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CAPITULO I

INTRODUCCION

IMPORTANCIA:
Es sabido que, de todos los métodos utilizados para apreciar las cua

lidades y aptitudes de un individuo, candidato a ocupar un puesto, el -

més antiguo y més utilizado en la actualidad es la entrevista.

En los Gltimos afos el desarrollo de técnicas objetivas como los test,
pdr Veje:r;\plo, han venido a simplificar la seleccién de personal. Sin =
embargo, a pesar de que ese intenso desarrollo ciuedan aln muchas ap
titudes y rasgos importantes que no son medidos‘?:or dichas técnicas, —
pero que por su importancia deben ser tomados en cuenta para una selec_
cién de personal més efectiva y adecuada a las necesidades de cada em
presa en particular. Quedan dentro de estos rasgos, factores tales como

madurez emocional, aspecto personal, cooperacién con los demés, moti

vacién del sujeto para desenvolverse en situaciones de contactos sociales.

Todos estos factores y algunos otros no-mencionados, tienen mayor o me_
nor grado de influencia en el buen desarrollo del trabajo de un individuo.

Asf pues, es importante que dentro del proceso de seleccibén, exista un -
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sistema adecuado para entrev_istar al solicitante del puesbo,_ de tali ma
nera que esta técnica de entr-eviéta personal, ayude a tomar una deci -
si6n respecto a si el solicitante es o0 no el més apto de todos los candi
datos para ocupar el puesto: ademds, que este sistema adecuado propor
.ciona una base sélida que permita ‘visualizar con mayor claridad, si
el individuo actuaré& con satisfaccién en su trabajo y por consiguiente -

con mayor productividad y mayor rendimiento para la empresa.

OBJETIVO:

Con lo mencionado anteriormente, sin duda serfa de utilidad cornocer los
aciertos y errores que existan en la forma de entrevistar a un solicitante
de un puesto, para tratar de mejorar el proceso de seleccién de personal;

cosa que redituarfa bastantes beneficios a la empresa, tanto en el aspec

to de tiempo y esfuerzo como en el aspecto de costos.

Asf pues, nuestro objetivo al desarrollar este tema, es precisamente el
de analizar el sistema de entrevistas de seleccién, utilizado por una em.
presa, para tratar de hacer notar la importancia de la entrevista en la =
seleccién, y més que nada, hacer ver la importancia de que la entrevista
sea llevada a cabo en la mejor forma y sus resultados aprovechados al ma_
ximo. Es pues nuestro propésito, el tratar de detectar los posibles erro
res en dichos sistemas de entrevista y recomendar algunos puntos que —

consideremos de importancia al respecto.
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DESARROLLO Y LIMITACIONES:
Se trata de un estudio te6rico-préctico en el que se analizar&n desde es

te punto de vista, diferentes aspectos de la entrevista de seleccién.

Primeramente se analizardn aspectos tales como conceptos, requisitos, .
objetivos y limitaciones de la entrevista; se describirén los diferentes ti
pos de entrevista de seleccién que puedan ser utilizados Yy se enmarca a la
entrevis‘ta dentro del proceso de seleccién de personal, especificando el
lugar que ocupa, las areas que debe cubrir, sus funciones Yy otros aspectos

importantes de este método de seleccién.

Més adelante se incluyen los datos obtenidos en una encuesta llevada a ca
bo en diferentes empresas, respecto al sistema que utilizan para entrevis

tar a sus posibles empleados.

Ahora bien, la encuesta se realiz6 a través de entrevistas personales con
los Jefes de Departamento de Personal de cada empresa, suponiendo que

ellos son los encargados del reclutamiento y seleccién de personal .

Dicha encuesta se llev6 a cabo en las empresas que pertenecen a un grupo
industrial en la Ciudad de México y.en el Estado de México (San Bartolo

Naucalpan y Toluca). Dentro de cada institucién, el estudio se limits a —
analizar el sistema de e;'\treyistas de seleccibn utilizado para el puesto de

secretaria.
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Antes de pasar al siguiente Capftulo, conviene aclarar que el objetivo
bisico de la seleccién de personal es la predicéién, y Su problema es_
- triba en encontrar el patrén de comportamiento del individuo, vque per
mita percibir en forma més clara su comportamiento futuro. Este pa
trén de comportamiento puede ser detectado por mc_adio de la entrevista

de seleccién a través del contacto personal con el solicitante del puesto.



CAPITULO II

CONCEPTOS BASICOS DE LA ENTREVISTA

2.1. CONCEPTO Y OBJETIVOS DE LA ENTREVISTA

En una forma definitiva se puede afirmar que la entrevista es una mane.
ra de comunicacién interpersonal, que tiene por objetivo proporcionar o
recabar informacién. Considerando que esto implica una interrelacién
de dos individuos, entrevistado y entrevistador, que van a ejercer una
acciérlr‘ecfprfoca; y aunque es uno de los medios més adecuados para ob
tener informacién del solricitante y de hecho nos damos cuenta que ha sido
el Gnico y sigue siendo a la fecha un instrumento élave en el proceso de
seleccién, 1o cual implica el conocimiento previo de diversas técnicas a

utilizar en la entrevista, dependiendo de las caracter{sticas del entrevis

tado y del nivel a que se esté seleccionando.

Cada entrevista en particular tiene un objetivo especifico, el cual debe es
tar predeterminado 'para poder precisar el procedimiento a seguir, la in

formacién previa requerida, el ambiente en que se realizaré y su duracién.

Ahora hagamos una breve revisién de lo que serfan las fases o etapas que

debe cubrir una entrevista de seleccién.
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1% ETAPA

.Rappor't: 1 Esta etapa tiene como propésito disminuir las tensiones
del solicitante, aunque en sentido estricto, el Rapport -
debe reinar durante toda la entrevista, en trato coordial,
ayudando a establecerlo. Una actitud informal, préctica,
relajada, 'facili.ta la actitud positiva del solicitante; mién_
tras que una actitud agresiva, formal, reservada, puede
ser deseable en otras circunstancias, lo importante es
precisar que clase de reacciones desea provocar el en'tr‘e_
vistador y cuales son.las que realmente esté generando.

2% ETAPA

Historia Laboral: En ésta &rea se tiene como objetivo el conocer la manera
en que el solicitante se desenvuelve en el ambiente de tra
bajo, tratando de conocer su progreso econémico, su esta -
bilidad laboral, su actitud hacia la autoridad, su habilidad
para r*elacionérse en grupo de trabajo y el tipo de supervi_

sibn que ejerce entre otras.

Historia Educativa: En ésta 4rea se pretende establecer si ha existido con
tinuidad en sus estudios, duracién de los mismos, papel —
que jugb en este ambiente, relacién entre sus calificaciones,

su potencial y su necesidad de reconocimiento.
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Historia Personal: En ésta &rea se pretende investigar, con anuencia del en

trevistado algunos aspectos de su vida personal, acerca -
del concepto que el individuo tiene de sf mismo, de sus pa
dres, hermanos, esposa, hijos, del mundo y de la vida en
general ; dandonos asf una pauta del manejo que tiene de sus

relaciones interpersonales.

Proyectos a Futuro: En ésta érea bésicamente se desea conocer como el en

3% ETAPA

Cierre:

trevistado pretende proyectarse al futuro, realizarse y au
todeterminarse en sus métas y con que objetividad evaldGa

estas con relacibn a sus recursos.

Cuando ya consideramos haber obtenido la suﬁciénte infor
macién del solicitante y unos minutos antes de dar por ter
minada la entrevista, debemos enunciar el final de la mis_
ma, dando oportunidad al solicitante para que haga las pre
guntas que estime pertinentes y manifieste sus impresiones
sobre la entrevista misma y darle a conocer cuél serfa el

siguiente paso a realizar dentro del proceso de seleccién.
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Hay diferentes maneras de llevar a cabo la entrevista de seleccién, pero
todas ellas estan encaminadas, en una forma u otra y en mayor o menor
grado a obtener la informacién necesaria acerca del solicitante; de esto
nos ocupamos en otro capftulo, cuando hablamos de los tipos de entrevis
tas de seleccién utilizadas.

Antes de seguir adelante aebemos aclarar a que entrevista nos r*eferire_
mos.

Dentro de la secuencia que sigue el solicitante de un puestq, pasa por cua_

tro entrevistas:

1. La entrevista preliminar por el Departamento de Personal .
En esta solamente se trata de conocer personalmente al solicitante y

las razones que lo impulsaron a buscar el empleo en la Empresa.

2. La entrevista formal por el Departamento de Personal.
Aqui se obtiene del solicitante la confirmacién de le datos que &1 pro
porciond en la solicitud, ademé&s se obtiene informacién més completa
acerca de la madurez emocional, la cooperacién con los demés, moti
vacién, modales y aspecto personal del solicitante del puesto.
Como se puede ver, esta entrevista es mé&s especializada en la selec

cibén, que la anterior.

3. La entrevista por el Jefe del Departamento del Puesto solicitado.
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En esta entrevista el Jefe de Departamento conoce al individuo y con
firma o no el criterio que de ésta tienen en el Departamento de Perso
nal; con esta informacién del propio Jefe de Departamento decide si el

solicitante es apto para ocupar el puesto.

4. Entrevista de Iniciacién o de Ofrecimiento del Trabajo.
ésta entrevista es realizada por el Departament> de Personal y en la
ma}or{a de los casos es de muy corta duracién.
Aceptado el solicitante para ocupar el puesto vacante, se le comunica
en esta entrevista las caracterf{sticas del puesto, el horario a que es
tard sujeto, el sueldo que percibiré, las prestaciones que se le otorga
rén, las condiciones ffsicas del trabajo, etc., a fin de que sepa lo que
la empresa espera de él y 1o que ésta misma.esté en condiciones de -
ofrecerle. En algunas empresas al llevar a cabo lo anterior, le entre
gan al nuevo empleado un folleto de bienvenida y un programa de induc_

cibén ilustrado.

