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PROBLEMA :

& En la funcién de reclutamlento y selecc1én ‘de

personal son’ COnOCldBS y suflclentemente apro—‘

vechadas las fuentes y medlos de abastec1m1ento de

recursos humanos y la entrev1sta de seleccién ?

OBJETIVOS :

Proporczonar una guia préctlca . en el proceso

de Reclutemlento de Recursos Humanos y optlmlzar el

uso de la Entrevista de 5ele0016n f




INTRODUCCION

Actividad fascinante, versdatil y creativa es el
reclutamiento de personal, tarea fundamental de 1la
administracién de Recursos Humanos y muy frecuen-
temente pie de entrada para el novel profesionista

del drea.

Decimos fascinante, pues nos permite conciliar
las fuentes de empleo con los mercados de trabajo:;
versdtil pues existen amplias posibilidades en
cuanto al uso de técnicas y rara vez reclutamos de
manera rutinaria los mismos puestos, ademds de que
obviamente tratamos con muy diferentes personas y
creativa pues la "venta" de los candidatos, ya sean
internos o externos, al jefe inmediato, requiere de
observacién aguda y mucha imaginacién. y no podemos
dejar de mencionar que la eleccién de las fuentes y
los medios nos ofrecen una gama de posibilidades

amplisima.

Por otro lado pareceria absurdo que en tiempos
de recesién econémica como la gue vive nuestro
pais, con el creciente desempleo y el importante

aumento del ejército industrial de reserva, que



incluso >no's pone al borde “de --«lé" : inestabilidad

social, hablemos de reclutamlento 'de“ personal, éin

embargo no 51empre n ﬁ i 11 encontrar al

hombre adecuado adecuado , al

presentarse una vac t e'mp‘ré'sa.r

otra cueStidh ‘que’inos:.viene ra: 1a‘ ménte' de
inmediato es la firma y entrada en v:.gor del TLC
México-E.U.-Canadd, gque de golpe nos enfrentaré a.
competencias en calidad, servicio Yy prec:.o,»entre
otras, a los cuales no estamos ni acostumbrados n1
preparados, desafortunadamente. La i globallzacién ’

gue viven las economias de todo el mundo, ¢orj -la

consecuente creacién de bloques ec 6mi‘.yco's;’ ‘mds
complejos y s6lidos, nos orJ.lla ‘
"moda" de 1la calidad total .

organizaciones product;.y

trabajadores; pero tamb én. br ndara 1a posibilidad

de crecer en lo téc keconémico y humanc. En

este sentido el reclutamento “de personal estara

orientado a brlndar los ,elementos necesarios para

una buena toma de . dec1smnes, en tanto proporcione




las caracteristicas del nuevo. mercado de trabajo,

sus exigencias y expectatlvas;

También confiamos que;lgs posibilidades

de nuevas inversiones y la:consecuen c:eacién de

empresas y empleos, p051b111tarén efectuar una mas

adecuada y tecnificada gdm 1strac16n de Recursos
Humanos, donde el recluta

preponderante.

Por todo lo anterior,”heﬁb 'legldo al recluta-

miento como tema de tesis,ken donde intentaremos

ofrecer como centro, las experxenclas adquiridas,
en una empresa de nueva cfeacién, con "entrenandos"
que, de cero, lograron operar la segunda empresa en
importancia de la industria cervecera en México, y
lo significativo que resulté efectuar el proceso de
seleccién del mencionado personal con un enfoque

abierto y positivo.

En el primer capitulo abordaremos los
antecedentes de nuestro trabajo, iniciando por 1la

empresa en gque se desarrolld, -su-- historia en

México, penetracién en el mercado y . nimero - de

empleados con los que

hablaremos del reclutamiento con’ un;enfoque hacia

2



la Planeaciéna'ldér Recurs@sv Humanos, en él,
plic eL' por qué resulta mds

‘reclutamiento como parte

6n -de Recursos Humanos y no

como una actividad'aiéiada o -independiente.

Estara dedicadé; el .segundo capitulo a la no
menos importante piéza que resultan las fuentes y
los medios de reclutémiento, con especial interés -
comentaremos 1os grupos de intercambio, gque por su
bajo costo, rapidezryvéficiencia, nosfhan.parecido
una alternativa hasta ahora ' poco usada.
Intentaremos dar el crédito gque se merecen las
escuelas, colegios y universidades cdmo fuentes de
reclutamiento de primerisimo lugar 0% nos
detendremos brevemente en una experiencia que han
iniciado un grupec de visionarios empresarios de

nuestro pais, sus resultados y posibilidades.

