AREA DE PERSONAL EN EL MARCO DE LA ORGANIZACION

¥

POLITICAS DE EMPLEO

¥

PRONOSTICO DE NECESIDADES

¥

ESPECIFICACION DE PUESTOS Y ANALISIS DE TAREAS

¥

RECLUTAMIENTO

¥

SELECCION




SELECCION DE PERSONAL

En la seleccion la tarea bdsica es escoger entre
los candidatos reclutados a los que tengan mads

probabilidades de adecuarse al puesto v i Piocese i
desempenarlo bien, con la intencon de

. e . | Aplicacion de las
mantener o aumentar la eficiencia y el | facricas de selaceion

desempeno dél personal, asi como la eficacia de Candidatos '+ Entrevistas ; Candidatos
. vz captados . Examenes de conocimientos |, Seleccionados
|O Orggnlzo On. pOr e.l , . Exémenes psicométricos E enViadosalos
reclutamiento | « Examenes de personalidad | gerentes

» Dramatizacion
« Técnicas de simulacién

Figura 6.10 Proceso de seleccion.




PROCESO DE SELECCION

Comprende distintas etapas:

Preparacion

Recepcion de ofertas de los candidatos
Preseleccion

Seleccion de la terna

Pruebas de rendimiento

Simulaciéon y muestreo del frabajo
Examen fisico

Redaccion del informe final

Designacion




1. Preparacion

Estudio de los puestos a seleccionar: este paso se refiere al andlisis del PUESTO DE TRABAJO.

» Determinacion del personal necesario: una vez andlizado los puestos de frabagjo, se
determina la canfidad de personal necesario para cubrirlos, mediante division entre |a
cantidad de horas acumuladas para la realizacidon del trabajo vy las horas previstas de
trabajo diarias. JORNADA DE TRABAJO




1. Preparacion

studio del mercado de frabagjo: se debe analizar el periodo en que se esta por realizar
la seleccidn, en relacion a si existe mucha gente sin frabajo o lo contrario, y la
calificacion de los mismos a la que se puede aspirar, demografia, geografia, pandemia:
tener en cuenta vacaciones, situacion econdmica del pais, acceso a educacion
universitaria, terciaria, técnica, politica laboral, sindical, efc.

Por el bloqueo sindical, Pirelli frend sus operaciones

Un joven platense es el primer y todas las empresas de neumaticos estan cerradas
ingeniero aeroespacial egresado en

Argentina Propuesta para la creacién de la Licenciatura en Turismo

REQUISITOS
ibilidad

reparacion del reclutamiento: NGB . | e AIDA

en funcp.n.del puesto a cubrir y L : No olvidar

de| On0||5|s del merCOdO se VENDEDORES o sxperiei SR TE g , |(] feChO

deberd determinar las fuentes s
SUMATE !

d e reC|UTO mlenTO O Uﬂ”ZCIr y Envianos tu Cv a: planrombo@epourtau.com

aplicarlas correctamente.
e <% CONSEJO PROFESIONAL
DE CIENCIAS ECONOMICAS
DE SALTA

Oficina de Empleo
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2. Recepcion de ofertas de 1os
candidatos

Se deberd analizar la documentacion que se hubiere solicitado en general. Incluye:

Q Curriculum Vitae que debe ser conciso, completo, claro y convincente. Interpretacion.
Qa

Titulo Profesional, analizando la fecha egreso de la Universidad a fin de verificar si posee la
experiencia solicitada.

Carta de Presentacion (mails de presentacion: Referencia segun aviso) que debe
contener las siguientes partes:

Introduccion

Desarrollo: donde deben destacarse los logros

Sintesis

Solicitud de empleo

No descuidar la Experiencia del Candidato




3. PRESELECCION

onsiste en preseleccionar aquellas solicitudes en que a
priori coincida el PERFIL DEL CANDIDATO con el PERFIL
DETERMINADO DEL PUESTO DE TRABAJO. A tales fines se
deberd efectuar:

O Andlisis de antecedentes profesionales, a fin de
verificar su coincidencia con las necesidades de |a
organizacion. Existen puestos que no solicitan
experiencia profesional JP.