Nosotros nos referimos en este estudio a la segunda y tercera entrevistas,

y las consideramos como el sistema de entrevistas de selecci6n de personal.

Por 1o que se refiere al objeto de la entrevista de seleccibn, podemos decir
que consiste en "establecer una comparacibén entre el solicitante y sus apti
tudes, y los requisitos especfficos del puesto" (1), para poder decir si exis

tird un ajuste razonable entre el puesto y su futuro ocupante. En otras pala

(1) STRAUSS, A. y SAYLESS, L. ."Personal (los problemas humanos de
~ la Direcci6bn. México, Herrero Sucs.,
S. A., Pag 500)
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bras, es al analizar las cualidades y aptitudes que posee el solicitante
para compararlas con las exigencias del puesto, con _el objeto de ver si
el individuo y el puesto pueden conjugarse en armonfa de modo que, tan
to el individuo se realice totalmente, como que el puesto sea desempefia

do satisfactoriamente.

Existe otro objetivo de la entrevista, aunque lo expuesto anteriormente

se considera como el principal.

Se puede hablar de que la entrevista también proporciona al solicitante

ciertos datos acerca del trabajo en la empresa; asf como el entrevistador
busca due el solicitante lo provea de informacién necesaria, asf el soli
citante espera que el entrevistador le proporcione -un panorama de lo que

posiblemente seré su trabajo.

2.2, REQUISITOS QUE DEBE REUNIR TODA ENTREVISTA

Cada autor tiene su propio criterio acerca de los requisitos que debe tener’

toda entrevista, pero en realidad todos esos requisitos se pueden resumir

en tres principales(2):

1. Fiabilidad.~ El que la entrevista sea fiable se refiere a la constancia
con que la entrevista pr*oporéione los mismos resultados si se utiliza

varias veces.

(2) KEPHART, N. "La Entrevista-y la Seleccién de Personal"
Madrid, 1961. Ediciones Rialp, S. A. Pag, 23
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En otras palabras, si conseguimos aproximadamente el mismo re
sultado en lo que se refiere a la medida de las cualidades del entre
vistado, cada vez que se lleve a cabo la entrevista, podemos afir =

mar que el procedimiento es fiable.

Un motivo de la falta de fiabilidad de una entrevista se debe al hecho
de basar los resultados de ésta en impresiones o intuiciones del en
trevistador, més que en datos objetivos deducidos de la conducta in

mediata del solicitante,

Ahora bien, el grado de fiabilidad puede aumentar bastante siempre
que la entrevista se base en hechos reales y siga un plan determinado

previamente para asegurarse que los datos obtenidos son objetivos.

Validez.- De una entrevista podemos sacar como resultado la medi_
cién de ciertos rasgos y aptitudes del individuo que tienen relacién con el
éxito én el -desempeiio del éuesto; ahora bien, se le llama validez al gra
do, aunque los resultados de la entrevista estér relacionados con el éxi
to en el trabajo. Esta es, en cuanto llene satisfactoriamente las cuali
dades y aptitudes del solicitante del puesto, las exigencias del mismo.
Claro esté que el entrevistador estari perfectamente enterado de la es

pecificacién del puesto, de las cualidades y aptitudes necesarias para cu
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brir esas necesidades.

3. Complemento Posterior.- Se ha dicho anteriormente que se debe
medir el grado en que las aptitudes y cualidades se relacionaran —
con el éxito en el trabajo del solicitante, asf pues, en esta parte de
los requisitos de la entrevista de seleccién, debemos aclarar que el
trabajo de un entrevistador no termina con ia decisién de aceptar o
no a un solicitante de un puesto; sino que debe de continuar analizan
do los resultados obtenidos en la entrevista y comparédndolos con el
éxito. que dicho solicitante, ahora empleado, ha obtenido en el desem_
pefo de su trabajo.

- Otros autores utilizan diferentes términos para designar las mismas
caracter({sticas, pero estas se encuentran incluidas en las de FIABILL

DAD, VALIDEZ y COMPLEMENTO POSTERIOR.

2.3. LIMITACIONES DE LA ENTREVISTA

El procedimiento de las entrevistas ha sido muy criticado.

Aungque actualmente sea entre todos los métodos para apreciar las cualidades
de un individdo, el més utilizado, adolece de ciertas limitaciones.

Cuando dos o més personas realizan el esperimento de valorar a un sol ici_
tante mediante la entrevista, muchas veces sus opiniones no coinciden. De
aqul se deduce la primera limitacién, esto es, que un entrevistador puede

estar prejuiciado en contra del solicitante o puede influenciarse facilmente

por los aspectos sin importancia, valorando asf la actuacién del entrevistado
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de acuerdo a sus propios estereotipos, cosa que no permite que los re
sultados de la entrevista tengan la validez requerida bara ser utilizados
en forma segura.

Por desgracia hay muchas personas que creen poder evaluar a un solici_
tante por medio del. tono de voz que utilice en la entrevista, por la corba
ta que“ usa o simplemente por la forma de mirar a los cjos. Esto no es

posible >7a que el entrevistador no es mago o adivino.

Es sumamente necesario que el entrevistador conffe en los expedientes y
la informacibn objetiva para apreciar al solicitante; as{ quizas se puede -
eliminar el estereotipo por parte del entrevistador, y si no, disminuirlo has

ta el grado que no falce los resultados.

Ahora bien, debido quizé al limite de tiempo que se tiene en una entrevista, -
pero sobretodo "Al Hecho de no Tener un Plan Determinado Perfectamente
para .l_levar la Entrevista, se Habla de la Tendencia Frecuente a Pasar por
Alto algn;mas consideraciones esenciales del solicitante! (3) Lo que se reco
mienda para no caer en este error, es precisamente trazar un plan que gufe
tanto la forma de lle\}ar a cabo la en.trevista, como- que tenga la informacion

necesaria de la persona entrevistada.

(3) YODER, DALE. "Manejo de Personal y Relaciones Industriales"
C. E. C.S.A., México, Pag. 287.
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En resumen podemos decir, que ias principales limitaciones o problemas
de la entrevista, surgen de la tendencia humana del entrevistador para in
terpretar las caracterfsticas fisicas, peculiaridades o modalles del solici.
tante, o sea, que son problemas de inferir en cuestiones que tienen poco o

nada que ver con las aptitudes y cualidades de un individuo para su trabajo.

2.4. LA ENTREVISTA CON CONTACTO PERSONAL

Se puede ver a la entrevista de seleccién como un contacto profesional, en

el que el entrevistador es el representante de la empresa y el solicitante el
que va a prestar sus servicios.

Por esto la empresa, deberéi dar la suficiente preparacién al entrevistador,
ya que lo que este haga y como lo haga, tendri efectos muy marcados en -

las relaciones de la misma empresa como sus empleados potenciales.

Asf que el entrevistador deber4 estar entrenado tanto teérica como préactica
mente para cada entrevista, de la misma manera que un funcionario de Rela_
ciones Pdblicas se prepara pa;a entrar en contacto con el pdblico, cliente de

la empresa.

Las normas que se seguirén son las de cualquier otra actividad de tipo profe_

sional .
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Ya hemos dicho que la finalidad de la entrevista es obtener la informacién
suficiente acerca de los conocimientos y aptitudes del solicitante, de modo
que proporcione una aceptable seguridad para poder predecir si actuard -
con éxito en el puesto en el que se le examina. Pero debemos aclarar que
el éxito de una entrevista no estriba en cuanta informacién obtuvo, sino en
cuanta ipformacién pertinente obtuvo.- Esto es, cuanta informacién produc

to de la entrevista sirve para formarse un juicio seguro y razonable del soli_

citante del puesto.

Algunas veces el entrevistador puede quedar impresionado con los proble
mas de tipo personal o emocional del entrevistado.- Pero su actitud debe_
ré ser la de encauzar la conversacién a 1o profesional meramente . Alguna

vez podré dar alguna indicacién que ayude al individuo a resolver sus pro -

blemas, pero el entrevistador no deberé moverse en ese campo.

Asf pues, se deberé realizar la entrevista de modo que se obtenga la mayor
cantidad de informacién necesaria para alcanzar sus fines, pero una vez que -

se logren estos, deberé detenerse, no antes ni después.

2.5. LA ENTREVISTA DE RETIRO

En la actualidad hay muchas empresas que acostumbran entrevistar a sus = .
funcionarios, empleados u obreros, cuando estos se retiran de su trabajo en

la empresa.
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Este procedimiento ayuda mucho a valorar la eficiencia del proceso de
seleccién utilizado en la empresa, va .que muestra hasta que punto la po_
1ftica de la empresa en cuanto al personal, ha sido aplicada a esta. Reve_
la también si esta polftica ha sido comprendida y aceptada por el personal,

O si esta politica esté correctamente trazada.

En otro aspecto, el de los superiores o jefes del émpleado, muestra si estos
han sabido ser realmente jefes y si han utilizado los métodos adecuados para
motivar al empleado. Lo mismo si han sabido lograr la aceptacién y coopera_
cibn de sus subordinados, asf como si han logrado crear el ambiente adecua

do para que sus subordinados hayan realizado sus propias metas.

Mués&a también la entrevista de retiro, si los companeros de trabajo del
empleado han sido verdaderamente una ayuda para éste en el desemperio de

sus labores.

Se pueden obtener datos acerca de si el empleado considera que si la remu_

neracién al trabajo en el puesto que &l ocupb estd correcta o no y por qué?.

