


PROCESO DE SELECCION

Consiste en una serie
de etapas especificas
gue se emplean para
decidir que solicitantes
deben ser contratados.




Escoger entre los candidatos
reclutados los mas adecuados, para
ocupar los puestos existentes en la

empresa, tratando de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefo
del personal, asi como la eficacia de la

organizacion.




Componentes de la Administracion estraiégica

ANALISIS ESTRATEGICO

VISION
MISION
OBJETIVOS

ESTRATEGICOS
Analisis Externo:

Andlisis Interno:

Fortalezas y
Debilidades

Competitivas

Oportunidades y
enazas

Posicion
ompetitiva Actual
y Requerida
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\ IMPLEMENTACION ESTRATEGICA

LIDERAZGO
ESTRATEGICO

FORMULACION ESTRATEGICA

ESTRATEGIA ESTRATEGIAS PLANES DE )
COMPETITIVA [ 1 OPERACIONALES ACCION. Y PR St
= A N A A |




REQUISICION DE PERSONAL

Puesto Solicitad0-------------==--===--mm oo Clave----------------m-mmmmm-
DepartamentQ-----------====------mmm e

Fechas

De HOoy---------—- e
En la que se requiere al candidatO ---------===- == mm oo
Tipo de Contratacion:

Permanente: ( )

Eventual por tiempo determinado ( )

Fechas: INiCIOQ--------======m e e e - Terming ----------==-mmmmm e
Eventual por obra determinada ( )

Fechas: INiCIO--------======mmmmm - Terming ----------==—-mmmmmm -
Obra a realizar ——--======= == e
Origen de la contratacion:

Puesto de nueva creacion ( ) Suplir una baja ( )
Suplir una Incapacidad  ( ) Suplir vacaciones ( )

En caso de requerir caracteristica especial no incluida en el perfil del puesto
previamente autorizado, favor especifica.

Solicitante Vo. Bo. Jefe Inmediato



IMPORTANCIA DE UNA BUENA SELECCION

. El desempernio efectivo del jefe
dependera de los resultados del
subordinado.

. Los empleados eficientes trabajaran
mejor para cumplir las instrucciones
de la jefatura y para lograr los
objetivos de la empresa.

. Los empleados mal seleccionados
se dedicaran a molestar y quitar el
tiempo a los companeros, y no
tendran buen desempeio.




LA SELECCION Y SUS IMPLICACIONES EN
LAS ACTIVIDADES DE RECURSOS HUMANOS

ELEMENTOS

« Andlisis de puesto.
« Planes de Recursos

Humanos.

 Candidatos.

Proceso
Desafios T

seleccion

ACTIVIDADES
DE RECURSOS
HUMANOS

: *Orientacion
«Capacitacion
*Desarrollo

*Plan de Carrera
«Compensacion
*Relacion Laboral

Integracion




DECISION DE

CONTRATACION Ak REQUISICION g
INICIO DE
ENTREVISTA OQ@QQ) e
ESPECIALIZADA CJ@6 S - £
O~ > &
I %0$ COMPLEMENTO
¢§}) <> DE ENTREVISTA
EXAMEN A “INICIAL
'MEDICO
EXAMEN DE
SOLICITUD CONOCIMIENTOS
ESTUDIO
SOCIOECO- . "EXAMEN DE EXAMEN

" NOMICO =~ * ApTITUDES PSICOMETRICOS



REQUISICION DE PERSONAL

Solicitud de la jefatura del departamento en el
gue existe la vacante, para contratar al
empleado conforme los requerimientos minimos
establecidos en el perfil.




Planificacion de las
actividades y materiales que \ @\

sSe necesitan para seleccionar /@ 2
los candidatos que cumplen |#=s
con los requisitos

establecidos en el perfil d}#
¥

puesto.
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LA ENTREVISTA

PR NIS

o1

Instrumento de uso universal y se constituye en el primer
contacto con el prospecto que se justifica por las razones
siguientes:

Evaluar la apariencia.
Medir la rapidez de reaccion para contestar las preguntas.
Validar la informacion preliminar obtenida de otras fuentes.

Se ofrece al candidato la informacion general de la empresa para
establecer si le interesa el empleo.

Sirve de antecedente para que el analista tome la decision
correcta.

Permite al candidato exponer su calificacion para lograr la
contratacion.
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PROCESO DE SELECCION

ENTRADA

PROCESAMIENTO

' Aplicacion de las
' Tecnicas de seleccion:
. *Entrevista

-

o

"\ i*Pruebas de conocimientos
. *Pruebas psicometricas
_,i*Pruebas de Personalidad

CANDIDATOS _ X Vo
ATRAIDOS POREL | ! *Dramatizacion

RECLUTAMIENTO Técnicas de Simulacion.