Q Enfrevistasgpreliminar, en la que obtendrd mayor
informagion sobre los postulantes. Puede ser
telefonica, virtual o presencial.

sis de |las Brechas Laborales, con el objeto de
verificar los inconvenientes (enfermedcdes
ingdaptacion , motivos vigjes, estudios en el exterior,
.) que pud|ero presentar.

Especificaciones en comparacion

de puestos con
L
Lo que requiere .
el puesto

:

Analisis y descripcion
de puestos para
determinar los requi- X
sitos que el puesto
exige a su ocupante

x

Caracteristicas
del candidato

b

Lo que ofrece
el candidato

!

Técnicas de seleccion
para identificar los
requisitos personales
para ocupar el
puesto deseado

Figura 6.2 Seleccion de personal como comparacion.



Algunos aspectos que resultan de gnalizar
los CV durante la PRESELECCION

Incluyen certificados de estudios, cartas de recomendaciones.

Incluyen informacion muy personal (gustos, salud, afiliaciones politicas o religiosas).
Dejan “lagunas” (baches) de tiempo.

CV demasiado largo.

CV desorganizado o mal presentado.

Informacion excesiva en detalles o demasiado vaga.

Mal usg/de la gramdatica y la ortografia.

Muchas MAYUSCULAS & cv cronolégico inverso El CV Funcional

\

" Areas de Experiencia /Experiencia Laboral

Experiencia laboral
Atencion a proveedores y clientes. Manejo de cadeteria y correspondencia. Digitalizacion de

Peterson’s 03/02 al 02/17 documentos. Pedidos de libreria. Tareas de archivo. Elaboracién de informes y reportes |
Vendedor

TArEaS e ere e s st zane ‘
Megatone SRL 05/95 al 01/02 Andlisis de cuentas corrientes. Gestién de cobranzas. Imputacién contable de facturas en sistema.
Vendedor de Salén Control de gastos. Manejo de caja chica. Conciliaciones bancarias. Emision de cheques. Manejo
RareasS i srsimsang de presupuesto. Liquidacién de sueldos

Telephone SRL 05/92 al 04/95 Re—
‘ Agente de Ventas Organizaciones
Tareas:......cooeevvenivennninnns
Estudios Marilyn’s Encargada Administrativa
Informatica Red Megatone SRL Recepcionista Administrativa

Informacién adicional




Nombre de la Organizacion: SUPERMERCADO XXX
Nombre del Puesto: Gerente de sucursal

Departamento: Gerencia General

Nivel jerarquico del Puesto: Gerencia

Subordinacion: A cargo de 5 puestos de trabajo

Requerimientos

Caracteristicas

Habilidades

Estudios especificos

Dominio de ldioma extranjero
Afiog de experiencia laboral
Iniciativa v Liderazgo

Creatividad

Manejo de redes sociales
Adaptacian al cambio

Gestion de emprendimientos retail
Redaccion y comunicacion

Responsabilidades

Manejo de valores

Toma de decisiones

Perzonal a cargo

Manejo de informacion confidencial
Presentacion de informes

Caracteristicas Fisicas

Agudeza visual
Agudeza auditiva
Habilidad expresiva
Salud fisica integral
Motricidad

Condiciones Laborales

Ambiente
Exposicion al calor
Expaosicion al ruida

Expaosicion a cambios de clima

Riesgos
- Exposicion a la radiacion
- Exposicion a |3 electricidad
- Exposicion a bioguimicos

Secundario Universitaro: Lic. en Especialidad:
Adminiztracion MBA

Mivel Bajo MNivel Medio MNivel Alio

1-2 2-4 4 0 mas

Bajo Medic Alta

Bajo Medic Alta

Bajo Medio Alta

Bajo Medic Alta

Mo Deseable Deseable Muy deseable

Reqular Bueno Muy Bueno

Bajo Medio Alta

Bajo Medic Alta

10 -20 20-30 30 o mas

Bajo Medio Alta

Bajo Medio Alta

Bajo Medio Alta

Bajo Medio Alta

Bajo Medic Alta

Mala Optima Muy buena

Mala Optima Muy buena

Bajo Medio Alta

Bajo Medio Alta

Bajo Medio Alta

Bajo Medio Alta

Bajo Medio Alta

Bajo Medio Alta

Firma del Analista: At Feuat

Firma del jefe de area o Inmediato Superior:

Fecha edicion I: 03/10/22
Puntaje final: 30%

VS

Haitham Mohamed

Hello, I'm Maitham

CONTACT EXPERIENCE

C e
o -

o .