Ahora bien, es necesario que esta entrevista sea planeada perfectamente -
por la persona que la realizaré, con el objeto de obtener el mayor provecho
de ella, ya que en algunos aspectos el empleado no desearé proporcionar —
los datos que se le piden, aquf entra el ingenio y la habilidad del entr-evista_

dor para obtener la informacién deseada.
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En resumen, la entrevista de retiro nos puede dar una idea de la eficien
cia del Departamento de Personal y puede mostrar alQunos métodos para
mejorar las condiciones de trabajo, las técnicas utilizadas por los jefes
y las polfticas de la empresa hacia el personal, para tratar de reducir

la rotacién de empleados. Es decir, que "Conociendo el Motivo Real del
Aband-ono del Trabajo, Se Puede dar una explicacién y Trazar un Adecua
do Plan para Evitar el Abandono Innecesario, Ahorrdndose asf el Cambio

de Empleados" (2)

@ KEPHART, N. "La Entrevista y la Seleccién de Personal"
Madrid, 1961. Ediciones Rialp, S. A. Pag 23




CAPITULO III

TIPOS DE ENTREVISTA DE SELECCION

Existen varias maneras de llevar a cabo una entrevista de seleccibn,
pero que en una u otra forma y en mayor o menor; grado todas ellas -
estan encaminadas a obtener la informacién necesaria acerca del sol 4l
citante del puesto. Asfl pues, en éste Capftulo hablaremos de las dife

rentes clases de la Entrevista de Seleccién.

_a diferencia entre uno y otro tipo de entrevista estriba precisamente

en la f'or-ma que utiliza el entrevistador para llevarla a cabo; esto es la
clase de preguntas que haga, el hecho de si él es o no el conductor prin_
cipal de la conversacién y si se hacen preguntas al azar o bajo un método
predeterminado. En otras palabras, la diferencia estd en el método que

se utilice en el proceso de la entrevista; pero esto quedard méas claro cuan_

do especifiquemos cada tipo.

3.1. LA ENTREVISTA DIRIGIDA

Este tipo de entrevista consiste en que el propio entrevistador conduce
totalmente la plética, él hace las preguntas y el solicitante se limita a
contestarlas. Es decir, que el entrevistador, basdndose en un modelo

prestablecido, formula preguntas acerca de la informacién que desea

obtener; se espera a que el solicitante conteste exactamente lo que se

le esté preguntando.
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Asf pues, este tipo de entrevistas requiere de una programacién muy
cuidadosa de las preguntas, manuales disefiados previamente que =

muestren el procedimiento a seguir, la utilizacién de I;'aojas impresas
conteniendo los temas precisos que se desean investigar y por Gltimo
un sistema de orientaciones para interpretar las respuestas del soli—

citante.

La informacién que se desea investigar puede ser la historia familiar

del solicitante, su historial de trabajo, sus gustos y preferencias, sus
cualidades y aptitudes para su clase de trabajo, etc., as{ que para ca-
da una de estas &reas generales, se deberén formular preguntas ante-—
riormente a la'entr‘evista, que se consideren esenciales para apreciar

correctamente al solicitante.

En una entrevista dirigida, el entrevistador tr-abajé baséndose en las
especificaciones definidas del empleo y sabe que preguntas hacer. O
sea, que tiene un plan especifico en el cual basarse y no necesita ser
un psicblogo para obtener buenos resultados, ya que puede utilizar
todas las técnicas disponibles para reunir los datos necesarios y lle-

gar a una decisibén final bas&ndose en el sentido comén solamente.

Asf como se espera que el solicitante conteste con precisién a las -
preguntas que le formula en entrevistador, asf se espera que este ar
timo esté preparado en las técnicas de conducir una entrevista, que

tenga inteligencia suficiente para hacer hablar al solicitante y extraer
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asi la informacién pertinente, " que posea una serie de conceptos cli=
nicos como. el de madurez emocional, adaptacién, etc., y que el mismo

esté emocionalmente bien adaptado... " (4).

Se critica mucho a esta forma de entrevista diciendo que el entrevista
dor se limitard servilmente al modelo o plan que se ha establecido, sin

comprender lo dindmica que es la personalidad del solicitante.

Sin embargo, creemos que esta critica se supera mediante la prepara-
cibén constante y satisfactoria de los entrevistadores para la realizacién

de su trabajo.

Una entrevista debidamente planeada y llevada a cabo satisfactoriamente

puede descubrir prejuicios, motivos e impulsos de la forma de adaptacién
sicolégica del solicitante, asf como sus més profundas cualidades y apti—
tudes necesarias para su trabajo y todo esto en forma més clara y preci-

sa que un entrevista no planeada.

Cabe hacer la aclaracién, que para lograr obtener de la entrevista los re-
sultados antes citados, el entrevistador deberi ser necesariamente un psi
cblogo con amplios conocimientos, tanto te6ricos como précticos, acerca

de entrevistas de seleccidén de personal.

( 4). HEPNER, H.W. " LaPsicologfa Aplicada a la’ Vida y al Trabajo™
México, Herrero Hermanos, iSucs., S A. Pag.

391.
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3.2. LA ENTREVISTA NO DIRIGIDA

Muy pocos son los entrevistadores que utilizan este sistema de entrevista.

Dada la preparacién que exige este tipo de entrevistador, parte de la per
sona que la realizaré; es conveniente que se utilice dentro del proceso de
seleccién como entrevista formal, por el departamento de personal, asf -
no se tendrfa el problema de falta de tiempo con el solicitante, como suce.
derfa en la entrevista por el jefe del departamento ya que en la mayorfa de

los casos, este no posee la suficiente preparacién como entrevistador.

Este método supone que mediante el relato del solicitante puede obtenerse
mayor informacién, ya que esta esté relativamente libre de la direccién del

entrevistador.

Al comienzo de la entrevista se estimula al solicitante para que hable libre
mente de los temas que le interesan, se cree que de este modo el solicitan
te ponga mayor interés en la entrevista y proporcione en forma més profunda

los datos‘ que necesita el entrevistador.

El estfmulo se puede hacer por medio de presupuestos convencionales acerca

de su historia profesional o acerca de cualquier otro tema que el entrevistador

crea conveniente tratar.,

Sin embargo, el entrevistador hace escasas preguntas, nunca discute ni - -
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cambia bruscamente de tema y se limita a escuchar la narracién del

~ solicitante, prestindole toda su atencién.

Claro estd que aunque el entrevistador parece no actuar durante la en—
trevista, en realidad la estructura hasta cierto punto. Nio espera res
puestas concretas a sus preguntas como en la entrevista dirigida, sino

que m&s bien espera un marco ambiental a cada respuesta.

En resumen, en este tipo de entrevista el pensamiento del solicitante
no estéd dirigido intencionalmente por el entrevistador, sino que se le
deja el campo libre a su plitica, aunque como se dijo anteriormente, -

el entrevistador la controla hasta cierto punto.

De la utilizacién de la entrevista no dirigida, se ha obtenido resultados

bastante positivos y alentadores para los individuos interesados_ en la

buena seleccién de empleados:

l. Los jefes de departamento dicen que obtienen empleados més aptos
para el trabajo.

2. Los entrevistadores con frecuencia expresan 'su gusto por la entrevis_
ta porque no parecfa un|{interrogatorio aburrido.

3. El porcentaje de rotacién de empleados ha disminuido con la utilizacién
de la entrevista no dirigida.

4. Por dltimo, los entrevistadores que han empleado el método no dirigido,
dicen que les permite ésta, llegar a conclusiones y apreciaciones més -

efectivas.
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Lo visto en éste método de entrevistar a los solicitantes de un puesto,
nos hace inferir que en muchos casos, sino en todos, este sistema pue
de ser el més recomendable para la seleccién de empleados que ocupa_
rén puestos en los que las dotes de supervisién, madurez y criterio sean
indispensables; ya que por este método se puede analizar mé&s de cerca -

la personalidad del solicitante.

3.3. LA ENTREVISTA POR AREAS

Este tipo de entrevista es una modalidad de la entrevista dirigida y puede
conducirse a la manera de libre asociacién, con preguntas ordenadas ba

jo determinados lineamientos.

Aquf las preguntas no se hacen al azar, sino siguiendo un procedimiento -
organizado. El entrevistador sigue el cuestionario de una hoja de entrevis
ta y hasta ahf las respuestas obtenidas. Hace preguntas que ameritan una

contestacién precisa y no opiniones del solicitante.

En algunos casos el entrevistador incluye problemas de carécter profesional

o semiprofesional .

Ahora bien, si la entrevista no sigue un procedimiento organizado y bien de
finido, se puede convertir en una platica que no daré informacién completa

que se requiere; se puede convertir en un procedimiento al azar.
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De éste modo se puede decir por Qltimo_, que muchos entrevistadores por
&reas desarrollan preguntas sobre la marcha de la entrevista, de acuerdo
con la personalidad y aptitudes del solicitan te, que se revelan- durante la
entrevista, esto hace éste método més completo para el fin de obtener la

informacién pertinente.

3.4. LA ENTREVISTA POR COMITE

En los dltimos afios este tipo de entrevista ha ganado aceptacién de parte

de muchas empresas en la seleccién de su personal.

En este pr-oc;;edimiento el solicitante del puesto se encuentra frente a un =
grupo de entrevistadores -~ que puede ser el je'fe del departamento donde
se ehcv;:entra el puesto que se solicita, el entrevistador del departamento
de personal y alguna otra persona que sea representante del personal de —
oficina y el psicélogo que hard la seleccibén psicolégica por medio de los -
tests, con el objeto de que juntos puedan llegar a una decisién final més -

exacta.

Precisamente estas entrevistas buscan solldariéar la opinion y los juicios
acerca del solicitante de todos los miesmbros del grupo - de trabajo del soli_
citante; por Gltimo, es una buena oportunidad para que dichos miembros -
traten los puntos que consideren de mayor interés para el desempefio en For;

ma més eficiente.
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Este método proporciona bases més objetivas y convincentes para predecir
el éxito en el trabajo, ya que se conjugan varias opiniones y diferentes pun_

tos de vista acerca del puesto, los requisitos de &ste y las cualidades y ap

titudes que en un solicitante deben reunirse para ocuparlo.

