
ÁREA DE PERSONAL EN EL MARCO DE LA ORGANIZACIÓN

POLITICAS DE EMPLEO

PRONÓSTICO DE NECESIDADES

ESPECIFICACIÓN DE PUESTOS Y ANÁLISIS DE TAREAS

RECLUTAMIENTO

SELECCIÓN 



SELECCIÓN DE PERSONAL

En la selección la tarea básica es escoger entre

los candidatos reclutados a los que tengan más

probabilidades de adecuarse al puesto y

desempeñarlo bien, con la intención de

mantener o aumentar la eficiencia y el

desempeño del personal, así como la eficacia de

la organización.



PROCESO DE SELECCIÓN

Comprende distintas etapas:

 Preparación

 Recepción de ofertas de los candidatos

 Preselección

 Selección de la terna

 Pruebas de rendimiento

 Simulación y muestreo del trabajo

 Examen físico

 Redacción del informe final

 Designación



1. Preparación

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

 Determinación del personal necesario: una vez analizado los puestos de trabajo, se

determina la cantidad de personal necesario para cubrirlos, mediante división entre la

cantidad de horas acumuladas para la realización del trabajo y las horas previstas de

trabajo diarias. JORNADA DE TRABAJO



Estudio del mercado de trabajo: se debe analizar el periodo en que se está por realizar 

la selección, en relación a si existe mucha gente sin trabajo o lo contrario, y la 

calificación de los mismos a la que se puede aspirar, demografía, geografía, pandemia: 

tener en cuenta vacaciones, situación económica del país, acceso a educación 

universitaria, terciaria, técnica, política laboral, sindical, etc.

 Preparación del reclutamiento:

en función del puesto a cubrir y

del análisis del mercado se

deberá determinar las fuentes

de reclutamiento a utilizar y

aplicarlas correctamente.

1. Preparación

AIDA

No olvidar 

la fecha 

límite



Otros ejemplos de Fuentes Externas



2. Recepción de ofertas de los 

candidatos
Se deberá analizar la documentación que se hubiere solicitado en general. Incluye:

 Curriculum Vitae que debe ser conciso, completo, claro y convincente. Interpretación.

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

 Carta de Presentación (mails de presentación: Referencia según aviso) que debe 
contener las siguientes partes:

 Introducción

 Desarrollo: donde deben destacarse los logros

 Síntesis

 Solicitud de empleo

No descuidar la Experiencia del Candidato



3. PRESELECCIÓN

Consiste 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 
deberá efectuar: 

 Análisis de antecedentes profesionales, a fin de 
verificar su coincidencia con las necesidades de la 
organización. Existen puestos que no solicitan 
experiencia profesional JP.

 Entrevistas preliminar, en la que obtendrá mayor 
información sobre los postulantes. Puede ser 
telefónica, virtual o presencial.

 Análisis de las Brechas Laborales, con el objeto de 
verificar los inconvenientes (enfermedades, 
inadaptación , motivos viajes, estudios en el exterior, 
etc.) que pudiera presentar.



Algunos aspectos que resultan de analizar 

los CV durante la PRESELECCIÓN
 Incluyen certificados de estudios, cartas de recomendaciones.

 Incluyen información muy personal (gustos, salud, afiliaciones políticas o religiosas).

 Dejan “lagunas” (baches) de tiempo.

 CV demasiado largo.

 CV desorganizado o mal presentado.

 Información excesiva en detalles o demasiado vaga.

 Mal uso de la gramática y la ortografía.

 Muchas MAYÚSCULAS



VS



VS



4. SELECCIÓN DE LA TERNA

A tales efectos se realizan los siguientes pasos:

 Entrevistas específicas: estas entrevistas buscan obtener mayor 

información sobre temas específicos que pudieran tenerse y que 

pueden influir en la decisión final.



OTRAS FORMAS DE CLASIFICAR A LAS ENTREVISTAS:

TRADICIONAL O CLÁSICA: es la más común y menos científica. No hay plan
preestablecido. Preguntas como vienen, entrevistador sin formación.

ESTANDARIZADA: las preguntas son cuidadosamente elaboradas antes y desarrollan
los puntos juzgados como más importantes: historia de trabajo, pasado familiar,
situación social y domestica, situación financiera, salud, educación y formación. Se
busca en el pasado del individuo los rasgos de su personalidad, motivaciones y
madurez, con ello se intenta predecir su comportamiento futuro en el trabajo que se le
pretende conceder.

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
interesa

ASSESSMENT CENTER



Selección de la Terna

 Entrevistas (ya las vimos)

 Verificación de Antecedentes: éste paso consiste en verificar la veracidad de 
los antecedentes presentados por los candidatos, lo que se realiza a través de 
llamadas telefónicas o cartas tipo, donde se solicita la confirmación por parte 
de las empresas y organismos donde el candidato se desempeñó con 
anterioridad. También se realizan investigaciones de referencias, que consisten 
en un estudio vecinal, socio-ambiental. Antecedentes penales.

 Realización de exámenes que consisten en: 

 Preparación de los diferentes exámenes.

