de<

Costos

adicionales
comprende llamadas telefénicas,
telegramas, correspondenciq,
honorarios de profesiondles y de

operacion | servicios relacionados
G L
4




INVESTIGACION
PREVIA AL
EMPLEO

RESERVA DE
CANDIDATOS

_

~

\_

¢QUE ES? y

es contratar a
mejores empleados.

Notificacién a <

los candidatos

(

Tiempo
requerido para <

la contratacién

Es el numero de candidatos
capacitados que se reclutan
para un puesto en particular
constituye 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.

Es conveniente llevar registros
en relacién con el tiempo
promedio necesario para ocupar
una posicién con base en el
método de reclutamiento

(
recursos
humanos

-

importancia

realizan algan tipo
de investigacién de
los antecedentes de
los candidatos,

si la posicién no ha sido
ocupada, otros deben suplir la
deficiencia o, de lo contrario, la
productividad disminuira.

son:

Empleo anterior

Educacién

Referencias personadles
Antecedentes penales etc.