La entrevista por comité, forma generalmente uno de los pasos finales, -
sino el final, del proceso de seleccibén, "que se da después de la tamizacién

preliminar hecha por otras entrevistas y pruebas" ()

3.5. LA ENTREVISTA DE GRUPOS

Un medio para la seleccién de ejecutivos. en entrenamiento, lo proporciona
este tipo de entrevista. Consiste en reunir un grupo de candidatos a ocupar
" un puesto determinado, para que entre ellos se reélice una discusién de me_
sa redonda, miéntras que los ejecutivos de la empresa sentados entre el -
grupo solamente observan y evaldan a los candidatos a medida Que se desa_

rrolla la discusién,

Aunque este tipo de entrevista se utiliza junto con otras técnicas de seleccién,
se ha encontrado que proporciona informacién valiosa acerca de factores tak=
les como agresividad, calma, iniciativa, tacto, habilidad para llevar‘sé bien
con otras personas y adaptabilidad a las nuevas situaciones. 5

(3 YODER D. 'Manejo de Personal y Relaciones Industri ales"
C.E.C.S.A., México, Pag. 286.

(5 CHRUDEN Y SHERMAN "Administracién de Personal™
C.E.C.S.A. México, 1967, Pag. 200



Hoja No. III-9

Este método no solo ahorra tiempo a los ejecutivos de la empresa, sino
que puede dar mejores resultados para decisiones de seleccién de perso_

nal.

8.6. LA ENTREVISTA DE PRESION

El propésito de este tipo de entrevista es seleccionar aguellos individuos
que sean capaces de mostrar una apariencia de calma y control, aln cuan
do sean provocados en sus emociones. En esta forma de entrevistar a los
solicitantes de un puesto, el entrevistador se muestra francamente hostil
hacia el entrevistado y trata de confundirlo a medida que avanza el curso

de la entrevista.

Este método fue ideado durante la segunda guerra mundial para seleccionar
personal que se dedicase al espionaje militar; y adn cuando esta técnica —
arrojé resultados satisfactorios en este campo, las potencialidades de desa_
rrollo en el medio de los negocios, estan muy limitadas dado al entrenamien_

to tan especial que requieren los entrevistadores para utilizaria.



CAPITULO IV

LA ENTREVISTA EN LA SELECCION DE PERSONAL

4.1. LUGAR QUE OCUPA LA ENTREVISTA EN EL PROCESO DE

- SELECCION DE PERSONAL

En este apartado tratamos de situar a la entrevista dentro del proceso
o procedimiento de seleccién de personal. Conviene hacer notar que —
existen diferentes opiniones de autores respecto a las etapas por las que
pasa un solicitante, desde que "busca trabajo", hasta que es colocado en

un puesto.

En realidad, para nuestro propbsito, no es de mucha importaﬁcia el adop
tar un criterio en especial ya que, sea uno u otro la base, la esencia es

la misma. Asl pues, seguiremos la secuencia que nos muestra Yodar Dale
(3, que va, desde la recepcibn del solicitante en la empresa, hasta su colo_

cacibén precisamente.

Debemos aclarar que en la préctica, esta secuencia puede no seguirse al pie
de la letra, todo depende del tamafio de la empresa, de las costumbres de la
industria y del presupuesto que la empresa tenga para la seleccién de perso_
nal.

(3 YODER, D. "Manejo de Personal y Relaciones Industriales"
C.E.C.S.A., México, Pag. 254
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Dijimos que pudiese ser que en la préctica esta secuencia no se siguiera
exactamente, ya que muchas empresas en México siguen la secuencia -

que se encuentra a continuacién.

ENTREVISTA PRELIMINAR
SOLICITUD
INVESTIGACION DE LA HISTORIA ANTERIOR

|

EXAMEN MEDICO

PRUEBAT DE EMPLEO
ENTREVISTA POR EL JEFE DE PERSONAL
COLOCACION
Conviene hacer alucién, al lugar que ocupa el ex&men médico dentro de
la secuencia para la seleccién de parsonal.

Los servicios médicos, tratidndose de revisiones minuciosas de salud =
proporcionadas a los solicitantes de un puesto, son costosos y requieren

de bastante tiempo.

Segln la secuencia anterior, los solicitantes son sometidos al examen mé_
dico antes de apliclrsel=as las pruebas de empleo y de ser entrevistados for

malmente por el Jefe de Personal, lo que en nuestra opinién, representa un
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alto costo para las empresas en este aspecto, dado que puede darse el caso
que un solicitante no sea aceptado para ocupar un puesto determinado y los
resultados del exémen médico sean desechados por su falta de utilidad a 1a °

empresa que los costeb.

Creemos pues, que los solicitantes deberfan ser sometidos al examen médi_
co después de que sus cualidades Yy aptitudes para un trabajo especifico hayan
sido determinadas claramente; es decir, después de haber pasado las prue -

bas de empleo y después de ser entrevistados por el Jefe de Personal.

Volviendo a nuestro tema, podemos ver que, pricticamente en las dos se =
cuencias mencionadas se comienza con una entrevista preliminar, corta en
la que aquellos a quienes no se considera como obviamente satisfactorios, =
no continGan el proceso selectivo. Después se incluyen pruebas, exdmenes
médicos y otra serie de entrevistas con el Departamento de Personal y con

el Departamento que contiene la vacante.

Comeo dijimos en un principio, no nos referimos a la entrevista preliminar

por el Departamento de Rersonal, sino a las entrevistas formales con el De
par-ta/mento de Personal, y con el Departarr.\enho donde se encuentra el pues_
to vacante y a las cuales consideramos como el sistema de entrevistas de -

Seleccibn de Personal.
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Lo importante de todo 1o establecido no es ver si esa secuencia esté o

no correcta o si deben ser més 0 menos entrevistas las que se harén al
solicitante, 1o importante es observar el lugar que ocupa la entrevista -
dentro del proceso. Vemos que es una fuente de infonmacién' esencial -
dentro de dicho proceso y que, aunque existan las pruebas de trabajo no
se prescinda del contacto 'personal entre &l o los representantes de la -
empresa y el solicitante del puesto. En otras paiabr-as, la entrevista si_
gue siendo un medio de informacién bésico y fundamental dentro del pro

ceso de seleccibén de personal en una empresa.

4.2, LA ENTREVISTA COMO FUNCION DE INTEGRACION Y VALORA-

CION DEL. SOLICITANTE

£l hombre es un compuesto de aptitudes y rasgos particulares, con una in
tegracién de unos con otros, pero "Las funciones de una persona son un to_
do, no una mera reunién de aptitudes y rasgos aislados'" (2), esto es, que

si en una persona falta un rasgo o una aptitud esta falta es suplida por otros

rasgos u otra aptitud; existe upa integracién de unos con otros.

Estos rasgos y aptitudes de la persona solicitante son mostrados en las —~
pruebas de trabajo y en la entrevista; pero no es suficiente el haberlos ob
tenido en forma aislada, sino que deben de combinarse en un conjunto total.

(2) KEPHART, N., "La Entrevista y el Exdmen de Seleccién"
Ediciones Rialp, S. A., Madrid, 1961, Pag. 303
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Agquf nos referimos tanto a los rasgos y aptitudes del individuo, con las
exigencias del puesto, precisamente la integracién de estos trazos de in

formacién aislados, es una funcién de la entrevista.

Ahora bien, después de haber obtenido la informacibén necesaria acerca
del solicitante, y después de haber integrado esos trazos en un conjunto
total, el entrevistador debe hacer una valoracién de la conveniencia del

solicitante.

Baséndose en ese conjunto de datos ’_y factores relacionados entre si, de
be llegarse al final e inmediatamente después de la entrevista, a la valo
racién del solicitante que puede reducirse a la recomendacién de contra_

tarlo o no.

Aguf podemos decir, respecto a la valoracién, que las medidas subjeti

" vas determinadas durante la entrevista, deben hacerse en la observa -
cién de las actuaciones del sujeto. Debe estar claro que el entrevistador
deberé de evitar el dejarse llevar de la primera impresidn que reciba del
solicitante y deberé de utilizar bases objetivas para elaborar sus juicios;
no deberé pues, de confiar en suposiciones ni en observaciones superficia_

les.

4.3. LA ENTREVISTA COMO FUENTE DE - INFORMACION Y COMO COM=

PROBACION DE OTRAS FUENTES.
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En un capfitulo anterior, ya hemos dicho que la finalidad principal es el
de obtener la mayor cantidad de informacién necesaria acerca del solici
tante del puesto, en aquellas areas en que la informacién es més fécil de

obtener por la entrevista que por otros medios.

Conviene hacer ndtar gue muy a menudo la entrevista es el Gnico medio
con que se cuenta para obtener los hechos subjetivos relacionados con la
actitud, las preferencias y la opiniones, asf como los hechos objetivos co
nocidos dnicamente por la persona entrevistada, sobre todo en empresas
pequefias o en trabajos donde hay pocos trabajadores; incluso puede ser
més econdmico y factible obtener, en estos casos, informacién por me—
dio de ésta, sean menos objetivos y menos precisos por los obtenidos por

otros procedimientos.

Ahora bien, ninguna fuente de informacién es completamente exacta, pue
de haber errores a pesar de que se utilizan procedimeintos sofisticados y
cuidadosos. Hay mucha fluctuacion de un dfa para otro en el nivel de ap
titudes de un sujeto, producidas por condiciones extrafias que falsean las

medidas tomadas.

