INTRODUCCIÓN 

En este trabajo hablaremos de la selección del personal tanto de su importancia como también de sus objetivos. Tradicionalmente en, la selección de personal se define como un procedimiento para encontrar al hombre que cubre el puesto adecuado.
 El objetivo de este trabajo es dar a conocer su importancia en la actualidad, debemos tener en cuenta las necesidades de la organización y su potencial humano así como la satisfacción que el trabajador encuentra en el desempeño del puesto.  No se debe olvidar que las organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolución, primordialmente del elemento humano con que cuenta. Puede decirse, sin exageración, que una organización es el retrato de sus miembros. Esto nos lleva a decir, que la organización en que se realice la selección de personal, la cual es, pues, la elección de la persona adecuada para un puesto adecuado que permita la realización del trabajador en el desempeño de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales.

Es por ello que la importancia de un proceso de selección  adecuado es vital y en este informe se describen las técnicas a considerar en este proceso. También encontraremos las variables a considerar a la hora de contratar a una persona y los beneficios para la organización.

LA SELECCIÓN

La definición de selección de personal se define como encontrar a la persona adecuada para cubrir un puesto adecuado a un costo también adecuado. Pero se entiende por adecuado, a tener en cuenta las necesidades de la organización y en lo que respecta estar desarrollando sus habilidades y potenciales en el puesto que debe de estar desempeñando su labor, de estar forma estar contribuyendo al crecimiento y a los propósitos de la empresa. El proceso de selección se conforma de siete pasos que son: el análisis de las solicitudes, la entrevista preliminar, la entrevista de selección, las pruebas psicológicas, las pruebas de trabajo, la investigación laboral y la socioeconómica, el examen medico, la entrevista final y la decisión de contratar. (Ver anexo 1)

Una vez que se dispone de un grupo idóneo de solicitantes obtenido mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de selección. Esta fase implica una serie de pasos que añaden complejidad a la decisión de contratar y consumen cierto tiempo. Estos factores pueden resultar irritantes, tanto para los candidatos, que desean iniciar de inmediato, como para los gerentes de los departamentos con vacantes. El proceso se inicia en el momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decisión de contratar a uno de los solicitantes.

En muchos departamentos de personal se integran las funciones de reclutamiento y selección en una sola función que puede recibir el nombre de contratación. En los departamentos de personal de grandes dimensiones se asigna la función de contratación a un gerente específico. En los más pequeños, el gerente del departamento desempeña esta labor.

La función de contratar se asocia con el departamento de personal, pero además el proceso de selección tiene importancia radical (1) en la administración de recursos humanos. Por lo tanto, la selección adecuada es esencial en la administración del personal e incluso para el éxito de la organización. La importancia  de la selección es cubrir una vacante de una organización tomando como parámetro las necesidades de la empresa, ya que dependiendo de que tan bien se haya llevado el proceso dependerá el funcionamiento y crecimiento de la empresa o su total fracaso y quiebra de la empresa. Existen tres elementos esenciales en una selección de personal el cual es análisis de puesto que  proporciona la descripción de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempeño que requiere cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y largo plazos, que permiten conocer las vacantes futuras con cierta precisión, y permiten así mismo conducir el proceso de selección en forma lógica y ordenada, finalmente los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de personas entre las cuales se puede escoger. Estos tres elementos determinan en gran medida la efectividad del proceso de selección. Hay otros elementos adicionales en el proceso de selección, que también deben ser considerados: la oferta limitada de empleo, los aspectos éticos, las políticas de la organización y el marco legal en el que se inscribe toda la actividad.

