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Admision de personas




Admision de personas

Representa la puerta de
entrada abierta a
candidatos capaces de

adaptar sus v /
caracteristicas
personales a las
caracteristicas de la
organizacion . /L{

.’



Diseno de cargos

Seleccion de Personal
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Concepto del cargo

La palabra cargo
designa un conjunto de
tareas especificas que
deben ejecutarse y, por
lo general, implica una
relacion entre dos 0 mas
personas.



Concepto del cargo

Es ladescripcion detodas
las actividades
desempefnadas por una
persona (el ocupante),
englobadas en un todo
unificado, el cual ocupa
cierta posicion formal en el
organigramade la
empresa.




Rezponzabilidad

Cargo

Niveles
Jerarquicos

Autoridad
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Concepto de diseno del cargo

Es la especificacion del
contenido, de los métodos
y de las relaciones de
cargo, en el sentido de
cumplir requisitos
tecnologicos,
empresariales,

soclales y personales del
ocupante del cargo.




Disenar un cargo implica:

1.Establecer el conjunto de tareas que el
ocupante del cargo debera desempenar
(contenido del cargo)

2. Determinar como debe ser desempenado
ese conjunto de tareas (métodos y
procesos de trabajo)

3. Definir a quien debera informar el
ocupante del cargo (responsabilidad)

4. Precisar a quien debera supervisar o
dirigir el ocupante del cargo (autoridad)



Descripcion y analisis de cargos

La descripcidon se refiere a:

- las tareas,

- los deberesy

- Las responsabilidades del
- cargo,

El analisis del cargo se ocupa
de los requisitos que el
aspirante necesita cumplir.

Descripeion de Cargos




El concepto de cargo se basa en
nociones fundamentales:

Tarea: es el conjunto de actividades

Individuales que ejecuta el ocupante del cargo.

e Atribucion: es el conjunto de
actividades individuales que ejecuta la
persona gque ocupa el cargo.

e Funcion: es un conjunto de tareas
(cargos por hora) o atribuciones (cargos
por meses).

e Cargo: es un conjunto de funciones
con posicion definida dentro de la
estructura organizacional.

1



Analisis de cargos

Pretende estudiar y
determinar todos los
requisitos,
responsabilidades
comprendidas y

las condiciones que el
cargo exige, para poder
desempenarlo de
manera adecuada.
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El analisis de cargos se refiere a
cuatro areas de requisitos,
aplicados casi siempre a cualquier
tipo o nivel de cargo.

requisitos intelectuales.
requisitos fisicos.
responsabilidades implicitas.
condiciones de trabajo.

e
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Estos requisitos contienen ciertos factores
que permiten analizar los cargos...

a

1.Instruccidon basica.

3.Adaptabilidad al cargo.
4.Iniciativa necesaria.
5.Aptitudes necesarias.

1. Requisitos intelectuales.

2.Experiencia basica anterior.

14



2. Requisito fisicos.

- Esfuerzo fisico necesario.

- Capacidad visual.

- Destreza o habilidades.

- Complexion fisica necesaria.

15



3. Responsabilidades
iImplicitas.

- Supervision de personal.

- Material, herramientas o
equipos.

- Dinero, titulos o documentos.

- Contactos internos o
externos.

- Informacion confidencial.




4. Condiciones de trabajo.

- Ambiente de trabajo.
- Riesgos.
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Metodos de descripcion y analisis de
Cargos...

Son responsabilidad de lineay funcion
de staff.

El analista de cargos puede ser un
funcionario especializado de staff,
como el jefe de departamento en que
esta localizado el cargo, como también
puede ser el propio ocupante del cargo.
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Los Métodos que mas se
utilizan en la descripcidn
y analisis de cargos

son:

1. Observacion directa.
2. Cuestionario.

3. Entrevista directa.

4. Métodos mixtos.




Meéetodos mixtos

e Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante
del cargo.

e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el
Supervisor.

e Cuestionario y entrevista, ambos con el supervisor.

e Observacion directa con el ocupante y entrevista
con el supervisor.




Modelo de Analisis y Descripcion de
Cargos...

Analisis y descripcion del cargo
perfil por competencias




Elaborado por:

Taioma.