SKILLS

Professceal

EDUCATION

o 1 Laetne

-

REFERENCES
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Nombre de la O 5n: SUPI

DO XXX

Nombre del Puesto: Gerente de sucursal

Departamento: Gerencia General

Nivel jerarquico del Puesto: Gerencia

‘Suberdinacién: A cargo de 5 puestos de trabajo

_ I =
Habilidades
. . Secundario Universitario: Lic_en | Especialigad:
Estudios especificos B o)
Dominio de Idioma extranjero eiE RILESD] ol Al
Afos de: experiencia laboral - e -
Iniciativa y Liderazgo =
Creatividad a0 oo o)
Manejo de reds i 20 =0 2
Adaptacion al cambio 210 edio =
Gestion de miall ajo odi Alta
Redaceiény fcaci o Deseable Deseable uy deseable
equiar Bueno uy Bueno
Responsabilidades
Manejo de valores Bajo Medio IR
Toma de decisiones Bajo Medio Alla
Personal a cargo 10-20 20-30 30 0 mas,
Manejo de informacion confidencial Bajo Tiedio A
Presentacion de informes Fajo Medio S
Caracteristicas Fisicas
Agudeza visual
Agudeza auditiva Bajo Lo Alta
Habilidad expresiva Bajo Medio Alta
Salud fisica integral Bajo Medi Alta
Motricidad Mala Optima Muy buena
Condiciones Laborales Mala . Muy buena
Ambiente
- Exposicién al calor [Baio [ Medio [ Ata ]
Exposicién al ruido Bajo [ Wedio | At |
Exposicién a cambios de clima | B0 [ Medio [ Aia ]
Rigsgos
- Exposicion a la radiacién
- Exposicion a la electricidad [Baie [ Medio [Atta |
- Exposicién a i [Baje [edio Al |
[Baie | Medio | Atta |

Firma del Analista: ke ks

Firma del jefe de area o Inmediato Superior:

cha edicion |- 0310122
Puntaje final: 80%

\

Haitham Mohamed

AR Doy

Hello, I'm Maitham
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4. SELECCION DE LA TERNA

A tales efectos se realizan los siguientes pasos:

O Enfrevistas especificas: estas entrevistas buscan obtener mayor
informacion sobre temas especificos que pudieran tenerse y que
pueden influir en la decision final.

Entradas:

Preguntas
Estimulos

Entrevistador Entrevistado

Salidas:
Respuestas
Reacciones
Realimentacidn

Figura 6.11 La entrevista como proceso de comunicacion.




OTRAS FORMAS DE CLASIFICAR A LAS ENTREVISTAS:

I TRADICIONAL O CLASICA: es la mds comiUn y menos cientifica. No hay plan
preestablecido. Preguntas como vienen, entfrevistador sin formacion.

"1 ESTANDARIZADA: las preguntas son cuidadosamente elaboradas antes y desarrollan
los puntos juzgados como mads importantes: historia de trabagjo, pasado familiar,
sifuacion social y domestica, situacion financiera, salud, educacion y formacion. Se
busca en el pasado del individuo los rasgos de su personalidad, motivaciones vy
madurez, con ello se infenta predecir su comportamiento futuro en el trabajo que se le
pretende conceder.

"1 POR SONDEO: las preguntas se hacen de manera que se obliga al candidato a
descubrir sus aptitudes, juicios y conocimientos del oficio. Ej. Vendedores.

NO DIRIGIDA: induce al entrevistado a charlar libremente sobre todo lo que le
INntferesa

ASSESSMENT CENTER




Seleccion de la Terna

Entrevistas (ya las vimos)

O Verificacion de Antecedentes: éste paso consiste en verificar la veracidad de
los antecedentes presentados por los candidatos, lo que se realiza a través de .
llamadas telefonicas o cartas tipo, donde se solicita la confirmacion por parte 7 210
de las empresas y organismos donde el candidato se desempend con
anterioridad. También se realizan investigaciones de referencias, que consisten

en un estudig vecinal, socio-ambiental. Antecedentes penales. Certificado de Antecedentes
Realizacionh de exdmenes que consisten en: Penales

> Prepargcion de los diferentes exdmenes.