El concepto global de selección consta de una serie de pasos, en ocasiones, el proceso puede hacerse muy simple, especialmente cuando se seleccionan empleados de la organización para llenar vacantes internas, mediante los sistemas de selección interna se pueden equiparar con el capital humano como potencial de promoción por una parte, y las vacantes disponibles, por la otra. Los empleados con más características compatibles con el puesto (y por lo tanto, con más alta puntuación) se consideran los candidatos idóneos (2). Esta selección consta de pasos específicos que se siguen para decidir cuál solicitante cubrirá el puesto vacante. Aunque el número de pasos que siguen diversas organizaciones varía, prácticamente todas las compañías modernas proceden a un proceso de selección. La función del administrador de recursos humanos consiste en ayudar a la organización a identificar al candidato idóneo. 
Dentro de una selección interna los desafíos generados por la organización misma presentan un dilema que por lo general, los gerentes de los diversos departamentos desean llenar las vacantes de manera rápida, con las personas más calificadas para ejercer la función. Los gerentes tienden a esperar a que se produzca una vacante para proceder a llenar una solicitud de personal nuevo. Es probable que la política interna de la compañía determine, por ejemplo, que el puesto se debe ofrecer al personal interno por un mínimo de dos semanas, antes de ofrecerlo en el mercado externo. Al mismo tiempo, tomar decisiones rápidas en esta área implica una disminución en el número de candidatos idóneos. Es muy probable que el administrador de recursos humanos se vea sometido a presiones fuertes. 
Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las vacantes disponibles constituye la situación ideal del proceso de selección. Algunos puestos son más difíciles de completar que otros, particularmente los que requieren conocimientos especiales. Cuando un puesto es difícil de completar, se habla de baja razón de selección. Cuando es sencillo de completarlo, se define como un puesto de alta razón de selección. 
Uno de los  procesos de selección que se realiza es que la organización elige a sus empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La selección se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal o con la petición de una solicitud de empleo. El candidato empieza a formarse una opinión de la organización a partir de ese momento. Muchos candidatos valiosos pueden sentirse desalentados si no se les atiende adecuadamente desde el principio.

Durante la entrevista preliminar, puede iniciarse el proceso de obtener información sobre el candidato, así como una evaluación preliminar e informal. El candidato entrega a continuación una solicitud formal de trabajo. Los pasos siguientes de selección consisten en gran medida en la verificación de los datos contenidos en la solicitud, así como de los recabados (3) durante la entrevista.

 El Procedimiento de las pruebas de aptitudes son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Alguna de estas pruebas consisten en exámenes psicológicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo. Los puestos de nivel gerencial son con frecuencia demasiado complejos y es difícil medir la aptitud de los aspirantes. Se analizan  los resultados, se obtienen los promedios y el candidato logra una puntuación final. No es necesario agregar que el procedimiento resulta considerablemente costoso y aconsejable sólo en determinadas circunstancias.
Después de las pruebas se llevaría acabo la entrevista de selección que consiste en una conversación formal y en profundidad, conducida para evaluar la aptitud  para el puesto que tenga el solicitante. Las entrevistas permiten la comunicación en dos sentidos: los entrevistados obtienen información sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organización (Ver anexo 2). Se llevan a cabo entre un solo representante de la compañía y un solicitante (entrevistado).
Las preguntas que formule el entrevistador pueden ser estructuradas, no estructuradas, mixtas, de solución de problemas o de provocación de tensión; un proceso de entrevista debe ser bien estructurado y planificado, el entrevistador debe prepararse antes de dar inicio a una entrevista. Esta preparación requiere que se desarrollen preguntas específicas. Las respuestas que se den a estas preguntas indicaran la aptitud del candidato. Como una de las metas del entrevistador es convencer a los candidatos aptos  para que acepten las ofertas de la empresa y la labor de crear un ambiente de aceptación recíproca (4). Él debe representar a su organización y dejar en sus visitantes una imagen agradable, humana, amistosa. Para esto se ocupa el termino Rapport este significa simpatía, concordancia y en esta primera fase de la entrevista lo que se hará será crear un ambiente de relajación, para disminuir las tensiones que nuestro entrevistado pueda tener, al saber que será cuestionado. También se puede hacer preguntas de la vida cotidiana, todo esto para eliminar las barreras, y que el entrevistado se relaje o sea que no este presionado o que sienta tensión. 