Pudiera ser que el estado de &nimo en la persona solicitante influya en la
forma de responder un test, o pudiera ser también que esa persona pose—
yendo una aptitud no la manifieste en una prueba escrita. ©do esto se debe

en muchos casos a la falta de oportunidad para desarrollar estas aptitudes

en las actividades que se necesitan, o se debe también a la falta de interés
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por esas actividades.

Es recomendable, pues, tener en cuenta el uso que el solicitante hace
o ha hecho de las aptitudes que ha demostrado tener. Es precisamente
aquf donde la entrevista trata de comprobar los hechos que hablan del

uso de esas aptitudes y que nos proporciona el solicitante.

En el meomento en que se esté realizando la entrevista, el solicitante
puede mostrar més claramente al entrevistador sus aptitudes para el
trabajo.y é1 mismo puede confirmar verbalmente el uso que les ha da-

do.

4.4. AREAS QUE DEBE CUBRIR LA ENTREVISTA

Es imposible tratar de especificar totalmente las areas que una entre=-
vista puede cubrir durante su desarrollo, ya que cada puesto dentro de

una empresa tiene requisitos diferentes.

Sin embargo, esto no impide el que. en este departamento tratemos de las

areas que son comunes a todos los puestos y que deben ser cubiertos por la

entrevista de ingreso.

As{ pues, creemos que son ocho los aspectos en los que se debe obtener in—

formacién del solicitante por medio de la entrevista, adn cuando en la hoja

de solicitud del candidato o en otros documentos del mismo, se encuentran

especificados.
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Estas areas son:

1. Actividades Anteriores.- En este se deberén determinar las tareas
que realizé con éxito, las que més le gustaron,en las que tuvo fallas, y
a que se debieron; bajo que condiciones ha trabajado; el tiembo que duré

en sus trabajos anteriores, etc.

2. Motivacién Personal del Solicitante.~ Entendemos por motivacién,
aquello que impulsa o lleva al individuo a realizar ciertas acciones o a

abandonar a otras, asf pues, el entrevistador deberé obtener cuales son
esas causas, motivos y fines que determinan el comportamiento del soli_

citante.

3. Interés del Solicitante por su posible Trabajo.- Esto significa de
terminar las razones por las que el entrevistado acudié a la empresa a
solicitar trabajo, as{ como también determinar 1o que dicho solicitante

espera del posible trabajo.

4. Iniciativa y Originalidad.- Aquf debe determinarse si el solicitante

puede ser capaz de aportar ideas nuevas a su trabajo y si gusta de hacerlo.

5. Estudios Realizados.- En la hoja de solicitud ya estardn esbecificg_

dos pero es canveniente abordar este tema en la entrevista con el objeto de

saber que es lo que estudié, lo que més le interesa, lo que mé&s le gusta;

esto tanto en estudios generales como en estudios especializados.
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6. Actividades Extra Profesionales.~ Esto incluye aficiones » depor

tes, lecturas, etc.

7. Capacidad que tiene el solicitante para desenvolverse en situaciones
de contactos sociales. Analizar este aspecto es muy conveniente, sobre-
todo cuando se trata de puestos en los que sus ocupantes tienen contacto

directo con la gente.

8. Madurez Emocional. Se llama asf, al proceso que se origina, desde
la conducta dirigida totalmente por las emociones inmediatas, a la que cal.

ma la emocibn con razonamiento.

Esto se hace con el objeto de saber si el solicitante es 10 suficientermente

responsable para el desempefio del puesto que se trata.

Otras &reas tales como aspecto personal, cooperacién con los demés, - -

modales, etc.

Como dijimos antes, el enunciado de estas ocho &reas no es exhaustivo.
Pudiera ser debido al tipo de empresas, y més especfificamente al tipo de
puesto, existen otras &reas ademé&s de éstas que sean de vital importancia

analizarlas en la entrevista.

4.5. PROCEDIMIENTOS AUXILIARES DE LA ENTREVISTA

Sabemos bien que la entrevista ocupa un lugar dentro del proceso de =- -
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seleccibn de personal, que es uno de los pasos para decidir que candidato
es el més apto para ocupar un puesto determinado ; también es de nuestro
conocimiento, que, muchos rasgos personales y aptitudes no son medidas
por diferentes téénicas modernas empleadas en la seleccién,- sino que s6

lo la entrevista puede determinalas.

L a entrevista es el método para apreciar las cualidades de un solicitante
més utilizado actualmente, sin embargo, necesita ciertos complementos,
ciertas técnicas que har&n més objetiva la decisién de aceptar o no al can

didato a ocupar un puesto.

Asf pues, en este apartado tratamos de mencionar brevemente algunas de
esas técnicas complementarias de la entrevista:

l. Haya Solicitud.~- Es indudable que en toda empresa el primer docu-
mento "oficial” que llega a ella dentro del proceso de seleccién, es la so-
licitud de empleo. Pero lo importarte con respecto a este documento es
saber que el solicitante no debe llenar esta hoja simplemente porque es
la forma tradicional ( de iniciar un empleo, sino més bien " porque algu-
nos aspectos de la informacién pronosticadora del éxito, puede obtenerse
de forma mé&s conveniente a partir de este cuestionario de admisién." .(6)
En ot~as palabras, no debemos considerar la hoja de solicitud como un
simpie requisito, como una simple formalidad sino que una posible fuents

de datos que ayudarén a la labor del entrevistador, de predecir el éxito

de un solicitante en su posible trabajo.

(8) VON HALLER GILMAR " Psicologfa Industrial” Ed. Grijalbo

Madrid, 1963 =ag. 325
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2. Cartas de Recomendacién. - Existen diversas opiniones a estos do-
cumentos, Hapnar ( 4 ), por ejemplo, supone que las cartas de recomen
dacién contienen muchos informes que no dicen la verdad del solicitan—
te. Estamos de acuerdo con esta opinién, sin embargo creemos que las
cartas de recomendacién que presente el solicitante pueden ser utilizadas
como base para discutir durante la entrevista. Debemos aclarar que el -
grado de validez de las cartas de recomendacién y consecuentemente su
utilidad, dependen de la validez de la opinién de la persona que recomien
da al solicitante y que firma dicho documento. Muchas empresas acostum_
bran comprobar las referencias del soli citante por medio de telefonemas__
a los antiguos jefes de éste; lo hacen porque las respuestas pueden ser -
més seguras, el ex—jefe puede obrar de un modo més natural y esponténeo,
© porque simplemente desean ahorrarse dinero y tiempo en la comproba-

cién de éstas referencias.

3. Curriculum Vitae.—- A quf se especifica la historia pasada del candi-
dato, sus estudios generales y especializados, sus trabajos anteriores y
la duracién gue tuvo en ellos, sus progresos o fallas Yy en general todos
los datos que den a conocer en fOr\mé més completa al solicitante y que -
sean de utilidad al entrevistador en la preparacién y desarrollo de la en—
trevista, asf como en la evaluacién mé&s completa Y precisa del mismo
solicitante.
_(4) HEPNAR, H.W. "La Psicologfa Aplicada a la Vida y el Trabajo"

C.E.C.S.A. México, Pag. 398.
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4. Pruebas de Seleccibn (tests).— Esta técnica de "test" es la que
contiene mayor informacién objetiva y de utilidad para ane el entrevista

dor emita su juicio de valuacién del solicitante.

Los tipos de pruebas‘de seleccién que se aplican a un solicitante, son va_
riados, incluyen pruebas de intereses vocacionales, de capacidad intelec
tual, personalidad (proyectiva) de actitudes, de habilidades, etc. Ademés

es evidente que se incluyen diferentes pruebas de conocimiento del trabajo.

En muchas empresas se sigue la polftica de someter al solicitante a una
baterf{a de test, que consiste en una serie de pruebas psicolégicas, técni

cas, que dicho solicitante debe tomar en serie.

Estos son algunos de los procedimientos que auxilian a la entrevista de se
leccibn y de los que se debe ayudar el entrevistador para emitir una valua

cién més objetiva del solicitante del puesto.

4.6. PREPARACION PREVIA A LAENTREVISTA.

El entrevistador debe preparanse para cada entrevista, de la misma ma-
nera de que un individuo encargado de las relaciones pdblicas de la empresa
se prepara para cada contacto con el pablico. Asf pues, existen varios fac—

tores que deben considerar antes de que dé comienzo la entrevista.

El solicitante llega a la entrevista con sus propios objetivos, con sus pro-
pias esperanzas; es importante pues, que el éntr-evistador- conozca clara—
mente qué objetivos desea obtener de la entrevista, ademés de conocer los

posibles problemas con los que se topard durante el desarrollo de la misma.
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Conviente también que tenga el mayor conocimiento posible del propic
solicitante a través de datos del mismo en la hoja de solicitud, cartas
de recomendacibn, tests, etc., con el objeto de prever las situaciones

con las que se enfrentaré y asi{ poder adoptar una actitud favorable a

ambos, entrevistador y entrevistado.

E s muy recomendable que se fije una hora exacta para que comience
la entrevista, de esta manera quedarén elimanadas las tensiones y las

fricciones que puedan surgir a consecuencia de la espera innecesaria.

Ahora bien, el solicitante dijimos, tiene sus propios objetivos, sus
propias esperanzas al acudir a la entrevista, tiene un punto de vista
partt;:ular; de esto, deber4 estar consciente el entrevistador. As[ pues
necesario que este posea cierto grado de empatia durante el desarrollo
de la entrevista ya que para lograr el éxito en ella-, es esencial poseer

esta habilidad en un grado razonablemente satisfactorio.

