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Resumen

En este reporte se abordaran algunos aspectos clave para la seleccién
de personal en las empresas asi como el beneficio de realizar dicha seleccién
de una forma adecuada.

El proceso de seleccién de una empresa se centra en encontrar sélo los candi-
datos que corresponden exactamente al perfil deseado y asi a través de una serie
de filtros llegan final mente el candidato que mejor cubra las exigencias de la em-
presa, por lo tanto en este reporte analizaremos cuales son los filtros de seleccién
de personal que enfrentan los trabajadores y profesionistas contemporaneos.

El proceso de seleccién suele constar de varias faces las cuales las podemos
dividir en dos categorias la bisqueda y la seleccién, cada una de estas se divide
en faces para lograr maximizar los resultados y obtener el mejor provecho de
los candidatos ahorrando recursos.

La busqueda

En primer lugar, es necesario reconocer que existe una vacante en la empresa,
con lo que se empieza el proceso de busqueda de personal. Se recomienda hacer
un buen perfil de lo que se estd buscando para con eso disenar la oferta de
empleo que se va a convocar. Después de redactada la oferta de trabajo, hay
que elegir los medios en que se introducird dando a conocer con ello la existencia
de una vacante en la organizacion.

Preseleccién

Con la preseleccién se consigue reducir el nimero de candidatos al puesto
de trabajo haciendo el proceso mas corto y menos costoso.

Para ello, se hace una pequena seleccién de manera que queden solo las per-
sonas que realmente se adaptan a lo que la empresa estd buscando, descartando
a todos aquellos que no cumplen con el perfil bésico.(1, s.f.)



Evaluacién:

Es momento de la evaluacién de los postulantes que hemos reclutado o con-
vocado, esto con el fin de elegir entre todos ellos al mas idéneo (o a los mds
idéneos) para el puesto que estamos ofreciendo.

Esta etapa podemos separarla en Fase de Pre-seleccion a través del la elimi-
nacion de Curriculums y la fase de selecciéon donde se evalian puntualmente a
los que cumplen las expectativas minimas.

La fase de evaluaciéon debe tener por lo menos los siguientes pasos:

= entrevista preliminar

= prueba de conocimiento
= prueba psicologica

= entrevista final

La entrevista es un factor determinante para establecer los comporta-
mientos del solicitante; es realizada o conducida en gran parte por profesionales
con formacién en Psicologia, quienes son expertos en esta técnica; su objetivo es
detectar si la personalidad y la motivacién del aspirante coinciden con el perfil
de la persona requerida para ocupar la vacante. La entrevista gira basicamente
en torno a datos de su hoja de vida, lo cual resulta una conversaciéon amena.
Es por esto que el 62.69% de las personas encuestadas manifestaron que se
sentian comodas en el momento de realizar la primera entrevista durante su
participacion en el proceso de seleccién.(Richino, 2000)

Seleccion y contratacion:

Una vez que hemos evaluados a todos los postulantes o candidatos, pasamos
a seleccionar al que mejor desempeno haya tenido en las pruebas y entrevistas
realizadas, es decir, pasamos a seleccionar al candidato mas idéneo para cubrir
el puesto vacante.

Y una vez que hayamos elegido al candidato més idéneo, pasamos a con-
tratarlo, es decir, a firmar junto con él un contrato en donde senalemos el car-
go a desempenar, las funciones que realizara, la remuneracion que recibira, el
tiempo que trabajard con nosotros, y otros aspectos que podrian ser necesario
acordar.(2, s.f.)

Induccién y capacitacion

Finalmente, una vez que hemos seleccionado y contratado al nuevo perso-
nal, debemos procurar que se adapte lo méas pronto posible a la empresa, y
capacitarlo para que se pueda desempenar correctamente en su nuevo puesto.

Para ello, podriamos empezar con darle a conocer las instalaciones y las areas
de la empresa, indicarle déonde puede encontrar las herramientas que podria



necesitar para su trabajo, y presentarle a sus supervisores inmediatos y a sus
companeros.

Luego podriamos senalarle su horario de trabajo, decirle dénde puede guar-
dar sus pertenencias, entregarle su uniforme si fuera el caso, decirle cémo man-
tenerlo en buen estado, decirle qué hacer en caso de emergencia, etc.

Y luego informarle sobre los procesos, politicas y normas de la empresa,
y asignarle un tutor que se encargue de capacitarlo sobre las funciones, tareas,
responsabilidades, obligaciones y demds particularidades de su nuevo puesto.(3,

s.f.)

concluciones

analizando todas las faces con las que cuenta un proceso de seleccién me
resulta mas facil comprender el modo en que las empresas buscan minuciosa
mente a los mejores candidatos ya que a ellas tampoco les resulta satisfactorio
arriesgar sus inversiones en cualquier aspirante al puesto, por este modo el dia
de manana que tenga que recurrir a un proceso de seleccion iré con los conceptos
bésicos que este implica y estaré un poco mas preparado para el.
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