El Intercambio de información se basa en una conversación. Algunos entrevistadores inician el proceso preguntando al candidato si tiene preguntas. Así establece una comunicación de dos sentidos y permite que el entrevistador pueda  empezar a evaluar al candidato basándose en las preguntas que le haga.
El entrevistador inquiere (5) en una forma que le permita adquirir el máximo de información, en esta fase de la entrevista se hará preguntas sobre que materia de su carrera le gusto más, o cual le disgustaba, etc. En esta fase de la entrevista debe haber una comunicación reciproca, ya que es importante ver como se expresa nuestro candidato, su vocabulario, así como sus movimientos de mano, etc. Cuando el entrevistador considera que va acercándose al punto en que ha completado su lista de preguntas y expira (6) el tiempo planeado para la entrevista, es hora de poner fin a la sesión y se da por terminada la entrevista, se le debe decir al entrevistado (candidato) que la entrevista ha terminado y que tiene tiempo para que haga  preguntas si  tiene dudas respecto al puesto. La evaluación concurre inmediatamente después de que concluya la evaluación el entrevistador debe registrar las respuestas específicas y sus impresiones generales sobre el candidato. De una entrevista muy breve puede obtenerse considerable información.
Una entrevista es débil cuando no hay clima de confianza, se omite hacer preguntas claves. Existe otra fuente de errores, los que se originan en la aceptación o rechazo del candidato por factores ajenos al desempeño potencial. Una entrevista con errores puede redundar (7) en el rechazo de personas idóneas o (igualmente grave) en la contratación de personas inadecuadas para el puesto.
La entrevista preliminar tiene como objeto "detectar" de manera gruesa y en el mínimo de tiempo posible los aspectos  que muestra el candidato y su relación con los requerimientos del puesto como por ejemplo, la apariencia física, facilidad de expresión, etc. A fin de descartar aquellos candidatos que no reúnan las características que requiere el puesto a ocupar. También en esta entrevista se da la información del horario del puesto a cubrir, así como la remuneración ofrecida, todo esto con el fin de que el candidato tenga la opción de seguir con este proceso de selección. 
Las pruebas psicológicas, nos son de gran ayuda como departamento de Recursos Humanos ya que debemos apreciar la personalidad del individuo(candidato) para evaluar su personalidad, y si este tipo de personalidad se requiere en el puesto a ocupar. 
Los test son tipos de pruebas, se engloban (8) dentro de las pruebas psicológicas, y se define  como test mental a una situación experimental estandarizada que sirve de estimulo a un comportamiento. Tal comportamiento se evalúa por una comparación estadística con el de otros individuos colocados en la misma situación, lo que permite clasificar a la persona examinada, ya sea cuantitativa o de  tipo lógico.
Dado a que las pruebas psicológicas son muy variadas, se hace necesario más de un criterio para clasificarlos y realizarlos como pruebas de ejecución, de papel y lápiz, orales, de velocidad, capacidad o potencia, inteligencia, aptitudes, rendimiento, personalidad e interés. (Ver anexo 3)

 La investigación laboral se debe realizar para tener referencias acerca de nuestro candidato, para saber si la persona es apta para ocupar la vacante dentro de la empresa, el estudio socioeconómico comprende aspectos como entrevista con el ex jefe inmediato (del candidato, antecedentes no penales, condiciones en la que vive, el comportamiento con sus vecinos. Es importante esta información, pero no decisiva para contratar al candidato, pues así veremos si nuestro candidato en un momento dado pueda ser sobornado por alguien para dar información confidencial, o revelar secretos de la empresa (elaboración de un producto, o simplemente fraudes).
Es conveniente que en el proceso de selección incluya un examen médico del solicitante ya que se evalúa físicamente y si es apto para desempeñar las funciones que nuestro puesto requiere. Los exámenes médicos son necesario para evitar un mayor numero de ausentismo, la aparición de enfermedades profesionales, la disminución del índice del trabajo, el peligro del contagio de diversas enfermedades, trastornos en la organización de la producción, déficit en la calidad de los productos, menor calidad en la producción, mas elevados niveles de costos. 
En la entrevista final se citara al candidato, el cual es el seleccionado para ocupar la vacante para describirle de nuevo el puesto el cual ocupara, pero también se le mencionara que documentos entregara para generar su expediente dentro de la empresa. Los resultados y retroalimentación final del proceso se traducen en el nuevo personal contratado. Si los elementos anteriores a la selección se consideraron cuidadosamente y los pasos de la selección se llevaron de forma adecuada, lo más probable es que el nuevo empleado sea apto para el puesto y lo desempeñe productivamente. Un buen empleado constituye la mejor prueba de que el proceso de selección se llevó a cabo en forma adecuada.

CONCLUSIÓN
Podemos decir que la selección del personal es un proceso sumamente importante dentro de una organización, implica contar con conocimientos sobre dos campos: sobre la organización o empresa, y sobre el contexto social del que forma parte, con el fin de satisfacer a la primera de acuerdo a las posibilidades existentes en el segundo. (Mercado de trabajo). Las personas juegan un rol protagonista en la empresa actual guiando al éxito a las organizaciones. Por ello asumimos el compromiso de entregar el mejor servicio del mercado.
Toda empresa para lograr resultados exitosos y crecimiento sustentable debe concentrar una parte importante de sus esfuerzos en detectar, seleccionar y mantener a los mejores talentos dentro de su organización en todo nivel. 