Conviéne recalcar aquf ciertas consideraciones que deben tenerse en
cuenta antes de la entrevista y que ayudarén a lograr en mejor forma el
objetivo de la entrevista; consideraciones tales como que el entrevistador
no debe dejarse influenciar por las caracterfsticas externas del solicitan—
te, no deber& tampoco utilizar términos demasiado, vagos, generales,

: ambiguos o elevados para el solicitante, deberé evitar la subjetividad

en la evaluacibén del candidato; por Gltimo y es sumamente necesario que

se posea la habilidad de saber escuchér- a la otra persona.
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Teniendo en cuenta todos los puntos antes mencionados, podré ini-

ciarse la entrevista con més confianza y con mayor esperanza de ob—
.tener' resultados més precisos que permitan evaluar mis claramente
si el solicitante es el més apto para ocupar el puestro dentro de la -

=

empresa.

4.7. PAPEL QUE DESEMPENA EL ENTREVISTADOR

Como el entrevistador es un mediador entre la empresa y el Solici=

tante, obviamente su responsabilidad es doble y sumamente imporante.

S abemos que una persona insatisfecha en su trabajo puede crear pro-—
blemas dentro de la organizacién, problemas tales como productos =
mal hechos, ausentismo perjudicial a la produccién o trabajo de la em
pres;a;A la insatisfaccién puede ocasionar en el individuo cansancio,r;nal

humor, tedio, etc., que van a hacer de &l un mal empleado u obrero.

Ahora, sabemos que el primero y més importante paso para evitar la
insatisfaccién en el trabajo, es una buena seleccibén, el (nico que reu-
ne y pondera todos los datos que ayudarén a una futura satisfaccién por
parte del empleado, es el entrevistador. El seré el que juzgue también
si al sujeto se le exigiré un trabajo por abajo de su capacidad, o si él
reconocimiento social ajeno al puesto seré o no adecuado a sus exigen

cias.

Asf pues, respecto al solicitante tiene la responsabilidad de que las cua
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lidades de éste sean valoradas cuidadosamente, de manera que si es a—
ceptado en el puesto, se le otorgue un grado aceptable de satisfaccién

en el trabajo.

Por otra parte, para la empresa tiene la responsabilidad de que cada
obrero o empleado sea colocado en el puesto que pueda desempefar me=-

jor su trabajo.

Este es el papel que desempefia el entrevistador, predecir si el solici-
tante actuaré o no con satisfaccién y si es el m&s recomendable de todos -

los candidatos para ocupar el puesto.

No se debe olVidar- que lo0s resultador de la entrevista pueden estar liga
dos intimamente con la capacidad del entrevistador, asf que deberé te—
‘nerse mucho cuidado en la seleccién de las personas que realizarén la

tarea de entrevistar.

E s cierto que no hay pruebas escritas para saber si un entrevistador es
bueno o es malo ( 7); la Gnica forma de saber ésto serfa observando a —
los empleados seleccionados, pero esto obviamente no puede ser, debido

al precio tan caro que se pagarfa con esta " prueba'.

(7) PEREZ YI:RINCON GALLARDO G. " La Utilidad de la Entrevista en
la Seleccién de Personal”,
E.N.C.A. UNAM México 1964

pag. 15
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Por esto deben seleccionarse personas gue tengan entrenamiento y expe—
riencia en entrevistas, a menos que la empresa pueda proporcionarles
‘ese entrenamiento Yy esa experiencia bajo su propio riesgo y responsabi-

lidad.

4.8 1_.OS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA DE SELECCION Y SU

UTILIZACION EN LA SELECCION DE PERSONAL .

La seleccién de personal lleva implfcito el identificar al individuo que
tenga mayor posibilidad de llegar al éxitoen un puesto determinado y
recomendar a ese individuo para que sea empleado en dicho puesto. O-
bviamente, ia polftica en la seleccibén seréd la de obtener el mejor candi
dato para cada puesto, y " asegurar " a los empleados que puedan encon

trar una carrera satisfactoria dentro de la empresa. 3).

Ahora, los resultados obtenidos de los diversos procedimientos utiliza
dos, y con base m&s objetiva obtenida de la entrevista, se puede estable
cer una relacién més clara entre los hechos que presenta el solicitante y
el éxito que este pueda lograr en su posible trabajo, cosa que en pocas

palabras, es lo que se busca en todas las empresas.

Dijimos anteriormente que de la entrevista obtienen informacién tanto la

(3) YODAR, DALE. O.P. Cit. Pag. 245
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empresa como el solicitante, asf que los resultados siguen dos caminos:

informar a la empresa e informar al solicitante.




CAPITULO V

TABULACION E INTERPRETACION DE LOS DATOS

OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION

En este capftulo se proceder& a mostar los datos obtenidos en los cues—

tionarios aplicados a las once empresas investigadas.

El cuestionario utilizado que se muestra al final de este estudio, consté
de trece preguntas que se formularon personalmente a los encargados -

de entrevistar solicitantes en las diversas empresas.

Para la investigacién del cuestionario se tomé informacién de libros,fo—-

lletos y observaciones personales relacionadas con el tema.

De las preguntas del cuestionario, nueve se formularon en forma de al-
ternativas, una fue pregunta abierta, las tres restantes fueron una com-—

binacién de ambas formas.

La tabulacién de los cuestionarios se realizé manualmente ya que el nG-

mero de éstas no ameritaba el uso de méaquinas.

Pregunta No. 1 El objeto de esta pregunta fue conocer el tipo de entre
vista que las empresas de manufactura utilizaban en la seleccién de perso_

nal.

A nivel de secretarias, el 100% de las empresas utilizan el tipo de entre-

vistas dirigida. Solamente en una empresa se utilizan dos tipos de entre-
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vista: dirigida y no dirigida; en éste dltimo caso se hizo notar que algunas
veces el entrevistador no obtiene los datos suficientes acerca dé la persona
que por medio de la entrevista dirigida, entonces se basa a utilizar la técni_
ca no dirigida en una entrevista posterior.
Pregunta No. 2

CUADRO V-1

NUMERO DE ENTREVISTAS QUE SE HACEN
A LOS SOLICITANTES EN LAS EMPRESAS

EMPRESAS

POSIBLES
ENTREVISTAS I II III IV V VI VII VII IX X XI

ENTREVISTA PRE
LIMINAR POR DE

PARTAMENTO DE

PERSONAL SCISC e x X - x x x ST

ENTREVISTA FOR_

MALMENTE EL DE

PARTAMENTO DE

PERSONAL x x x x 2 . ¢

" ENTREVISTA EL .
JEFE INMEDIATO x x

ENTREVISTA UNA

PERSONA DIFE

RENTE A LAS - ’
ANTERIORES x x

TOTAL 23 2 2 3 1 1 2 22 D




Hoja -No. V- 3

- E1 objeto de esta pregunta fue saber el nGmero de entrevistas que

se hacen al solicitante del puesto durante el proceso de seleccién.

Se encontré que el 36% efectiian solamente una entrevista, el 55%
efect@an dos entrevistas, y el resto 9% entrevistan tres veces al —

solicitante.

De las once empresas, nueve utilizan la entrevista preliminar como
base para continuar el proceso de seleccifn; de éstas, un 33% con—

sideran la entrevista preliminar como Gnica entrevista del proceso.

En cuatro empresas, ademas de la entrevista preliminar, el depar—
tamento de personal hace otra entrevista al solicitante un pocco més
formal y de mayor duracién.

Solament;e en dos empresas el jefe del Departamento que contiene el
puesto vacante, entrevista al solicitante antes de que éste ocupe el

puesto.

Por dltimo, en un 18% de los casos, existen personas ajenas al De—-
partamento de Personal que entrevistan a los solicitantes durante el

proceso de seleccibn.

Pregunta No. 3. Con esta pregunta se pretendié encontrar las

cualidades que una secretaria debe reunir para desempefiar con mayor
eficiencia su trabajo, el criterio de los jefes de personal, quienes co-
nozcan las caracteristicas que exige el puesto de la persona que 1o ocu_

paré.
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Se enlisté un nimero de cualidades para que las personas encargadas
de contestar el cuestionario, marcarén las que en su opinién fuesen
esenciales para el puesto de secretaria. & le pidié ademés, que

si alguna cualidad era considerada importante y no se encontraba en

la lista, la anotaran en el espacio dejado con ese propésito; sélo una

persona afiadié otra cualidad.

Se pr*oc.uré el momento de elaborar el cuestionario, que las cualida-
"des estuviesen en desorden, es decir que no apareciesen juntas cua-
lidades afines, con el objeto de no despertar cierta hilacién en la -
respuesta que se proprcionaré.

El resultado se muestra en la siguiente grafica:
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Orden de importancia que otorgaen las empresas a
las caracteristicas consideradasen la investigacion

No. DE.EMPRES AS

ACTIVIDADES

APARIENCIA PERSONAL
SIMPATIA
PACIENCIA
AMABILIDAD
RESP FOR DATOS CONFIDEN.
RESP. POR DINERO
HABILIDAD NUMERICA
CRIT ERIO-

/)
PRECISION EN EL TRABAJO
INICIATIVA -
FORMA DE VESTIR
TONO DE VOZ
ENTRENAMIENTO
COORDINACION

CAPACIDAD DE EXPRESION

CONCENTRACION MENTAL
AGILIDAD FIiSICA

FORMA DE 'CAMINAR
(F"fl\’ERI ENCIA

IMPULSIVIDAD

RESP FOR EQUIPO DE OFICINA
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Pregunta No. 4. Ciertas de las caracteristicas de la pregunta
anterior pueden ser medidas por-algunas pruebas aplicadas a cada
solicitante; caracteristicas tales como: concentracién mental, habi
lidad numérica, experiencia, criterio, precisién en el trabaj'o, capa_
cidad de axpresién, stc. Sin embargo, el resto de las cualidades no
pueden ser medidas por e.ée medio, asfl pues, el objetc de esta pregun_
ta fue saber que medios utilizan en las empresas para comprobar dichas

caracter{sticas. El resultado fue como sigue:

CUADRO No. V-2

MEDIOCS UTILIZADOS PARA COMPROBAR LAS
CARACTERISTICAS DEL SOLICITANTE

MEDIOS DE NUMERO DE EMPRESAS QUE LOS
COMPROBACICGN _ ‘ UTILIZAN

ENTREVISTA PERSONAL 10

PRUEBAS PSICOLOGICAS 5

PRUEBAS DE HABILIDAD 8

RESOLUCION DE PROBLEMAS
POR EL SOLICITANTE 1

OTROS MEDICS * 3
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* En "otros medios", se pidi6 a las personas que respondieron al cues_
tionaric, que especificaran cuél medio utilizaban; s6lo contestaron tres
empresas a esto y se obtuvo 1o siguient_:e:

En la primera de esas empresas se conffa en las recomendaciones que
presenta el solicitante; en la segunda, se especificé el empleo de pruebas
psicotécnicas y la tercera de ellas, utiliza el perfodo de prueba que el SO

licitante pasa en la empresa antes de ocupar definitivamente su puesto.