Escribe
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Reclutamiento

Ref: Martha Alles

24



Concepto de Reclutamiento...




Es un sistema de Informaciéon mediante el cual

la Organizacion divulgay ofrece, enel
mercado de recursos humanos, oportunidades

de empleo que pretende llenar.

Es un conjunto de técnicas y
procedimientos que busca atraer
candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar
cargos en la Organizacion.



Fuentes de reclutamiento

Pueden ser:

- reclutamientos internos o

- externos ala
Organizacion.

Manteniendo estas fuentes
de informacion de posibles
candidatos permitiran
identificarlos v,
seleccionarlos.




Fuente de Reclutamiento tm(ﬂm
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Fuentes calidas Fuentes frias

Heidit Ferias de Empleo
Observacion
personal,
. Outsourcing

los referidos por — Medios electronicos (Radio,
los propios : TV),
empleados,

Medios Impresos (Prensa,

Revistas, volantes, etc.),

los Head Hunters-
Reclutadores

externos. 4‘ K Medios digitales.
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El proceso de reclutamiento

Empieza por una decision de
linea.

El pedido de la linea se
oficializa mediante una
solicitud de personal
(esta presenta

similitudes con la de
requisiciones de material).

29



Proceso del reclutamiento.

v

v

NN X X

ldentificar la vacante mediante la
planeacion de RH.

Considerar las necesidades y
requerimientos del puesto y las
caracteristicas de la persona que lo
desempene.

Solicitar informacion adicional.

Considerar el entorno.

Observar la disponibilidad interna y externa
Considerar las politicas de la compainia



Técnicas de reclutamiento externo

- Contacto con Escuelas, Universidades,
- Asocilaciones gremiales
s+ Carteles o Avisos en sitios visibles.

% Presentacion de candidatos por
recomendacion de empleados,

** Consultas en archivos, base de dato de
candidatos espontaneos.

“+ Base de datos de candidatos presentados
durante algun reclutamiento.

“* Avisos en periodicos o revistas.

31
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Empleo externo Vs. Promocidn interna

Ref: Martha Alles

Recursos Humanos cuando recibe el requerimiento
de una vacante, debe en primer lugar buscar en la
propia institucion.

Hay empresas que tienen el Sistema de:
“Autopostulacion o Job Posting”

En Compaiiias donde el personal tiene una fuerte
identificacion, se cree que todo lo mejor esta dentro
de la empresa, y que el mercado no dara los Perfiles
requeridos.




Promocion Interna:
Autopostulacion 6 Job Posting

Se realiza:
Fijando en carteleras u otro lugares

una descripcion simplificada del
perfil, mencionando el Dpto., los
requisitos, las obligaciones y
responsabilidades principales, y las
condiciones de trabajo; se indica la
fecha de cierre.

'\ PVM; 'L"“

i ‘ i

También, se utiliza el correo
electronico como sistema de
iInformacion.
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Reclutamiento
!+ Convocatoria de

‘candidatos.

;*:*Actividad de
divulgacion.
E*:*I\/Iodo de Atraer
gcandidatos.

. »Base para la
i Seleccion.

Selecciodn

: % Elegir alos

'candidatos con mayor

‘probabilidades de

:adaptarse al Perfil del

i Cargo.



Reclutamiento
Interno
Ventajas y desventajas.
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Desventajas

[ Ve T Thesvenmass T

Ventajas

Iu Aprovecha mejor el
.potencial humano de la
organizacion.
0 Motiva al personal.

a Incentiva la permanencia
en la organizacion.

"0 Los candidatos son
Iconocidos.

-0 Costo financiero menor.
IEI Mas rapido.
.0 Es retorno de lainversion

Ien cuanto al entrenamiento.

S P

ED Exige potencial de los
empleados.

.0 Puede generar
conflictos de intereses.

Q Impide la entrada de
nuevas ideas.

0 Evita la renovacion de

. gente nueva.

ED Facilita el
.conservadorismo y rutina.



RECLUTAMRIENTO
IRTERENCE

¥ ECOnGmico
« Ripido

* »alidez v
seguridad
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Reclutamiento
Externo
Ventajas y desventajas.
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Ventajas Desventajas

" Ingreso de nuevas o Lleva mas tiempo.
sldeas. Q0 Mas costoso.

