Se puede definir a la seleccién como el proceso para diagnosticar los puntos fuertes y débiles
de cada aspirante, su competencia, capacidades y limitaciones, y su encaje en la cultura de
la organizacion.

Siempre el éxito de una organizacién depende fundamentalmente de su acierto en saber ele-
gir las personas adecuadas para ejecutar correctamente los trabajos que dicha organizacién precisa
para su funcionamiento. Los errores pueden ser muy costosos, pues una empresa que cuente con un
mediocre sistema de direccién para la provisién y el desarrollo de su personal, perdera capacidad
competitiva.

Entonces, debido a la gran importancia que tiene en el planteamiento de la estrategia global
de la empresa, la seleccién de personal, debe hacerse a través de diversos filtros o etapas que ase-
guren que la eleccién se realiza con las maximas garantias posibles.

En el siguiente cuadro se demuestra la complejidad del proceso de seleccién y el especial
cuidado que debe tener el directivo a cargo en tan importante decision:

.1. Etapas en el Proceso de Seleccion
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Siempre que una organizacién necesite la provisién de personal, deberé tener en cuenta el
cumplimiento de una serie de actividades que pueden llevarse a cabo de una forma simple e informal, o
bien en forma sofisticada y formalizada. En general, a mayor responsabilidad de la posicién o persona
que se selecciona, existe mayor cuidado, tiempo y formalizaci6n en el proceso.
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Consiste en un cornjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
mente calificados y capaces de cubrir cargos dentro de la organizacién.

Esta actividad se pone en practica luego de que se ha determinado la necesidad de recursos
humanos y los requisitos de los puestos de trabajo que se deben cubrir.

Existen diferentes fuentes de reclutamiento:
Internas Externas

S

'éco'rdés- y potéhtiél-

e En boletines
» En prensa grdfica

* En revistas profesionales

* En centros de ensefianza y formacion
* En asociaciones profesionales

o Solicitudes directas
Centros de formacién
Oficinas de empleo

Centros de ensefianza
Sindicatos

Pasantias para estudiantes

_Empresas que presten sepvicios de seleccign Y

* Consultoras
* Agencias o bolsas de trabajo
* Empresas que facilitan personal temporal

» Recomendados

e Antiguos Empleos

* (onsultores

* Amigos de actuales empleados

Mercado interno.
* Antigiiedad
* Promocion por concurso de méritos
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xiste una opinion bastante extendida de que los cargos importantes sean e egidos po

el que sera su jefe. La justificacion es que el jefe necesita de un equipo y, como responsable de

€l, 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 seleccion por el propio jefe, enumera diferentes razones como ser:

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

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.

eneral, cuantos mas métodos se combinen, més exacta sera la
prediccion del éxito o fracaso, por ejemplo varios tests, hojas de datos ponderada o verificada
¥ entrevistas.

Entre los instrumentos para la seleccién mds utilizados son:

Carta de presentacién:

Acompaiia al Curriculum Vitge Y expresa un mensaje de presentacion de la persona que se postula
para cubrir un puesto de trabajo.

Curriculum Vitae:
Consiste en la informacién 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 obtencién de informacion datil en cuanto a lo que se ha hecho, y de esta forma
tomar decisiones en la eleccion del candidato.

Entrevista:

. Esel procedimiento de seleccién mds empleado y a su vez el que peor se usa. En realidad toda entre-

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

Tests: Existen diferentes tipos:

¢ Tests de caracteristicas internas o tests psicolégicos, también conocidos como tests de inte-
ligencia, de interés o de personalidad.

+ Tests de proficiencia o situacionales que miden las prestaciones del candidato al realizar
actividades muy conectadas a las que corresponden al puesto de trabajo que se pretende cubrir. Por
ejemplo las pruebas o muestreos.

Centros de evaluacion:
En donde dos o mds directivos de distints nivel Yy algdn experto, analizan a los candidatos.
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Planificacion de las necesidades del personal: estimacién del tamafio y composicién del equipo hu-
‘mano necesario para un futuro inmediato o no.

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

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

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

Entrenamiento v desarrollo: disefio y realizacion de actividades que preparen a los empleados
para el mejor desempefio actual y futuro.

Laforma mas [6gica de empezar un Proceso de provisién de personal, es disponerde un buen
conocimiento de las necesidades de personal actuales y futuras, de cantidad y calidad.

Para la composicién de un equipo humano en el futuro, debe tenerse en cuenta la combina-
cién adecuada de habilidades, facultades, conocimientos y actividades personales con un nivel de
mecanizacion e informatizacién.

Siempre se deberia integrar la planificacién de personal a la planificacién estratégica, debido
a la gran importancia del elemento humano en las empresas, en la actualidad.
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K Inventario de personal: Se trata de verificar las habilidades, capacidades Y conocimientos
que existen dentro de la organizacion.
R Previsién: Consiste en predecir los requerimjentos que precisard en un futuro, la estrategia

de la empresa. ,

X Planes de accién: Se trata de la elaboracion de programas de trabajo para reclutar, seleccio-
nar, introducir, transferir Y promocionar al personal.

& Planes de desarrollo: Consisten en la confeccién de programas de trabajo que garanticen
gue en todo momento se dispone de personal Cuyas prestaciones proporcionen ventajas com-
petitivas.
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No siempre estos planes deberan estar en manos de expertos o especialistas, sino que
muchas veces es mas beneficioso para la organizacion que los lleven a |a préactica aquellos que
S& responsabilicen del buen fin de los mismos, como ser el personal que se encuentra a cargo

de la jefatura, departamento o gerencia.

. 40 TECNOLOGIAS DE GESTION 1 A& Leditores