Conviene aclarar que en todas las empresas se utiliza por 1o menos un me

dio para comprobar las cualidades del solicitante, en las siguientes propor._

ciones:
UTILIZAN UN SOLO MEDIO 18%
UTILIZAN DOS MEDIOS 45%
UTILIZAN TRES MEDIOS 10%

UTILIZAN CUATRO MEDIOS 27%
100%

PreguntaNo. 5. El propésito en esta pregunta fue el de saber quién
© quienes hacen las entrevistas a los solicitantes.

De las once empresas investigadas, sb6lo en una el jefe de personal no

entrevista a los solicitantes.

En el cuadro siguiente se muestran las personas que realizan las entre

vistas de seleccibr: en las diferentes empresas.
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CUADRO .Vv=3

PERSONAS QUE REALIZAN LAS ENTREVISTAS
DE SELECCION EN LAS EMPRESAS

ESMEPEREESSEARS

PERSONAS K I1 111 v Vv VI VII VIII DX X X1
JEFE DE

PERSONAL ‘ X X x x x X X X x X
SUB-JEFE

DE PERSONAL x x

ENCARGADO DE
CONTRATACION X X

PSICOLOGO
INDUSTRIAL X

GERENTE
GENERAL X X

SUB-GERENTE : X

Pregunta No. 6 El propbsito que se persiguié con esta pregunta, fue

saber si el entrevistador est& capacitado para el efecto.

La pregunta era de alternativa. Si o No, pero se les pidié que especificasen
si la preparacién era a nivel de estudios profesionales, o si era meramente

préctica.
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La respuesta que se obtuvo fue la siguiente:

Ocho contestaron si, tes que no. De los ocho que contestaron afirmativa
mente a la pregunta, solo el 37%  de ellos tienen estudios tebricos respec_
to a cémo entrevistar; el resto, junto con los que contestaron negativamen.
te, entrevista en forma empfrica, por la sbla experiencia; o sea que en rea
lidad, en el 63% del total de empresas investigadas, los entrevistadores no

poseen estudios tebricos acerca de la entrevista de seleccién.

Pregunta No. 7. El objeto por que se formulé esta pregunta fue conocer
la opinién personal de los encargados de entrevistar a los solicitantes, res
pecto a la utilidad de la entrevista como medio para predecir el éxito que un

candidato tendré en el puesto que ocupa.

El 72% respondié que estaba de acuerdo en que por:‘medio de la entrevista,
. si puede lograrse predecir el éxito que un candidato tendré en el puesto, ya
que, en general "se puede apreciar mejor la personalidad del individuo me_
diante la entrevista'. El resto, 28% no estuvo de acuerdo por diversas r‘azo_'
nes que pueden expresarse como: la falta de confianza en la entrevista como
técnica de seleccibn y el apoyo que s:ienten al basarse en recomendaciones

que el solicitante‘pr*esenta.

Pregunta No. 8. Por medio de esta pregunta, se quiso saber las bases
que el entrevistador, dentro de cada empresa, utiliza para hacerle preguntas

al solicitante durante la entrevista. m ”%‘

o~ C Al
5y -
fx UN Ao &
w7

El resultado es mostrado en el cuadro siguiente: \ 2
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CUADRO V-4

BASES USADAS PARA REALIZAR LA
ENTREVISTA DE SELECCION Y NU_
MERO DE EMPRESAS QUE LAS

EMPLEAN
BASES No. DE EMPRESAS QUE
LAS UTILIZAN
Datos obtenidos en la solicitud ’ 10
Datos obtenidos de experiencias 7
Polfticas de la empresa sobre personal 9
Recomendaciones de otras personas . 8
Datos obtenidos de los tests 2
Especificacién de puestos 3

Es conveniente aclarar que una de las empresas utiliza los datos obtenidos
de la solicitud, como Gnica base para hacer preguntas al solicitante durante

la entrevista; el resto de las empresas utilizan dos 0 m4s bases.

Pregunta No. 9. En esta pregunta, el propésito fue:
Saber quién decide, dentro de cada empresa, aceptar o no al solicitante —

del puesto.
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En el 64% de las empresas el Jefe del Departamento de Personal intervie
ne en la toma de la decisién, sin embargo, de éste 64% en s6lo dos empre._
sas la decisibn es tomada entre el jefe de personal y otra persona, que en
ninguno de 10s casos es el jefe del departamento en el que se er{cuentr\a la’

vacante.

En el 9%de las empresas, la decisién es tomada por un comité formado por

tres funcionarios de la institucién.

En el resto, el 27%, toman la decisién de aceptar o no al solicitante del
puesto, personas que no pertenecen al departamento de personal, aunque

éstas si son ejecutivos de la empresa.

Pregunta No. 10. Con el objeto de que la entrevista de seleccién sea efec
tiva, se crey6 conveniente que en las empresas existiese alguna polftica re
ferente a la forma de entrevista a los solicitantes. Esta pregunta va encami

nada a saber si dicha polftica est4 establecida en las empresas investigadas.

Se encontré que en ocho de las once empresas si existe una polftica defini

da al respecto y puede expresarse como:

= El entrevistador deberé obtener mediante la entrevista, datos que demues
tran el interés del solicitante por trabajar en la empresa y la horadez -
personal que posea dicho solicitante. L.as personas que se entrevista
ron, hicieron notar que este punto se toma muy en cuenta para entrevis

tar a los solicitantes.
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En el resto de las empresas nc existe politica definida al respecto; en dos
de estas tres empresas restantes se considera innecesaria la polftica vy
en una no existe por no estar definido un sistema de contratacién y selec

cién de personal adecuado a las necesidades de dicha empresa.

Pregunta No. 11. .Con esta pregunta lo que se pretendid lograr fue

el establecer si las personas que decidan aceptar o no al solﬁcitante deben
conocer los requisitos que el puesto exige de la persona que lo ocuparé, es
decir si los entrevistadores conocen realmente las especificaciones del =
puesto.

Se encontré que solo en una empresa la persona que entrevista a los soli_
citantes del puesto de secretaria no conoce perfectamente los r«equ_isitos que
de dicho candidato se exige; se nos explicé que actualmente se esté terminan
do de formular un sistema de seleccibn de personal adecuado a las necesida ;
des de la empresa, y que todavfa no se ha puesto en préctica.

Es decir, el 99% de las personas que deciden aceptar o no a la solicitante ,

sf conocen los requisitos que debe reunir la misma para ocupar el puesto.
Pregunta No. 12. Aquf se pretende conocer si las instituciones se
preocupan por el desarrollo de las secretarias en su trabajo; saber s!i han
tratado de conocer los posibles problemas que éstas puedan tener en su pues_
to y si han tratado de solucionarlos mediante la comunicacién que proporciona

la entrevista personal.
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GRAFICA 5-5

Porcentaje de las personas que
deciden aceptar a la solicitanta
Yy que conocen o no los requerimien.
tos del puesto.

NO CONOCEN LOS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

SI CONOCEN LOS REOUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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El 55% de las empresas perifdicamente entrevistan a las secretarias ya
sea en forma individual o en grupo. En el 19% de las empresas se entre
vista a las secretarias en forma eventual; es decir, s6lo cuando se perciba

algdn problema muy notorio en el trabajo de éstas.

El 27% restante no acostumbra entrevistar a las secretarias en el lapso =

comprendido entre su ingreso y su separacién de la empresa.
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GRAFICA 5-6

Frecuencia con que se entrevista

a las secretarias desde su ingreso hasta

su separacion de la empresa.

ENTREVISTAN PERIODICAMENTE A LAS SECRETARIAS

7z
7

ENTREVISTAN ESPORADI CAMENTE A LAS SECRETARIAS

‘NO ENTREVISTAN A LAS SECRETARIAS
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Pregunta No. 13. En ésta dltima pregunta se traté de saber si
existe la entrevista de retiro o separacién en las empresas y saber si la -
consideran de utilidad para experiencias futuras en el manejo de préximos

empleados.

Se encontré que el 94% de las empresas si utilizan este tibo de entrevista,

es decir, que de las once empresas, s6lo una no la emplea.

En el caso de ésta Gltima empresa se explicé que no se acostum Sra, ya que

la empresa es nueva y no ha tenido despidos ni renuncias en ese puesto.



CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al analizar los datos arrojados por la tabulacién de los cuestionarios,

se llegb a las siguientes conclusiones:

= En general, la entrevista como medio de seleccién de personal,
si se utiliza en algunas de las empresas de manufactura y el tipo

de entrevista que més se usa es la "Entrevista Dirigida".

- Las cualidades que obtuvieron mayor ponderacién en la encuesta,
fueron: apariencia ffsica, simpatfa, habilidad, criterio, precisién

en el trabajo, paciencia e iniciativa.