.0 Renueva el capital a Afecta la motivacion
:humano. de los empleados.

.0 Aprovecha inversiones g Menos seguro que el
"en capacitacion y interno.

“desarrollo de personal
-realizadas por otras
-empresas.

0 Puede ocasionar
problemas salariales.




RECLUTAMIENTO
EXTERND

v Te "sargre
LSV, Teraks
CRDCTENRO Y.

“ Fernroecvay
ErruUsce N Ce
DEEIN U On
Y Aprovecha
imsarnosesen
preparaciony

esresio de

pearsonal e clras

I DOy
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Diferencia
entre
Reclutamiento
Interno y externo
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INTERNO

» Los cargos vacantes son
cubiertos por empleados
promovidos dentro de la
organizaciony
seleccionados.

» Los candidatos ya son
conocidos.

» Las oportunidades de
empleo son ofrecidas a los
propios empleados.

EXTERNO

» Los cargos vacantes son
cubiertos por candidatos
externos seleccionados.

» Los candidatos son
desconocidos por la
empresay pasan por el
Proceso de Seleccion .

» Se ofrece las
posibilidades de empleo al
mercado laboral.

43




También se puede dar...
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Seleccion es una actividad de:
Comparacion (escoger — opcion)
y decision, de filtro de entrada,
de clasificacion y por \ N
consiguiente, restrictiva.” ” '

|

l

RRAH

“En la Seleccion se escogen entre
los candidatos reclutados
aguellos que tengan mayores
probabilidades de adaptarse al
cargo ofrecido”. 46




L a seleccion
cComo
Proceso de decision...




Modelo de Admision Forzosa 6 Colocacion:
Existe un solo candidato y una vacante.
El candidato debe ser admitido

Modelo de Seleccion
Existe varios candidatos y solo una vacante.

Se comparan los candidatos con los requisitos del
cargo. Dos alternativas: Aprobacion o Rechazo

Modelo de Clasificacion

Existen varios candidatos para cada vacante y varias
vacantes para cada candidato. Se comparan con los
requisitos del cargo, puede ser aprobado o rechazado,
y clasificar para otro cargo.

48



Bases para la
seleccion de personas

(5)
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Recoleccion de informacion
acerca del cargo...

Puede hacerse a través de:

1. Analisis del cargo:
Inventario de los aspectos
Intrinsecos (contenidos del
cargo) y extrinsecos
(requisitos que debe cumplir
el aspirante al cargo) del
cargo.

50




2. Aplicacion de la técnica de
los incidentes criticos:

Se anotan todos los hechos y
comportamientos de los
ocupantes del cargo considerado,
gue han producido un mejor o
peor desempeio en el trabajo. .




3. Analisis de solicitud de
empleo:

Se verifican los datos
consignados en la solicitud, a
cargo del jefe inmediato,
especificando los requisitos y
caracteristicas gue el aspirante
al cargo debe poseer.
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4. Analisis del cargo en el
mercado:

consiste en examinar en otras
compaiiias los candidatos,
requisitos y caracteristicas de
un cargo gue va a crearse en la
empresa.

5. Hipotesis de trabajo:

Se levanta una prediccion
aproximada del contenido del
cargo y su exigibilidad con
relacion al ocupante




Ficha de
especificaciones
0
Ficha pro fisiografica,

<O PLAT™
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La informacion que la
Organizacion recibe respecto
de los cargos y de sus
ocupantes se transforma en
una Ficha de especificaciones
o ficha pro fisiografica,
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La Ficha debe contener las [

caracteristicas psicologicas y y
fisicas necesarias para que el SE‘E[UOH de Persona‘
0 mpetncs

aspirante pueda desempenarse
satisfactoriamente en el cargo
considerado.

Con base en esta ficha,
el Organismo puede |
establecer las técnicas f
de seleccién mas !
adecuadas al cargo. r a%uf




Pruebas de conocimiento
o de capacidad (3)...

Tienen por objetivo evaluar
el grado de nociones,
conocimientos y
habilidades adquiridos
mediante el estudio, la
practica o el gjercicio.
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1.Las pruebas tradicionales o subjetivas
Abarcan pocos items, poseen pocas pruebas
formuladas en el momento del exameny
exigen respuestas largas.

