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PROCESO DE SELECCIÓN

1 2

3 4



27/2/2019

2

Utilización del proceso de selección
¿Para qué sirve?

METODOLOGÍA

1.Necesidad 
de mano de 

Obra
2.Divulgación

3.Recepción 
de 

Candidatos

4. Selección 
Inicial

5.Solicitud de 
Empleo

6.Entrevista 
Inicial

7.Exámenes y 
Pruebas

8. Entrevista 
final

9. 
Departamento 

Solicitante

10. 
Antecedentes 
e Información

11. Exámenes 
médicos

12. Aceptación

Necesidad de mano de obra

Descripción y 
Especificación de 

puestos

Requisición de 
Personal

Herramienta

Fuente: Universidad Santiago de Cali
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Divulgación

DIVULGACIÓN

Reclutamiento 
Interno

Reclutamiento 
Mixto

Reclutamiento 
Externo

Reclutamiento Interno

1. • Exámenes 2
. 

• Evaluaciones 
de 
desempeño

3. • Plan de carrera

• Superación

a. Reclutamiento Interno

Ventajas

Desventajas

H
erram

ien
tas

Fuente: Elaboración propia. SIP 2019
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b. Reclutamiento Externo

EMPRESA

Internet

Ferias de 
Empleo

Anuncios 
en 

periódicos

Colegios, 
Institutos y 

Universidades

Agencias de 
headhunting

Herramientas

Recepción de los candidatos

Reclutamiento mixto
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Selección Inicial
Verificación superficial de calificaciones comunes de los 

candidatos

Herramienta
• Ficha Profesiográfica

Fuente: Elaboración propia. SIP 2019.

 

FICHA PROFESIOGRAFICA 

Puesto: _________________________________________________ 

División: _______________________________________________ 

Descripción del puesto: ____________________________________ 
Equipo de trabajo: ________________________________________ 

Escolaridad: _____________________________________________ 

Experiencia Profesional: ___________________________________ 
Condiciones de trabajo: ____________________________________ 

Relaciones humanas: ______________________________________ 

Tipo de actividad: ________________________________________ 
Características lógicas del ocupante: __________________________ 

Características físicas: _____________________________________ 

Exámenes o pruebas por aplicarle: ___________________________ 

 

FORMULARIOS DE 
SOLICITUD DE 

EMPLEO
Ficha de datos, formulario o cuestionario
donde se recogen datos de los candidatos
para un puesto de trabajo de forma ordenada
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ENTREVISTA INICIAL
• El propósito básico de este filtro inicial de solicitantes es

eliminar a los que no cumplen los requisitos del puesto.

• El entrevistador hace preguntas directas, comentarios
generales del puesto, se recaba la mayor información
posible del candidato, es rápida y superficial.

Los objetivos del entrevistador son:

• Conocer al candidato. 

• Probar sus actitudes personales. 

• Verificar la personalidad y compatibilidad con el 
ambiente de trabajo 

• Evaluar las competencias del candidato para el desarrollo 
eficaz del puesto.

• Transmitir una imagen adecuada de la empresa e 
informar al candidato sobre la empresa y el puesto. 
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APLICACIÓN DE 
EXÁMENES 

• Las pruebas de conocimientos o habilidades
son instrumentos objetivos para evaluar los
conocimientos y habilidades adquiridos a
través del estudio, la práctica o el ejercicio

Tipos de exámenes:

Exámenes de inteligencia
• Miden la capacidad mental, la velocidad del

pensamiento y la factibilidad para solucionar
problemas complejos en diferentes situaciones.

Exámenes vocacionales
• Los exámenes vocacionales están diseñados para

indicar la ocupación, el área o departamento más
adecuado de un candidato.
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Exámenes de personalidad
• Revelan las características personales y la forma en que 

éste pueda interactuar con otras personas

Pruebas psicológicas
• Valoran el desarrollo mental del candidato, son una

medida de desempeño o de realización por medio de
operaciones mentales o manuales.

Pruebas psicomotoras

• Generalmente estas pruebas son aplicables en empleo de
producción, fábricas y operaciones.

ENTREVISTA DE SELECCIÓN O 
ENTREVISTA FINAL

• Merece cuidados especiales que favorezcan su
perfeccionamiento. En esta entrevista final se
evalúa únicamente a las últimas opciones para
poder determinar al candidato idóneo
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1) Preparación de la entrevista

Es vital para que el entrevistador verifique y compare con
relativa precisión la adecuación de los requisitos necesarios
para el puesto con las características personales del
candidato.

2) Ambiente de la entrevista

• Atención que merece una entrevista de selección, para
neutralizar ruidos o interrupciones extrañas. Así mismo el
ambiente psicológico adecuado pues la entrevista deberá
ser amena y cordial

3) Desarrollo de la entrevista 4) Cierre de la entrevista
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SOLICITANTE

Examen médico 
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Inducción 
Consiste en la 

orientación, ubicación 
y supervisión que se 

efectúa a los 
trabajadores de 

reciente ingreso.

Tipos de Inducción 
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Capacitación  
Es el proceso de 

transmisión de saberes, 
por medio del cual los 
empleados adquieren 

conocimientos, 
desarrollan habilidades y 
competencias de acuerdo 

a los objetivos.

Formas de cambio de 
conducta

• 1. transmisión de la 
información

• 2. Desarrollo de 
habilidades 

• 3. Desarrollo o 
modificación de 
actitudes 

• 4. Desarrollo de 
conceptos

Etapas de la 
capacitación 

• 1. Detección de las 
necesidades de 
capacitación 

• 2. Programa de 
capacitación 

• 3. Ejecución de la 
capacitación 

• 4. Evaluación de los 
resultados de la 
capacitación   

Ciclo de la capacitación COACHING 
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Motivación

Evaluación del Desempeño

 

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO POR EL METODO DE 

ELECCION FORZADA 

EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

Funcionario:__________________________ Cargo:__________________________ 

A continuación hallara frases de desempeño combinadas en bloques de cuatro. Escriba una 

"X"  

en la columna lateral, bajo el signa "+" para indicar la frase que mejor define el desempeño 

del  

empleado, y el signo "-" para la frase que menos define su desempeño. No deje ningún bloque  

sin llenar dos veces.                       

  Nº + -   Nº + - 

Solo hace lo que le ordenan 
O1     

Tiene temor de pedir 

ayuda 
17   

  

Comportamiento irreprochable 
O2     

Mantiene su puesto 

siempre ordenado 
18   

  

Acepta críticas constructivas 
O3     

Ya presento baja de 

producción  
19   

  

No produce cuando está sometido 

bajo presión O4     
Es dinámico  20   

  

Cortes ante los demas 
O5     

Interrumpe 

constantemente el trabajo 21     

Vacila al tomar decisiones O6     Nunca está influenciado 22     

Merece toda la confianza 
O7     

Tiene buen potencial para 

desarrollar 23     

Tiene poca iniciativa 
O8     

Nunca se muestra 

desagradable 24     

Se preocupa en el servicio 
O9     

Nunca hace buenas 

sugerencias 25     

No tiene formación adecuada 
10     

Es evidente que "le gusta 

lo que hace" 26     

Tiene buena apariencia personal 11     Tiene buena memoria 27     

En su servicio siempre hay errores 12     Le gusta reclamar 28     

Se expresa con dificultad 
13     

Aplica criterio al tomar 

decisiones 29     

Conoce su trabajo 
14     

Regularmente debe 

llamársele la atención  30     

Es cuidadoso con las instalaciones 

de la empresa 15     
Es rápido  

31     

Espera siempre una recompensa 16   ¤    Es poco hostil 32     
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