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Pasos para realizar un proceso

Los procesos de seleccién estdn necesariamente vinculados a los objetivos y
estrategia de la organizacién. El primer paso a la hora de comenzar un proceso
de seleccion es la planificacién, aunque debemos tener la suficiente flexibilidad
como para afrontar procesos de seleccién imprevistos. El éxito del propio proce-
so de selecciéon depende de que se realicen correctamente todas las fases. El
punto de partida es saber exactamente qué necesitamos (analisis del puesto)
qué personas tenemos que buscar (perfil), donde y cémo buscarlas (convocato-
ria, reclutamiento), cdmo evaluar si cumplen los requisitos y c6mo vamos a inte-
grarla en la organizacién.
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¢Qué necesidades de plantilla tiene la organizacion?

Las organizaciones son dinamicas en todos los
sentidos y sus plantillas no son una excepcion.
Existen muchos motivos para que en alguin
momento se produzcan incorporaciones de nue-
vos colaboradores en la plantilla, ya sea de forma
definitiva o temporal.

Los procesos de seleccion estdn necesariamente
vinculados a los objetivos y estrategia de la organi-
zacion. Una organizacién decide iniciar un proceso
de selecciéon por varias razones:

e Para alcanzar los objetivos que se ha propuesto:
crecimiento, reorganizacion de la estructura,
ampliaciéon de algun departamento concreto,
etc.

e Para cubrir posiciones que se han quedado
vacantes, debido a la rotacién de personal.

e Porque ha surgido un puesto de nueva creacion
debido a nuevas necesidades de la organizacién
que no estaban previstas.

ACTIVIDADES

Calendario orientativo
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El primer paso a la hora de comenzar un proceso de
seleccion es la planificacion, aunque debemos tener
la suficiente flexibilidad como para afrontar proce-
sos de seleccion imprevistos. Una buena gestion
integral de los recursos humanos minimizara los
procesos imprevistos, mientras que una mala ges-
tion puede producir una alta rotacién de personal, lo
que a su vez exige un gran esfuerzo de seleccion.

Planificacion del proceso de seleccion

¢Has pensado alguna vez en los costes de una mala
selecciéon? Sin duda, son muchos y variados.Dos de los
principales costes son el tiempo invertido y el dinero.
Pero ademas, si la persona no es la adecuada al pues-
to, no posee motivacion ni comparte los valores de la
organizacion puede llegar a ser una importante distor-
sién para ésta. Puede llegar a afectar las relaciones
interpersonales y enrarecer el clima laboral.

Antes de comenzar un proceso de selecciéon, debemos
prestar especial atencion a la planificacion del propio
proceso por razones de eficacia y coste.Elaboraremos un
calendario orientativo que incluya las diferentes fases.

SEMANAS
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Una buena gestion integral de los recursos humanos
minimizara los procesos imprevistos, mientras que una
mala gestion puede producir una alta rotacion de personal,
lo que a su vez exige un gran esfuerzo de seleccion.

Es importante que las personas que van a realizar la
seleccion tengan la preparacion suficiente que les
permita:

e Identificar los perfiles que realmente necesitan.

e Buscar con eficacia y eficiencia a los candidatos.

e Evitar pérdidas de tiempo con candidatos no
adecuados al perfil.

e Realizar entrevistas por competencias lo sufi-
cientemente fiables.

e Facilitar la discriminacién entre candidatos bue-
nos y excelentes.

e Ahorrar tiempo a la organizacion.

e Favorecer una integracion del candidato mas
eficaz y eficiente que se traduce en mayor pro-
ductividad.

e Facilitar una mayor satisfaccion de la persona 'y
los miembros de la organizacion.

Fases en un proceso de seleccion

Para seleccionar a las personas con las maximas

garantias posibles debemos atender a todas las

fases del proceso:

e Analisis y definicion del perfil.

e Convocatoria (interna o externa).Redacciéon de la
convocatoria, eleccion de los medios de difusién.

® Preseleccién de curriculos.

e Evaluacion de candidatos: Entrevistas iniciales y apli-
cacién de pruebas, en el caso de que se requiera.

e Solicitud de referencias y redaccion de informes
de los candidatos finalistas.

e® Presentacion de candidatos al departamento
solicitante.

e Contratacion y acogida.
e Comunicacién a los candidatos no seleccionados.
@ Actualizacion de la base de datos.

El éxito de la seleccién depende de que se realicen
correctamente todas las fases. Si partimos de una
descripcion del puesto confusa o errénea, buscare-
mos de forma también errénea, bien porque nos
dirigiremos a las personas que no son las adecuadas
o bien porque no utilizaremos los medios necesarios
en cada caso.

La preseleccién de curriculos implica saber identifi-
car correctamente qué personas presentan los
conocimientos y la experiencia necesarios para des-
empenar el puesto.Conocer los puestos de trabajo y
las competencias que exige su desempefio permite
identificar a los candidatos que realmente pueden
ser idéneos para el puesto. Muchos procesos de
seleccion fracasan porque se rechazan candidatos
en esta fase errbneamente.