 Realización de Exámenes o Tests psicológicos, profesionales y médicos, con las 
cuales se pretende obtener validez, confiabilidad y consistencia de la 
información obtenida. Deben suministrarlos los profesionales con competencia 
para ello.

 Tener en cuenta los aspectos presupuestarios $$$



EXÁMENES O TEST PSICOLÓGICOS, 

PROFESIONALES Y MÉDICOS
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 mecánica. Entre las pruebas encontramos las pruebas de
Bifactorial ( Spearman): en la que se busca obtener los factores G(está 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
habilidades) y el de Multifactorial (Thurstone): que dice que sólo existen factores de grupo.

La inteligencia puede ser Abstracta es la habilidad para manejar ideas, símbolos, tales como
palabras, números, fórmulas, decisiones legales, leyes, etc. (de las ideas, teorías, fórmulas,
etc.), Concreta (habilidad para adaptarse a nuevos hechos, mundo real físico), Mecánica
funcionamiento de objetos, herramientas (para manejar máquinas), Espacial (para
comprender la situación de los objetos en el espacio), Verbal (para expresarse) y Social (para
relacionarse).

GERENTE DE 

SUCURSAL

MÉDICO 

CIRUJANO

VENDEDOR DE 

TELEFONÍA

DISEÑADOR DE 

INTERIORES
CREADOR DE 

VIDEOJUEGOS



B- Habilidades Físicas y Motoras: en las cuales se intenta determinar las habilidades de 
coordinación 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 interpretación 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.

• Grafología: estudio de la escritura, trazados, garabatos, borrado.

• Zondi: son fotos de personas que deben ser interpretadas, indicando cuales son más 
simpáticos o más antipáticos



Pruebas de carácter científico que permiten medir diferentes características de los 
individuos examinados (aptitudes, capacitación, intereses, temperamentos etc) 
Poner al descubierto actitudes difíciles de detectar de otra manera. 

Eliminar la posibilidad de prejuicios 

a. De actuación: hacer determinados trabajos (no se adapta a todos los casos) 

b. De inteligencia

c. De aptitud: evalúan la potencialidad a aprender

d. De personalidad: aptitud para seguir instrucciones. Son psicólogos

e. De situación: combinación de a) y d) colocan a los candidatos en situaciones 

inéditas a las reales y observan sus reacciones.



5. PRUEBAS DE RENDIMIENTO
Son realizadas a fin de saber cual es el grado de conocimiento de un trabajo determinado. 

Ministerio Publico, dactilografía, médicos, chofer,etc)

6. SIMULACIÓN Y MUESTREO DEL TRABAJO

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



7. EXÁMEN FÍSICO
Consisten en pruebas de laboratorio, de agudeza visual, audiometría, radiografías, 
electrocardiograma, etc. 

Objetivo: Los exámenes preocupacionales o de ingreso tienen como propósito 
determinar si el postulante es apto, según sus condiciones psicofísicas, para las 
actividades que se le requerirán en el trabajo. En ningún caso pueden ser utilizados 
como elemento discriminatorio para el empleo

Minería: test de esfuerzo o ergometría, se emplea para monitorear el ritmo cardíaco 
y la presión arterial de un paciente mientras se lo somete a un esfuerzo físico

La realización de los exámenes

preocupacionales es obligatoria, debiendo

efectuarse de manera previa al inicio de la

relación laboral. La responsabilidad es del

empleador, pero puede convenir con su ART la

realización del mismo.

Superintendencia de Seguros de la Nación

determina un mínimo de exámenes.



8. REDACCIÓN DEL INFORME DE LA TERNA

Redacción del informe final: una vez efectuados los pasos anteriores, se está 

en condiciones de seleccionar a los tres candidatos con el perfil más 

adecuado a las necesidades de la organización, para ello se redacta un 

informe, dirigido a la máxima autoridad de la organización. 

Esta terna deberá ordenarse de acuerdo a la mayor a menor aptitud para el 

puesto, que poseen los postulantes, de acuerdo al análisis efectuado, 

indicando las ventajas y desventajas que presenta cada uno de ellos. 



9. DESIGNACIÓN
Corresponde a la máxima autoridad de la organización tomar la decisión sobre la 

persona a designar, con el asesoramiento de la persona que efectuó la selección. 

ESTAS SON ALGUNAS TÉCNICAS QUE LA MÁXIMA AUTORIDAD PODRIA UTILIZAR PARA TOMAR SU 

DECISIÓN FINAL DE ELEGIR AL CANDIDATO MÁS APROPIADO AL PUESTO DE TRABAJO.

Las etapas de la designación son:

 Reuniones a efectuarse con las autoridades a fin de explicar el informe 

final, y las cualidades de cada ternado. 

 Entrevistas: efectuadas por parte de las autoridades a cada uno de los 

ternados. 

 Toma de decisión: por parte de la máxima autoridad de la organización. 

 Formalización de designación: se efectúa a través de un contrato , 

resolución, decreto, ordenanza, etc., según la organización de la que se 

trate. Por lo general, la designación se realiza por un período de prueba en 

el cual se realiza calificación y control en forma sistemática, y finalmente 

se realiza la contratación definitiva



10. COMUNICACIÓN A OTROS CANDIDATOS

Experiencia 

del candidato