> Realizacion de Exdmenes o Tests psicolo%;ucos profesionales y médicos, con las

cuajes se pretende obtener validez, confiabilidad y consistencia de la

infogrmacion obtenida. Deben suministrarlos los profesionales con competencia
para ello.

Teéner en cuenta los aspectos presupuestarios $S$S




EXAMENES O TEST PSICOLOGICOS,
PROFESIONALES Y MEDICOS

Pueden ser sobre:

A- Habilidades Cognoscitivas: Las pruebas cognoscitivas generales miden el nivel de
inteligencia abstracta, concreta y espacial. Mientras que las pruebas especiales miden las
inteligencia social, verbal y mecdnica. Enfre las pruebas encontramos las pruebas de
Bifactorial ( Spearman): en la que se busca obtener los factores G(estd en todas las
inteligencias en mayor o menor medida), e (se encuentra en algunas inteligencias, no en
todas) y algunos factores de grupo (son limitados y se encuentran en algunos grupos de
flidades) y el de Multifactorial (Thurstone): que dice que solo existen factores de grupo.

infeligencia puede ser Abstracta es la habilidad para manejar ideas, simbolos, tales como
alabras, nuUmeros, féormulas, decisiones legales, leyes, etc. (de las ideas, teorias, formulas,
etc.), Concreta (habilidad para adaptarse a nuevos hechos, mundo real fisico), Mecdnica
funcionamiento de objetos, herramientas (para manejar maquinas), Espacial (para
comprender la situacion de los objetos en el espacio), Verbal (para expresarse) y Social (para
relacionarse).

GERENTE DE MEDICO VENDEDOR DE DISENADOR DE CREADOR DE
SUCURSAL CIRUJANO TELEFONIA INTERIORES VIDEOJUEGOS




B- Habilidades Fisicas y Motoras: en las cuales se intenta determinar las habilidades de
coordinacion y destreza. Chofer,

C- Pruebas de Personalidad: que en general son pruebas proyectivas y proyectan la
personalidad del sujeto, conocer rasgos de su personalidad, etc. Entre ellas encontramos:

« Rorschach : que consiste en la inferpretacion de manchas de una hoja.

« Test TAT : se muestra una lamina y se pide que haga una historia sobre eso, y
generalmente muestra su vida al hacerlo.

« Grafologia: estudio de la escritura, trazados, garabatos, borrado.

« Zondi: son fotos de personas que deben ser interpretadas, indicando cuales son mds
mpdaticos o mas antipaticos




Pruebas de cardcter cientifico que permiten medir diferentes caracteristicas de los
individuos examinados (aptitudes, capacitacion, intereses, temperamentos etc)
Poner al descubierto actitudes dificiles de detectar de otra manera.

Eliminar la posibilidad de prejuicios

a. De actuacion: hacer determinados frabajos (no se adapta a todos los casos)
De inteligencia

De aptitud: evaliuan la potencialidad a aprender

De personalidad: aptitud para seguir instrucciones. Son psicologos

oNa 0 T

De situacion: combinacion de a) y d) colocan a los candidatos en situaciones
inéditas a las reales y observan sus reacciones.

.
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5. PRUEBAS DE RENDIMIENTO

Son realizadas a fin de saber cual es el grado de conocimiento de un trabajo determinado.
Ministerio Publico, dactilografia, médicos, chofer,etc)

6. SIMULACION Y MUESTREO DEL TRABAJO

Es realizar un tfrabajo determinado en condiciones similares a las reales. (concurso docente)




7. EXAMEN FISICO \1: g
) &

Consisten en pruebas de laboratorio, de agudeza visual, audiometria, radiografias, ’:
electrocardiograma, etc.