La evaluacion de los candidatos puede ser diferen-
te en funcion de cada puesto. Existen muchas téc-
nicas de evaluacién y la elecciéon de unas u otras
depende de las competencias y conocimientos que
se desean medir y del presupuesto disponible prin-
cipalmente.

Una vez que se identifican los posibles candidatos,
es necesario que las personas que se van a respon-
sabilizar directamente de la persona seleccionada
valoren su adecuacién al puesto y al equipo de tra-
bajo al que se van a incorporar.
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La seleccion no debe terminar con la contratacion.
Debemos disefiar un proceso de acogida para que la
persona pueda integrarse lo antes posible.

Analisis del puesto de trabajo

El andlisis y descripciéon de puestos es de gran utili-
dad para una gran variedad de dreas en el campo de
la gestidon de personas: orientacion profesional, pla-
nificacién de carreras, evaluacion del desempeiio,
formacién y seleccion.

Tener un conocimiento preciso del puesto de traba-
jo es indispensable para iniciar correctamente el
proceso de seleccion. Es importante tener en cuenta
estos tres elementos:

e Informacion sobre la organizacion.

e Descripcion del puesto de trabajo.

e Caracteristicas o perfil que deberia tener la per-
sona ocupante del puesto.

Tratar estos aspectos de forma conjunta es benefi-

cioso y practico para iniciar correctamente el proce-
so de seleccion.
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Convocatoria y reclutamiento.

Las organizaciones tienen que acudir en muchas
ocasiones al mercado de trabajo para la captacion
de candidatos para los puestos que necesitan
cubrir. La fase de reclutamiento no implica elegir
solamente personal ajeno a la organizacion. En
ocasiones, los candidatos estdn dentro de la
misma, por lo que distinguiremos al reclutamiento
interno que afectara a personal de la propia organi-
zacion, del externo, que se refiere a candidatos aje-
nos a la organizacion.

La fase de captacion o reclutamiento tiene gran
importancia dentro del proceso de seleccion. Si en
un primer momento no se escogen bien las fuentes
de procedencia de los candidatos, 0 no se utilizan los
medios apropiados, se pueden perder candidatos
idéneos. Cuantas mas candidaturas se consideran,
mayores posibilidades existirdan de encontrar a la
persona mas adecuada.

Si se tienen pocos candidatos al puesto y nos
vemos presionados para cubrir la vacante, se puede
decidir contratar al que destaque mas de todas las
personas que hemos entrevistado. Sin embargo,
puede que esta persona no cumpla los requisitos
exigidos y nos estemos precipitando, por la presion
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RECLUTAMIENTO INTERNO

VENTAJAS DESVENTAJAS

Proceso de seleccidon mas corto Favoritismos, desconfianza entre empleados

Exige potencial a los empleados

Ahorro de gastos . o A
y oportunidades de promocion a la organizacion

Evita la renovacién y enriquecimiento
con nuevas experiencias y puntos de vista

Ahorro de tiempo de formacién a empleados

Menor riesgo de inadaptacion o rechazo

Fomenta un buen clima laboral
al posibilitar la promocién interna

Ventajas y desventajas del reclutamiento interno

del tiempo, a seleccionar a un candidato que a corto
plazo no va a ser rentable para la organizacién.

Por eso, conviene planificar y sistematizar el proceso
de captacion de candidatos.

Preseleccion y criba curricular

El curriculum es habitualmente, la herramienta con
la que los demandantes de un puesto entran en con-
tacto con la organizacion.

El analisis de un curriculum es un factor importante
en la mayoria de los procesos de seleccion, ya que
podemos prevenir dos clases de errores si hacemos
un cuidadoso analisis de él:

e Identificar candidatos aparentemente validos
que no lo son realmente.

e Identificar candidatos aparentemente no aptos
que, sin embargo, son validos.

Cuéndo llamamos a candidatos aparentemente vali-
dosy luego no lo son, nos hace perder gran cantidad
de tiempo.

Los candidatos aparentemente no aptos son aque-
llos que por un curriculo mal presentado o mal
desarrollado no son llamados y podemos estar
perdiendo candidatos potencialmente buenos.
Por lo que es importante aprender a leer entre
lineas.

La entrevista

{Por qué es tan importante la entrevista en el proce-
so de seleccion? La entrevista es una prueba de eva-
luacion imprescindible en el proceso de seleccion.

Nuestros objetivos en la entrevista son:

e Comprobar que el candidato retne los requisi-
tos necesarios para desempefar satisfactoria-
mente el puesto de trabajo: conocimientos,
experiencia, competencias, motivacion, intere-
ses y valores.

e Proporcionar al candidato datos sobre la organi-
zaciéon y el puesto de trabajo para que decida si
le interesa.

e Transmitir una buena imagen de la organizacion.

Muchas personas hacen entrevistas de seleccion,
pero jqué hace que algunos entrevistadores sean
mas eficaces que otros?

Para empezar uno debe asumir que tan importante
como conocer las técnicas de entrevista es conocer
las cualidades de la persona que la realiza. Para ser
buenos entrevistadores tendremos en cuenta lo
siguiente:

e Para ser objetivos utilizaremos la planificacion y
el guion.