Sus principales deficiencias son la poca
extension del campo que examinan y la
subjetividad de la calificacion.
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2. Las pruebas objetivas:
Poseen mayor numero de
preguntas, abarcan un area
grande de conocimiento del
candidato y exigen respuestas
breves y precisas, bien definidas
en su forma y contenido.

3. Las pruebas de caracter mixto:
Constan, por lo general, de una
parte objetiva en forma de test y de
otra en forma de preguntas
disertativas.
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Pruebas psicométricas

Es una medida objetivay
estandarizada de una ¢ o
muestra de

comportamiento. ® o

Se refiere a la cantidad de o / 7

aquellas capacidades, 5 o ¥ ’
aptitudes, intereses o R
caracteristicas del Qs i
comportamiento del B o i

 ASRES O O

60


http://www.google.com.bo/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=TnvgaOen1HGcxM&tbnid=h_Bp2GVCOOiygM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.universidadpatria.edu.mx/d-pruebas-psicometricas.html&ei=UI5jUbPiIOHi0gGUnIHgCw&bvm=bv.44990110,d.dmQ&psig=AFQjCNEA85_O6iVUF29J-WIS2T7fO8CluA&ust=1365565379749423
http://www.google.com.bo/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=TnvgaOen1HGcxM&tbnid=h_Bp2GVCOOiygM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.universidadpatria.edu.mx/d-pruebas-psicometricas.html&ei=UI5jUbPiIOHi0gGUnIHgCw&bvm=bv.44990110,d.dmQ&psig=AFQjCNEA85_O6iVUF29J-WIS2T7fO8CluA&ust=1365565379749423

Las pruebas Psicomeétricas se
basan en las diferencias
Individuales que pueden ser
fisicas, intelectuales y de
personalidad, y analizan como y
cuanto varia la aptitud del
iIndividuo con relacion al conjunto
de individuos, tomado como
patron de comparacion.
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Aptitud: Es la potencialidad o
predisposicion de la persona para
desarrollar una habilidad o un
comportamiento.

Es innato, y debidamente ejercida a
través de la practica se transforma en
capacidad.
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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 o la practica.
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Pruebas de personalidad

Analizan los diversos rasgos @
determinados por: el caracter E‘]
(rasgos adquiridos) y por el Ot
temperamento (rasgos innatos). 1“

. . W s
Se denominan genéricas cuando  — M
U-—

revelan los rasgos generales de L
personalidad, y especificas cuando
Investigan determinados rasgos de la ‘

personalidad como equilibrio

emocional, interés, frustraciones, etc.
W 0 e
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Técnicas de simulacién

El aspirante es sometido a
una dramatizacion de algun
acontecimiento generalmente
relacionado con el futuro
papel gue desempenara en la
empresa, suministrando una
expectativa mas realista
acerca de su comportamiento
futuro en el cargo.
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Conceptualzacion
de
Entrevista de seleccion...
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La entrevista es |lo que mas
Influye en la decision final
respecto de la aceptacion o no de
un candidato al empleo.

1

=

Debe ser dirigida con gran
habilidad y tacto para que
realmente pueda producir los
resultados esperados. 67



Etapas
de la
Entrevista de seleccion
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e Preparacion:
La entrevista debe ser planeada para
determinar:

v |os objetivos especificos de la
entrevista

v el método para alcanzar los objetivos
de la entrevista

v la mayor cantidad posible de
Informacion del candidato ewevisiaco
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e Ambiente:
Puede ser de dos tipos:

v'Fisico: el local de la entrevista debe
ser confortable y solo para ese fin.

v'Psicolégico: el clima de la entrevista
deber ser ameno y cordial.

70



e Desarrollo de la entrevista:

El entrevistador envia estimulos (preguntas) al
candidato, con el fin de estudiar las respuestas y
reacciones en el comportamiento
(retroalimentacidn), para poder elaborar nuevas
preguntas (estimulos), y asi sucesivamente.

Asi como el entrevistador obtiene la informacion

gue desea, debe proporcionar la que el aspirante
requiere para tomar sus decisiones.
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e |a entrevista es dirigida cuando
el entrevistador sigue un desarrollo
establecido previamente.