Objetivo: Los exdmenes preocupacionales o de ingreso tienen como proposito
determinar si el postulante es apto, segun sus condiciones psicofisicas, para las
actividades que se le requerirdn en el frabajo. En ningun caso pueden ser utilizados
como elemento discriminatorio para el empleo

&

Especificaciones en comparacion Caracteristicas
de puestos con del candidato

Mineéria: test de esfuerzo o ergometria, se emplea para monitorear el ritmo cardiaco
y fa presion arterial de un paciente mientras se lo somete a un esfuerzo fisico

sECCIoN PLANIFIC

La realizacion de lOs examenes
preocupacionales es obligatoria, debiendo
efectuarse de manera previa al inicio de la
relacion laboral. La responsabilidad es del
empleador, pero puede convenir con su ART la
S T i o : 4 realizacion del mismo.

NE"S2 nadac S0 metuos de estlo tbre ¥ Superintendencia de Seguros de la Nacion

ﬂo(ac:on vert cal durante dos minutos.

« INTELECTUAL: Se rendiran las siguientes . Ve . 7
materias determina un minimo de examenes.

Nociones Basicas de Derecho
Policia, Ciencia y Doctrina

Nociones de Psicologia y Sociologia.
Comprension y produccion de textos

El_material diddctico serd publicado a través de este
sitio.

Ex© menes Escuela de Cadetes |

DE VISU: consta de tres etapas: examen medico,
odontoldgico y podoldégico.
PSICOLOGICO: consta de tres fases: test escrito,

entrevista personal y un informe Socio
Ambiental.
« FISICO: consta de seis pruebas fisicas.

N° 1: correr 60 metros llanos en el menor
tiempo.
N©° 2: carrera de 12 minutos debiendo realizar
la mayor cantidad de metros
N° 3: saltar en largo desde posicion estatica
con ambas piernas.
N° 4: efectuar flexo extensiones de codos en

N N



Historia educativa

¢Existe algun dato de la historia educativa del
postulante que le resulte significativo? ;Cual?

Historia y experiencia laboral.

Organizaciones. Fechas. Tareas a cargo. Motivo de
finalizacion del contrato.

Valoracion del candidato
A partir de la entrevista

¢Como infiero gue sera su trabajo? Se observa creativo,
organizado, independiente, puntilloso, etcétera.

\

8. REDACCION DEL INFORME DE LA TERNA

Redaccion del informe final: una vez efectuados los pasos anteriores, se estd
en condiciones de seleccionar a los fres candidatos con el perfil mas
adecuado a las necesidades de la organizacion, para ello se redacta un
informe, dirigido a la maxima autoridad de la organizacion.

Esta terna deberd ordenarse de acuerdo a la mayor a menor aptitud para el
puesto, que poseen los postulantes, de acuerdo al andlisis efectuado,
indicando las ventagjas y desventajas que presenta cada uno de ellos.

Historia personal

:Qué inferencias puede realizar a partir de la historia familiar del
postulante?

Intereses, motivaciones y preferencias

’

:Qué puede decir de los intereses y motivaciones de este
postulante?



9. DESIGNACION

Corresponde a la maxima autoridad de la organizacion tomar la decision sobre |a
persona a designar, con el asesoramiento de la persona que efectud la selecciodn.

ESTAS SON ALGUNAS TECNICAS QUE LA MAXIMA AUTORIDAD PODRIA UTILIZAR PARA TOMAR SU
DECISION FINAL DE ELEGIR AL CANDIDATO MAS APROPIADO AL PUESTO DE TRABAJO.

Las etapas de la designacion son:

d Reuniones a efectuarse con las autoridades a fin de explicar el informe
fimal, y las cualidades de cada ternado.

Entfrevistas: efectuadas por parte de las autoridades a cada uno de los
ternados.

Toma de decision: por parte de la maxima autoridad de la organizacion.

Formalizacion de designacion: se efectua a través de un contrato,
resolucion, decreto, ordenanza, etfc., segun la organizacion de la que se
trate. Por lo general, la designacion se realiza por un periodo de prueba en
el cual se realiza calificacion y control en forma sistematica, y finalmente
se realiza la contratacion definitiva



10. COMUNICACION A OTROS CANDIDATOS

= " Experiencia
* M Gmail @AAl del candidato