® Seremos curiosos y tomaremos notas.
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® Seremos respetuosos: puntuales, cordiales, tole-
rantes con ideas y valores que no coincidan con
los nuestros.

@ Observaremos el comportamiento no verbal de
los candidatos.

e Conoceremos Y utilizaremos los modelos expli-
cativos que nos ayuden a interpretar y compren-
der la informacion verbal y no verbal que surge
durante la entrevista. La entrevista es un proce-
so de investigacion, se establecen hipétesis, se
recogen datos y se evaltan.

e Podemos destacar como habilidades necesarias:
escuchar, autocontrol, paciencia y persistencia,
empatia, agilidad y flexibilidad.

Lo que no se debe hacer:

e Ignorar el método basandote Unicamente en tu
intuicion, ya que puedes centrarte en unos

aspectos ignorando otros importantes.

e Juzgarala persona por la primera impresion que
nos causa.

e Tener prejuicios.
e Mantener una actitud prepotente.

e Hacer esperar a la persona entrevistada.

Pruebas de evaluacion

Ademas de la entrevista se pueden utilizar otras
pruebas de evaluacién. Permiten complementar y
confirmar los datos obtenidos en la entrevista.

e Tests de personalidad o competencias.

e Tests de inteligencia y aptitudes.

® Pruebas situacionales como son el role-playing,
el método del caso.
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Se pueden utilizar pruebas individuales o de grupo.
Una de las pruebas individuales mas utilizada suele
ser el andlisis de casos. Se describe un problema que
suele ocurrir en el puesto que el candidato desarro-
llard en el futuro. Debe analizarlo y plantear solucio-
nes.La prueba grupal mas comun es la dindmica de
grupo. El objetivo de esta prueba es observar el
comportamiento del grupo ante la distribucién de
papeles en una situacion ficticia.

Peticion de referencias

Es una forma de comprobar la veracidad de lo que
nos ha contado el candidato en las fases del proce-
so de seleccion.

La peticion de referencias es util sobre todo, en el caso
de candidatos con experiencia previa. En este caso las
referencias deben solicitarse a las empresas donde
estuvo trabajando el candidato, nunca a Ia
empresa/organizacion en la que se encuentra traba-
jando en la actualidad por razones de confidencialidad.

Acogida en la Organizacién

Una vez hemos concluido el proceso de reclutamien-
to y seleccién, y el nuevo colaborador/a se incorpora,
es el momento de iniciar la acogida en la organizacion.

Una buena acogida permite minimizar algunos proble-
mas que puede experimentar la persona contratada en
sus primeros dias: inquietud, contraste entre lo esperado
y la realidad, el no conocer a nadie y no saber a quien
dirigirse para preguntar las dudas que le surjan. El obje-
tivo es facilitar un proceso de integracion facil y rapido.

Por otra parte, una acogida apropiada puede hacer
mas rapida la comprension de la cultura y
mision/objetivos de la organizacién. De esta manera,
el nuevo empleado podra ser operativo en un menor
tiempo, sabiendo como funcionan las cosas, qué
departamentos existen en la organizacién y quienes
lo componen, etc. Plantear bien la acogida va a ser
util tanto para la persona como para la entidad. m
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Agora Social tiene como misién contribuir a una mayor profesionalizacién del tercer sector. Ofrece productos y servicios orientados a la mejora de la
gestion y la formacion de las entidades no lucrativas. Promueve la democratizacién de las asociaciones y fundaciones. Consideramos que los socios, los
voluntarios, el personal contratado no deben ser objeto de una gestién puramente instrumental, orientada a extraer la mayor utilidad de ellos. Deben ser
sujetos activos que desempeiien un papel importante en la toma de decisiones.

Nuestra funcién social se desarrolla en una doble vertiente: difundir el saber existente y aportar ideas originales sobre la gestién de las organizaciones no
lucrativas; y proporcionar a nuestros colaboradores y colaboradoras una remuneracion adecuada y una via de desarrollo personal y profesional.

www.agorasocial.com

SERVICIOS DE ORGANIZACION Y RECURSOS HUMANOS

. Elaboracion de planes estratégicos
. Implantacion de sistemas de gestion de la calidad
. Consultoria sobre organizacion y métodos

. Elaboracion de politicas y estrategias de RR.HH.
(contratacion, retribucion, formacién, evaluacién y promocion).

. Seleccién de personal
. Programas de acogida para empleados nuevos
. Redaccién de cédigos deontolégicos

SERVICIOS FORMATIVOS

. Elaboracion de planes y programas de formacion a la carta
. Desarrollo de cursos a medida en el centro de trabajo

. Realizacién de cursos en abierto

. Cursos online

Agora Social - Servicios integrales para el tercer sector
Centro de Negocios Juan Bravo (despacho 30).C/ Juan Bravo, 3-A. 28006 Madrid
Teléfono: 91 436 73 93.Fax: 91 141 26 26. Email: info@agorasocial.com