OPINIÓN DEL GRUPO RESPECTO AL TRABAJO.

Hoy está ya todo dicho y escrito sobre el tema; El proceso de selección de personal: Comienza con la existencia de un puesto de trabajo sin cubrir, al que se hace necesario asignar un trabajador;  también pese a estar todo escrito, según aseguran una gran parte de los directores de recursos humanos, los fallos en la selección de personal son frecuentes, por esta razón, creemos que la selección personal en la empresa: Una vez que la empresa es consciente de la necesidad de cubrir un determinado puesto de trabajo y antes de comenzar el proceso de selección, debe realizar: 

a) Descripción del puesto de trabajo: consiste en detallar las funciones y las tareas propias del puesto de trabajo. 

B) Descripción del perfil del candidato: consiste en detallar las características tanto personales como profesionales que debe reunir el candidato a ocupar el puesto de trabajo. Una vez descritos, tendría dos opciones: acudir a fuentes externas  y reclutar así personal procedente del exterior de la empresa como por ejemplo la prensa,  Agencias privadas, universidades, Cámaras de comercio, ayuntamientos, colegios profesionales ,empresas de selección de personal, empresas de trabajo temporal, contactos personales etc; o por el contrario acudir a fuentes internas y obtener el personal que necesita del interior de la empresa mediante procesos de promoción interna. 
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Anexo 3
Pruebas de ejecución: En esta prueba la persona tiene que realizar cierto número de manipulaciones o también operar ciertos aparatos, ejemplo: reunir cubos, manejar un torno, o un pantógrafo (9).
De papel y lápiz: En este tipo de test las personas contestan por escrito las preguntas, hace marcas, dibuja, etc.

Orales: En estas las personas responden asociando una palabra a otra.

De velocidad: En este tipo de pruebas se establece el tiempo que debe durar la prueba sin importar si al término del mismo, el candidato contestó todas o le faltaron unas por contestar.

De capacidad o potencia: En este tipo de pruebas no se establece un tiempo límite para terminar el examen, pues aquí se mide que tan bien las responde, contando así la habilidad que posea la persona.


De inteligencia: En este tipo de pruebas es difícil dar una definición que sea acertada por todos los psicólogos, pero la más acertada se define de inteligencia, porque es la aptitud de resolver problemas, puede prepararse un test que comprenda preguntas consistentes en resolver problemas, o también se suelen usar figuras geométricas en las que hay como opciones de respuesta otras figuras las cuales sean las secuencias del ejemplo que nos dan.

De aptitudes: Son aquellas pruebas que miden la capacidad potencial para ejecutar con éxito una actividad específica, por ejemplo la capacidad para deducción, para manejar herramientas, etc.

Rendimiento: Este tipo de pruebas están diseñadas para medir la capacidad de ejecutar una cierta actividad específica pero en el momento de la prueba, como un hecho actual.

Personalidad: Este tipo de pruebas miden los aspectos volitivos (10) y afectivos de la persona principalmente, o sea, los aspectos no intelectuales.

De interés: Como su nombre lo indica esta prueba mide el interés de nuestro candidato para realizar una cierta tarea, pero esto no indica que la tarea que no le gusta realizar quiera decir que no tiene capacidad de desarrollarla.
GLOSARIO DE TERMINOS

Radical (1): El término radical viene del latín radix ("raíz"), significa así de raíz o de base, refiriéndose sobre todo a un punto de vista profundo, sustancial, más aún si es aplicado a alguna convicción, práctica, análisis o propuesta.
Idóneos (2): Que tiene buena disposición o aptitud para algo.
Recabados (3): Pedir, reclamar algo alegando o suponiendo un derecho.

Inquiere (5): Indagar, examinar cuidadosamente una cosa.
Expira (6): Terminar un período de tiempo.
Redundar (7): Retomar o continuar lo que se había interrumpido.
Engloban (8): Incluir varias partidas o cosas en un conjunto.
Pantógrafo (9): Instrumento que consta de un paralelogramo articulado con dos de sus lados adyacentes prolongados, uno de los cuales se fija por un solo punto en la mesa, que sirve para copiar, ampliar o reducir un plano o dibujo.
Volitivos (10): Es aquello relacionado con los actos y fenómeno de la voluntad.
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