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La seleccion de personal forma parte del proceso de provision de personal, y
viene luego del reclutamiento. Este y la seleccion de personal son dos fases de
un mismo proceso: consecucién de recursos humanos para la organizacion. El
reclutamiento es una actividad de divulgacién, de llamada, de atencién, de
incremento en la entrada; por tanto, es una actividad positiva y de invitacién. La
seleccion es una actividad de comparacion o confrontacién, de eleccion, de
opcidon y decisidén, de filtro de entrada, de clasificacién y, por consiguiente,
restrictiva.

Al reclutamiento corresponde atraer de manera selectiva, mediante varias
técnicas de comunicacién, candidatos que cumplan los requisitos minimos que
el cargo exige. La tarea béasica de la seleccion es escoger entre los candidatos
reclutados aquellos que tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo
ofrecido y desempenarlo bien. En consecuencia, el objetivo especifico del
reclutamiento es suministrar la materia prima para la seleccion: los candidatos.
El objetivo basico de la seleccidén es escoger y clasificar los candidatos mas
adecuados a las necesidades de la organizacion.

CONCEPTO DE SELECCION DE PERSONAL

Un dicho popular afirma que la seleccién es la eleccion del individuo adecuado
para el cargo adecuado. En un sentido mas amplio, escoger entre los
candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes
en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio
del personal, asi como la eficacia de la organizacion. De esta manera, la
seleccién busca solucionar dos problemas fundamentales:

a. Adecuacion del hombre al cargo
b. Eficiencia del hombre en el cargo
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Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones para
aprender y trabajar, la seleccion no seria necesaria, pero hay una enorme
gama de diferencias individuales fisicas (estatura, peso, sexo, constitucion,
fuerza, agudeza visual y auditiva, resistencia a la fatiga, etc.) y psicologicas
(temperamento, caracter, aptitud, inteligencia, capacidad intelectual, etc.) que
llevan a que las personas se comporten y perciban las situaciones de manera
diferente, y a que logren mayor o menor éxito en el desempefio de sus
funciones en la organizacion. Las personas difieren tanto en la capacidad para
aprender a realizar una tarea como en la ejecucion de ella, una vez aprendida.
Calcular el tiempo de aprendizaje y el rendimiento en la ejecucién es tarea de
la seleccion.

En general puede decirse que el proceso selectivo debe suministrar no sélo un

diagnostico, sino también en especial un prondstico respecto de esas dos
variables (a. Adecuacion del hombre al cargo, b. Eficiencia del hombre en el cargo).

No s6lo debe dar una idea real, sino también una proyeccién de como seran el
aprendizaje y la ejecucion en el futuro.

El punto de partida de todo proceso se fundamenta en los datos y la
informacién que se tengan respecto del cargo que va a ser ocupado. Los
criterios de seleccion se basan en lo que exigen las especificaciones del cargo,
cuya finalidad es dar mayor objetividad y precision a la seleccién del personal
para ese cargo. Si por un lado estan el andlisis y las especificaciones del cargo
que se proveera -que dan cuenta de los requisitos indispensables exigidos al
aspirante-, por el otro, se tienen candidatos profundamente diferenciados entre
si, que compiten por el empleo. En estos términos, la seleccion configura un
proceso de comparacion y decision.

La seleccidon como proceso de comparacion

La seleccion debe mirarse como un proceso real de comparaciéon entre dos
variables: los requisitos del cargo (exigencias que debe cumplir el ocupante del
cargo) y el perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan. La
primera variable la suministran el andlisis y la descripcidn del cargo; la segunda

se obtiene mediante la aplicacion de técnicas de seleccidén. Sean X la primera
variable y Y la segunda.
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

A B
Descripcion y andlisis del cargo Estandares de desemperio deseados
e Actividades que se deben en cada actividad
ejecutar
A 4
C
Especificaciones de las personas
e Descripcion de las cualidades personales necesarias
E D
Comparacion : .
P Fuente de informacién sobre los

p{ para cerificar la
adecuacion A
-

candidatos

T« Formulario diligenciado
™~ o Técnicas de seleccion
e Referencias

)/

A\ 4
Decisiones

Cuando X es mayor que Y, el candidato no reune las condiciones ideales para

ocupar el cargo y, en consecuencia, es rechazado. Cuando X y Y son iguales,
el candidato posee las condiciones ideales para ocupar el cargo; por
consiguiente, es aceptado.