- Ya sea'por entrevista personal, pruebas de habilidad, pruebas psi
colégicas u otros medios, en algunas de las empresas de manufactu
ra del Estado de México, se comprueba que la solicitante posea real

mente las cualidades necesarias para su trabajo.

- En la mayorfa de las empresas investigadas, la persona que realiza
las entrevistas de seleccibn es el Jefe de Personal, aunque al tomar
la decisibn de aceptar o no a la solicitante, éste participa directamen

te en s6lo siete empresas.
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De las personas que entrevistan a los solicitantes, s3lo tres de
ellas tienen estudios tebricos acerca de 1a técnica @2 entrevis_
tas de seleccibn; dos de estas personas son psicélogos industria
les y la otra persona, aunque no posee este t{tuio tizne estudios
universitarios sobre Administracién de Recursos -iumanos. El
resto de la entrevista 'con base en la experiencia adguirida a tra

vés de los afios de trabajo en este campo.

En el 64% de las empresas investigadas, el contador de la empre._
sa ademés de desempefiar esta funcién propiamenca dicha, ocupa
al mismo tiempo, el puesto de Jefe de Personal. =sto zonfirma el

dato de la conclusién anterior,

Las personas que deciden la aceptacién, rechazo de la solicitarte,
en general, sf conocen los requisitos que exige el puesto de secreta

ria.

En la mayorfa de las empresas se tiene confianza en 'a entrevista -
como técnica de seleccibn de personal; se considera gqua la entrevista
proporciona los medios necesarios para comprobar lcs datos conoci.
dos del solicitante y para complementar éstos, de manara que pueda

conocerse més a fondo a la solicitante.
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Los datos obtenidos de la solicitud, las polfticas de la empresa so.
bre el personal y las recomendaciones de terceras personas que -
presente el solicitante, son las bases que més se utilizan para formu_

lar las preguntas que se harén al solicitante durante la entrevista.

En la mayorfa de las empresas si existe una polftica definida acer
ca de c6mo entrevistar a los solicitantes que en términos generales
puede expresarse como: tratar de conocer la honradez del solicitan

te y el interés que éste muestre en ocupar el puesto.

Actualmente s6lo 6 empresas se preocupan por el desarrollo de las

secretarias en su trabajo, a través de un sistema de entrevistas pe

riédicas con éstas.

En general, en la mayorfa de las empresas si existen las entrevistas
de separacibn y las consideran como un medio adecuado de obtener in_

formacién viva sobre la compafifa y sus relaciones con los empleados.

Por Gltimo, aungque en todas las empresas se utiliza la entrevista como
técnica para la seleccién de personal, en un 72% de los casos las reco
mendaciones de otras personas que presente el solicitante, juegan un

papel muy importante en dicha seleccién de personal.
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Con base en las anteriores conclusiones y en la informacién que se obtu_
vo por la observacién al levantar los cuestionarios, se hacen las siguien_

tes RECOMENDACIONES:

Es conveniente que der-\tro del Departamento de Personal de cada -
empresa, existan por lo menos dos personas due entrevisten a los
solicitantes, con el objeto de que estas dos personas comparen sus di_
ferentes puntos de vista acerca del solicitante; asf llegardn a una deci_
sibn més exacta en cuanto a la aptitud del individuo para ocupar el pues_

to.

Es necesario que los entrevistadores, sean capacitados en forma teC_>_
rica—préctica acerca de la técnica de la entrevista de seleccién en ca

da caso.

Cenviene que el Jefe del Departamento del puesto vacante realice una
entrevista con la solicitante antes que ésta sea aceptada o no en la em
presa, a fin de conocer y comprender més a fondo a la persona que ten

dré bajo su autoridad y responsabilidad.

las personas que entrevistan al solicitante, en este caso los jefes de
personal, deben participar en la decisién de aceptar o no al candidato

a ocupar el puesto, pudiéndose establecer un comité de decisién que -
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incluya al Jefe del Departamento de la vacante, al Jefe de Personal
y a la persona que realice las entrevistas de seleccién, en caso que

ésta Gltima sea diferente a las dos anteriores.

Se recomienda tener muy en cuenta durante la entrevista y en la va
lQacién de ésta, los requisitos que exige el puesto a fin de detectar
mé.s-claramente las cualidades que posea el solicitante y que no puedan
ser medidas por otro medio que no sea la entrevista personal .

Se recomienda también no confiar demasiado para la entrevista y la
seleccibn misma, en las recomendaciones de tercera; pensona:s qL-,le
presentg el_ solicitante, ya que en la mayorfa de los casos, dichas re
comendaciones slo expresan la opinién persona.l del firmante y no con

tienen, por lo general datos Gtiles a la entrevista, y a la se}eccién de

personal .

Para formular las preguntas que se harén al solicitante durante la en
trevista, se recomienda tomar las bases siguientes: datos obtenidos
en la solicitud, politicas de la empresa sobre el personal y la especi_

ficacién del puesto.

Es conveniente recomendar el uso de la técnica no dirigida en combi_

nacién con la entrevista dirigida, con el fin de obtener adema&s de los
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datos necesarios para tomar ‘una decisién acerca del solicitante,
datos que permitan conocer més la personalidad y las formas de
adaptacibén de éste. Asf, se dispondréi de un valioso med.io de so
lucién a los problemas que posiblemente presente el individuo en

su trabajo.

Por 1o anterior, deduce la ventaja de utilizar una persona con estu
dios de psicologfa en 1o referente a las entrevistas de seleccién de

persoral.

El establecimiento de un sistema de éntrevistas perfodicas con los
gmpleados, ya sea en grupo o en fo&na individual ; permite conocer
el desarrollo que éstos han tenido en su trabajo, los problemas que
posiblemente tengan, las ideas que puedan adoptar para el mejor des_
empeno de sus tar;eas Yy en general, cualquier dato Ctil que permia
aumentar la efectividad de su trabajo; por esto se recomiendan las

entrevistas peribédicas con el personal en cualquier tipo de empresa.

Dentro de las empresas que no posean polfticas acerca de las entre
vistas de seleccibn, es conveniente el establecimiento de éstas para
que en dichas empresas se aprovechen al méximo los resultados obte
nidos de la comunicacién que proporciona el contacto personal con el

solicitante del puesto.
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= Shissecescappazide-pronostican unaaccién futura con un margen de
sexatiitid-razonable ,seerbposible-elegir aquellos sobre los que se
rpoooestica unaacisaciéreexcelente, y nrechazar a quienes se supone .

aaee dacattaacibreserdmala .,

- %s&mes s<ebproblemacidd dasseleccibn estriba en encontrar el m§_
zduioidel-compontamiento: actual para pdder predecir el futuro; y un
mreediomuy(tibparaencontrar-este modelo de comportamiento, es
e ebteevdstaidesseleceibmatraves de la comunicacién que se esta

tbiececented daempeesa s ebsolicitante del ﬁuesbo .



CUESTIONARIO

En general qué tipo de entrevista utilizan para la seleccién
de personal (marque con una "X")-

Dirigida [] Por Comité E]
No Dirigida ] [:] Por Presién [:]
Por Areas D Otro Tipo D

Marque con una "X" las entrevistas que se le hacen a2 una so=
licitante en el proceso de seleccién.

Entrevista Preliminar

Entrevista por el Departamento de Personal

Entrevista por el Jefe del Departamento que
tiene la vacante

B B,

Entrevista por alguna otra persona

Especifique quién

De las cualidades listadas a continuacién, marque las que a
su criterio deba reunir la solicitante del puesto de secreta
ria.

Capacidad de expresién Paciencia O
Criterio Responsabilidad por
dinero
Entrenamiento
‘ Apariencia Fisica
Coordinacién

Experiencia
Limpieza en el trabajo
Su Forma de Vestir
Agilidad Fisica
Responsabilidad para

Amabilidad
Iniciativa
Concentracién Mental

Habilidad Numérica

DoOoOoOOooOoo0o0O0mn

datos confidenciales
Simpatia

Tono de Voz

Forma de Camiﬁar

Que sea Impulsiva

D OEE O OiraD.
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Por qué medios comprueba usted que la solicitante del puesto
posee las cualidades de la pregunta anterior

Entrevista Personal ) [] Que la solicitante resuelva
algin problema que se le -

Pruebas Psicolégicas [:] proporcione.

Pruebas de Habilidad - O

Otros Medios

Quién (es) hace (n) las entrevistas de seleccién

La (s) persona (s) que hace (n) la entrevista, est4(n) capaci
tada (s) como entrevistador (es)

SI NO

Cree usted que mediante la utilizacién de un buen sistema de
entrevistas de seleccién, puede lograrse predecir el éxito -
que una solicitante tendrd en el puesto de secretaria?

SI NO

De las bases citadas a continuacién, en su opinién cudles to-
ma para hacerle preguntas a la solicitante en la(s) entrevis-
ta(s)

Datos obtenidos de la solicitud

Datos obtenidos de experiencias anteriores

Politicas de la empresa sobre personal

Recomendaciones de otras personas

Datos obtenidos de los test aplicados a la solicitante

Especificaciones de Puestos




10.

ke

12,

13.

Si
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Quién toma la decisibén de aceptar a la solicitante

El Jefe de Personal

El Jefe de Departamento

Un Comité ~

Otra Persona

Especifique quién

Existe alguna politica o norma en la Institucién acerca de la
forma de entrevistar a los solicitantes del puesto de secreta
ria.”

SI NO.

En caso de contestar SI, explique en qué consiste, si contes~
té NO, diga porqué

existe, qué objetivo se persigue con ella

La(s) persona(s) que decide(n) aceptar o no a la solicitante,
conoce (n) los requisitos que exige el puesto de secretaria?

SI NO

Acostumbra la empresa entrevistar a las secretarias periédica-
mente durante su permanencia en la empresa

SI NO

Existe la entrevista de separacién en la Empresa?

SI . NO
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