SALIDA

Candidatos
seleccionados
para evaluacion

de los jefes.
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CLASIFICACION DE
LA ENTREVISTA

* Admisidon o Selecciodn

SEGUN EL OBJETIVO

Promocion o Evaluacion
Consejo

Confrontacion

Salida
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CLASIFICACION DE
LA ENTREVISTA

SEGUN EL ENFOQUE

Planificada o Patron
« Semilibre o Indirecta
» Libre o Directa
 De Tension o Presion
* Individual
e Grupal
 Panel
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CONDUCCION DEL PROCESO DE ENTREVISTA

1) Entrenamiento de los entrevistados.

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)

Examinar prejuicios.

Evitar preguntas capciosas.

Escuchar con interes

Hacer preguntas que conduzcan a respuesta narrativa.
Evitar opiniones personales.

Animar al entrevistado a preguntar acerca de la empresa.

Evitar etiguetar al candidato (bueno, malo, regular, pésimo).

Evitar tomar notas durante la entrevista.
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CONDUCCION DEL PROCESO DE ENTREVISTA

2)

Construccion Entrenamiento de los entrevistados.

a) Entrevista estandarizada por completo (Seleccion multiple, si no)
b) Entrevista estandarizada solo en cuanto a las preguntas.

c) Entrevista no Dirigida, depende del entrevistador.

d) Entrevista Dirigida, se aplica para conocer conceptos.
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ETAPAS DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

Preparacion.
Ambiente.
Desarrollo de la Entrevista.
Terminacion de la Entrevista.
Evaluacion del Candidato.
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ERRORES EN LA ENTREVISTA

ERROR DE HALO

PREJUICIOS PARA JUZGAR AL
CANDIDATO EN BASE A LA PRIMERA
RESENTACION.

« Alto o pequefio

 Buena o mala presentacion
Muy bien vestido o desalifado
 Delgado o grueso

«  Simpatico o antipatico

« Casado o soltero

Bueno mal record academico

18




CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS

PUEDEN CLASIFICARSE
UTILIZANDO DIVERSQOS
FACTORES

1. TEST DE INTELIGENCIA
« Aptitud verbal

 Fluidez Verbal N\ /
\ /
« Relacion Espacial
/ \

« Aptitud Numeérica
« Racionamiento
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CLA

«

SIFICACION DE L

AS PRUEBAS

2.

PUEDEN CLASIFICARSE
UTILIZANDO DIVERSOS
FACTORES

CONOCIMIENTOS
e Generales
« Especificos




CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS

PUEDEN CLASIFICARSE
UTILIZANDO DIVERSOS
FACTORES

3. APTITUD
Oficios
Especialidades
Formacion
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CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS

PUEDEN CLASIFICARSE
UTILIZANDO DIVERSOS
FACTORES

4. INTERES

Herramienta utilizada para medir
los gustos y aversiones de
una persona:

« Mecanicas
 Cientificas
 Artisticas
« Literarias
« Musicales
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CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS

PUEDEN CLASIFICARSE
UTILIZANDO DIVERSOS
FACTORES

5. APROVECHAMIENTO

Mide el caudal de conocimientos
en un area especifica:

. Determinar la destreza

. Medir la eficiencia de una
capacitacion.
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CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS

PUEDEN CLASIFICARSE
UTILIZANDO DIVERSOS
FACTORES

6. Personalidad
a) Extraversion
b) Introversion
c) Confianza
d) Enérgico
e) Impulsivo
fy  Dominante
g) Estable
h) Sociable
1) Reflexivo
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&

FORMAS

Carta de Referencia que
solicita la empresa que
contrata.

Carta de referencia que
presenta el candidato
extendida conforme al
Codigo de Trabajo.

Comprobacion telefonica
Visita del personal de

investigacion de referencias.

Verificacion de datos que
ofrece el candidato.

Evaluacion del candidato a
traves de las personas
vecinas 0 comparero.
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EXAMEN MEDICO

FINALIDADES

Observar defectos fisicos
remediables.

Comprobar agudeza de los
sentidos.

Descubrir enfermedades
contagiosas.

Detectar indicios de
alcoholismo.

Orientar y estimular a
conservar la salud.

Determinar el estado general
de salud.
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PROCESO EN EL QUE SE

PRESENTA A LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO
SOLICITANTE DEL
EMPLEADO, LOS
EXPEDIENTES DE LOS
CANDIDATOS QUE
CUMPLEN CON LOS




CONTRATACION

RDO DE LAS PARTES, EN
AS QUE UNA PERSONA
ATURAL SE OBLIGA A

ECUTAR UNA OBRA O
RESTAR SUS SERVICIOS
PERSONALES A OTRA
’ERSONA, NATURAL O
DICA, BAJO LA CONTINUA

DEPENDENCIA O
3ORDINACION DE ESTA Y