Cuando X es mayor que Y, el candidato no reune las condiciones ideales para

ocupar el cargo y, en consecuencia, es rechazado. Cuando X y Y son iguales,
el candidato posee las condiciones ideales para ocupar el cargo; por

consiguiente, es aceptado. Cuando X es menor que Y, el candidato tiene mas
condiciones que las exigidas por el cargo y, en consecuencia, esta
superdotado para este cargo. Esta comparacion no se centra en un unico punto
de igualdad de las dos variables, sino en una franja de aceptacién que admite
cierta flexibilidad mas o menos cercana al punto ideal y equivale a los limites
de tolerancia admitidos en el proceso de control de calidad. Esta comparacion
exige que el andlisis y la descripcién del cargo sean transformados en una
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ficha profesiografica o ficha de especificaciones, a partir de la cual puede
estructurarse con mas rigor el proceso selectivo.

En el fondo, la comparacién corresponde aproximadamente al esquema de
inspeccién de control de calidad utilizada en la recepcion de productos,
materiales o materias primas en algunas empresas. El patrén de comparacion
es siempre un modelo que contiene las especificaciones y medidas exigidas al
proveedor. Si los productos o las materias primas corresponden al patrén o se
acercan a él, dentro de cierto nivel de tolerancia, se aceptaran y se enviaran al
organismo solicitante; si las medidas y las especificaciones estan lejos del nivel
de tolerancia exigido, los productos y las materias primas se rechazaran y, en
consecuencia, se devolveran al proveedor. Esa comparacion es funcién de una
dependencia de staff especializada en controlar la calidad.

La seleccidon como proceso de decision

Una vez establecida la comparacion entre las caracteristicas exigidas por el
cargo y las de los candidatos, puede suceder que varios de ellos cumplan las
exigencias y merezcan ser postulados para que el organismo.

Capacidad es la habilidad real de la persona en determinada actividad o
comportamiento, y se adquiere a partir del desarrollo de una aptitud mediante
el entrenamiento, la practica o el ejercicio. La capacidad esta plenamente
disponible y se halla lista para que la persona la utilice en sus actividades.

Mientras una prueba de conocimiento o de capacidad ofrece un diagndéstico
real de las habilidades de la persona, una prueba de aptitud proporciona un
prondstico de su potencial de desarrollo.

En las organizaciones saludables, aquellas que administran a las personas de
manera participativa y democratica, se observa que la tecnologia esta en baja,
en tanto que el humanismo esta en alza. Esto significa que las entrevistas
prevalecen sobre las pruebas (de aptitud o de personalidad) en la seleccién de
las personas. Las pruebas no pierden su importancia y significado sino que, por
el contrario, sirven de apoyo a la conducciéon de las entrevistas y la toma de
decisiones respecto de los candidatos.

Tomada la decision final de admitir al candidato, éste debe ir al examen médico
de admisién, y se le revisa su experiencia laboral y profesional.
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DIFERENCIAS ENTRE APTITUD Y CAPACIDAD

Aptitud Capacidad

e Predisposicién natural para e Habilidad adquirida para realizar
determinada actividad o tarea determinado trabajo o tarea

» Existe sin ejercicio, entrenamiento o e Producto del entrenamiento o del
aprendizaje previo aprendizaje

e Se evalla por comparaciones Permite e Se evalua mediante el rendimiento
pronosticar el futuro del candidato en en el trabajo
el cargo e Se refiere a la habilidad real del

» Con el gjercicio o entrenamiento, se individuo: permite diagnosticar el
transforma en capacidad presente Es el resultado de

e Predisposicion general o especifica a ejercitar o entrenar la aptitud
perfeccionarse en él trabajo. o Esladisposicién general o

» Posibilita la orientacién hacia especifica para el trabajo actual
determinado cargo en el futuro » Posibilita la ubicacién inmediata

e Es el estado latente y potencial de en determinado cargo
comportamiento o Es el estado actual del

comportamiento

SISTEMAS DE SELECCION EN RES O CUATRO ETAPAS

Entrevista | 4 .-5 + Pruebas de L + Pruebas Decisién +
inicial < 2 conocimientos ~ psicométricas
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