Este proceso es sencillo, facil y
rapido.

e | a entrevista es libre o no
dirigida cuando hay un derrotero
preestablecido.



Cinco categorias
de
Técnicas de seleccion de personal
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Entrevista de

Entrevista dingida (con dermrotero o guion preestablecido)

seleccion Entrevista libre (sin derrotero definido)
Pruebas de Generales (Cultural general, Lenguas)
conocimientos o de Especificas (Conocimientos técnicos, cultura profesional)
capacidad
Pruebas Pruebas de aptitud (Generales, Especificas)
psicomeétricas
Pruebas de Expresivas (PMK)
personalidad Proyectivas (Rorschach, Prueba del arbol, TAT)

Inventanos(de Motivacion, de Intereses)

Técnicas de
simulacion

Psicodrama
Dramatizacion (Role Playing)




PROCESO DE SELECCION
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Recepcion Preliminar de solicitudes.
Administracion de examenes - Pruebas.
Entrevistas de seleccion .

Verificacion de referenciay
antecedentes.

Evaluacion medica.

Entrevista con el superior.

Descripcion realista del puesto.
Decision de contratar.

ZzoHOQOMC MW
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Paso 1: Recepcidon Preliminar
La Seleccidn se inicia;:

** Con una cita entre candidato y el encargado de
personal de la Organizacion.

** Con la Solicitud de Empleo.
** Con larecepcion del Curriculum Vitae

** El candidato comienza a formar una opinion de
la organizacion.

** Se inicia el proceso de obtencién de informacion
por parte del responsable de RH.

***Se realiza una evaluacion preliminar e informal.
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Paso 2: Prueba de ldoneidad

Son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del
puesto.

Paso 3: Entrevista de seleccion.

Consiste en una conversacion formal y en
profundidad, conducida para evaluar la ldoneidad
para el puesto que tenga el contratante o
solicitante.
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Paso 4. Verificacion de referenciay
antecedentes.

El personal de RH se encarga de verificar
los datos del Curriculum del candidato.
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Paso 5: Examen meédico.

Es conveniente incluir un examen
medico del aspirante, por las siguientes
razones: para detectar enfermedades
contagiosas, en prevencion de
accidentes y para el caso de personas
gue se ausentaran con frecuencia.

El empleador suele contratar los
servicios de una clinica especializada en
examenes de salud a diferentes grupos
de adultos.
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Paso 6: Entrevista con el supervisor.

El Supervisor inmediato o el Gerente del
Dpto. interesado, es quien tiene
responsabilidad de decidir respecto a la
contratacion de los nuevos empleados.

Con frecuencia, el Supervisor es la persona
mas idonea para evaluar algunos aspectos
(especialmente habilidades y
conocimientos téecnicos).
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Paso 7: Descripcion realista del puesto.
Cuando el aspirante al puesto, tiene
expectativas equivocadas sobre su futura
posicion, el resultado es negativo.

Es importante llevar a reuniones con el
equipo para mostrar el perfil competitivo
del puesto.
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Paso 8: Decision de contratar.
Sefala el final del proceso de seleccion.

Corresponder esta responsabilidad al futuro
Supervisor del candidato.

El grupo de las personas rechazadas incluye
ya una inversion en tiempo y evaluaciones, y
de él puede surgir un candidato idéneo para
otro puesto.
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Tipos de entrevistas (5) ...

Entrevistas No estructuradas:

El entrevistador formula preguntas no previstas
durante la conversacion, pueden pasarse por alto
determinadas areas de aptitud, conocimiento o
experiencia del solicitante.

Entrevistas Estructuradas:

Basadas en un marco de preguntas que se
establecen antes de que se inicie la entrevistay
todo solicitante debe responderlas.
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Entrevistas Mixtas:
Los entrevistadores despliegan preguntas
estructuradas y no estructuradas.

Entrevistas de Solucion de problemas:
Se centran en un asunto o en una serie de ellos que
se espera que resuelva el solicitante.

Entrevistas de Provocacidon de tension:

Cuando un puesto debe desempefnarse en
condiciones de gran presion se puede desear saber
como reacciona el solicitante.
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