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Se puede definir a la seleccion como el proceso para diagnosticar los puntos f
de cada aspirante, su competencia, capacidades y limitaciones, y su encaje e
la organizacion.




A : e~ e 3 osicion del equipo hu-
Planificacién de las necesidades del personal: estimacion del tamano'y comp quip
mano necesario para un futuro inmediato o no.

Reclutamiento: busqueda de candidatos con cualidades acordes para satisfacer los planes
de personal.

Seleccion: evaluacion de los candidatos y eleccién de aquellos que sean mas adecuados para el
desempeno provisto.

Orientacion: introduccion de los individuos relacionados con la empresa a la cultura de la misma.

Entrenamiento v desarrollo: diseno vy realizacion de actividades que preparen a los empleados
para el mejor desempeno actual y futuro.
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La forma mas l6gica de empezar un proceso de provision de personal, es disponer de un buer
conocimiento de las necesidades de personal actuales y futuras, de cantidad v calidad.
Para la composicion de un equipo humano en el futuro, debe tenerse en cuenta la combina-

cion adecuada de habilidades, facultades, conocimientos y actividades personales con un nivel de
mecanizacién e mformatnzacuon
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5.4. ¢Quién debe Seleccionar?

Existe una opinion bastante extendida de que los cargos importan
el que sera su jefe. La justificacion es que el jefe necesita de un equipo y, como responsable de
él, debe elegirlo, y a su vez el seleccionador tiene un ascendente natural sobre el seleccionado,

por ello se incrementa el poder del jefe que selecciona.
Otra opinion, en contra de la seleccién por el propio jefe, enumera diferentes razones como ser:

¢ Se debe buscar un miembro de la organizacién y no un servidor del jefe.
¢ Existe peligro de que el jefe no admita personas que le hagan sombra.
® En ciertas ocasiones, el jefe no tiene formacién especifica para la seleccion.

Una posibilidad que existe de solucién intermedia entre las dos posturas nombradas consiste
en que los seleccionadores realicen una primera seleccién dejando dos o tres candidatos, y luego el
futuro jefe se encargue de la seleccién final entre los que quedaron seleccionados.\
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En toda seleccuon en general, cuantos mas metodos se combmen mas exacta sera la

prediccion del éxito o fracaso, por ejemplo varios tests, hojas de datos ponderada o verificada

y entrevistas.
Entre los instrumentos para la seleccion mds utilizados son:

Carta de presentacion:
Acompana al Curriculum Vitae y expresa un mensaje de presentacion de la persona que se postula

para cubrir un puesto de trabajo.

Curriculum Vitae: ’ B
Consiste en la informacion expresa y concisa sobre los datos personales, de formacion y laborales de

la persona que aspira cubrir un puesto de trabajo.

Hoja de solicitud:
Se emplea para la obtencion de informacién dtil en cuanto a lo que se ha hecho, y de esta forma
tomar decisiones en la eleccion del candidato.

Entrevista:
Es el procedimiento de seleccion mds empleado y a su vez el que peor se usa. En realidad toda entre-

» total o parcial, asi como también su publicacién, distribucién o venta segln ley 11.723 derechos reservados

g vista debe prepararse de forma similar a una hoja de solicitud, pues debe ser una profundizacién para
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§ aclarar y ampliar algunas de las respuestas de la citada hoja.

§ Tests: Existen diferentes tipos:

5. + Tests de caracteristicas internas o tests psicoldgicos, también conocidos como tests de inte-
§ ligencia, de interés o de personalidad.

. Tests de pmﬁa’enda o situacionales que miden las prestacrones del cand;r _




6. Reclutamiento

Consiste en un conjunto de procedimientos que tienden a atra'?r candidatos acordes y potencia|.
mente calificados y capaces de cubrir cargos dentro de la organizacion. idad d
Esta actividad se pone en préctica luego de que se ha determinado la necesidad de recursog

humanos y los requisitos de los puestos de trabajo que se deben cubrir.
Existen diferentes fuentes de reclutamiento:

Internas Externas

Las internas consisten en la reubicacién de personal con el que ya se cuenta en otros puestos
de trabajo. Las externas consiste en |(a utilizacién de organizaciones consultoras que se encargan de

dicha seleccién, la utilizacién de avisos en medios de comunicacién escritos, como diarios, o bien la
recomendacién dada por conocidos o empleados de la organizacion.
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6.1. Fuentes de Reclutamiento. ~
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e En boletines
e En prensa grifica
e £n revistas profesionales — :
AL i - e Solicitudes directas
e En centros de ensefianza y formacién -
e . e (entros de formacion
e En asociaciones profesionales o
e Oficinas de empleo
e (entros de ensefianza
e Sindicatos

e Pasantias para estudiantes

e Agencias o bolsas de trabajo
e Empresas que facilitan personal temporal
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* Por conocidos comerciantes
e Recomendados

® Antiguos Empleos

® Consultores

® Amigos de actuales empleados ;'



acion, distribucién o venta segun ley 11.723 derechos reservados.

=+ FIUTHDE 1d TEproduccion, total o parcial, asi como también su public

@ ACTIVIDAD INTEGRADORA

1) Determinar si las siguientes afirmaciones son Verdaderas o Falsas. Justificar.

a) De las etapas para una eficaz eleccion del personal, la Orientacién consiste en disenar y realizar actividades
que preparen a los empleados para el mejor desempefio actual y futuro.

b) La Hojade Solicitud es uninstrumento paraseleccionar personal que consiste en la obtencion de informacion
atil para la toma de decisiones en cuanto a la eleccion del candidato adecuado.

¢) Las fuentes de reclutamiento interno consisten en la utilizacion de organizaciones consultoras que se encar-
gan de a eleccion del candidato que cubrira el puesto en cuestion.

d) Es muy conveniente que se realice una seleccion previay, por Gltimo, el futuro jefe se encargue de la seleccion
final entre los candidatos que quedaron seleccionados.
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e) La forma l6gica de comenzar con el proceso de provision del personal es contar con gente competente que

conozca las mejores formas de reclutamiento.
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2) Unir con lineas los siguientes conceptos.

Q Introduccion de los individuos relacionados con la empresa

Planificacién de las —~ con la cultura de la misma.

jlecesidades delpersonsl Busqueda de candidatos con cualidades acordes para sa-
tisfacer los planes del personal.

Reclutamiento
Estimacion del tamaiio y composicion del equipo humanof
Seleccién Q necesario para el futuro inmediato o no. AT
Orientacién Diseno y realizacion de actividades que prep
9 pleados para el mejor desempeno act N
Entrenamiento B

y desarrollo



4) Completar los espacios en blanco.

a) Entre los diferentes métodos de reclutamiento podemos citar: la simple
..................................... que se encargan de la eleccion.

la utilizacion de

.’\«‘

.se realice con.....

am iento enunciados se

icitando personal

h) Toda seleccion de personal debe hacerse mediante
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