Los usos y tipos de entrevista es el tema del
tercer capitulo en el cudl comentaremos acerca de
los usos mds comunes qgque en Administracién de
Recursoes Humanos resultan ser empleados,
especialmente nos referiremos a 1la entrevista de

despido, en donde por lo general, se tienen



probleﬁas‘ para diiucidar el <" como ‘se’ lo digo",

espec:.almente cuando en époc

:mdagando 1as[ "b'f'_su rotacion , su
desempeiio, el tipd't_l lpervisién que requiere, su

desarrollo 1abofa1,_;’
Hencionarem’os‘ :lo 7>'sig‘nificativo que resulta
contar con una guia de preguntas, en la eficiente

técnica de - selecc:.én de—~—personal Y su necesaria

conexién y dependencla con el reclutamlento.

Al incursionar - en

quinto capitulo
centraremos nuestros coméntéfioé en la experiencia
obtenida en el reclutémier'lkto- de un grupo de
entrenandos para la  industria cervecera y 1los
beneficios que obtuvieron tanto empresa, como el

personal reclutado.




para finalizar redactaremos ‘as.conclusiones de

de personal; espebiélment

creacién. .y a
poseemos
racmnal

reclutamlento‘ La planeac16n de 1a entrev1sta de

selecc16n:y utllldad de 1as-gu1as de preguntas.

Sincérémente deseamos orientar un enfoque més

. amplio,'eﬁ-éuanto al reclutamiento de personal y la
entreﬁisté de seleccién, a los compafneros del area,
hacia los  que va dirigido especialmente éste

trébajo.



CAPITULO I ANTECEDENTES
1.1 La Empresa

El presente trabajo .de .investigacién ha sido
desarrollado en una empresa del. grupo cervecero mas
importante de 1la Repﬁblicé, ésta . organizacién
cuenta con el 51 % del mercado nacional y una
"fuerte Ppenetracidn en . los mercados ‘de. E.E.U.U. y

Canadé.

Recientemente se . ha.

cervecero mds importaptegdé
le permitiré\consq}éyaf*s‘
solo en Aﬁérica delkﬁor e
seguramenﬁg .enw,b;é

participacién.

La indusﬁrié_ééryéce Mé bngéﬁtgicdﬂ“uﬁé'
amplia'trééiéiéﬁi frutérée‘$Q'ardua 1ébé},eﬂﬁﬁéé de
75 afios de eficiente desempefio; en donde abuelos,
padres e  hijos se han  beneficiado con

remuneraciones superiores al promedio.

ampliamente podriamos hablar de 1la
convulsionada historia laboral de la Industria

Cervecera en México, plagada de huelgas, paros y



‘eonflictos ”ntérsindiééleé. De’ hecho la importancia

reciente;t

'resclsién

organlzaclén,

maximizar @ todas-

persona posee es 1a funclén' del espe01allsta de

esta Area.




~La Admlstrac;én de Recursos Humanos' comprende‘

: Actualmente podemos

expectatlva del profeSLOnal de

contempla ‘una’ mayor partlc;pac16n Q
para las demds dreas de la mlsma, ya sean técnicas:
o financieras. ' R

La Administracién de Recursos‘ Humanos : puede
resumirse como . la ‘aplicacién’. del ' proceso

9



administrativo, esto. es:: Previs"ién, Planeac1én,

Integracién; "o.i:-ganiz‘,aqi h, D ec :Lén Y i ntrol de E

) todo es fuerzo experiencia

onoclmlenrto,v

habllld ’d,

dJ.fJ.cultades ; para :~ contratar

,tamblen para’ “alcanzar las

lﬁetas;'qﬁg se’ha propueston

{1 )b Aties ¢alicia, TYernando. Aduinistracién de Recursos Eumancs.i®D, México:
friltas, 1952.
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1.3 Planéacighkdeknqcursos Humanbs

Para ‘poder :entender el proceso por el cual

llegamos a- determlnar las necesldades delpersonal

de unai empresa, “nos es oblgado hablar de -

planeacién de recursos humanos,;chha acthldad Seﬁg’

lnlcia con el pronéstlco de 1a

que - la empresa proporc1ona-

organizacién, - sino anolucrarse

sentirlos y hacerlos propios. Identlflcadas
metas gque se pretendan alcanzar éh
produccién, etc, podremos elaborar un pronéstxco de

las vacantes a cubrir.

11



No debemos olv1dar al hacer nuestra”plan93016n,

inmersa la empresa,' sus tendenc1as
imagen ‘en el area;” tepden01a
sindicales, legislacién laboraif ‘

olvzdatnos de las posibles me]oras tecnolég;cas que

la empresa pretenda efectuar, pues to os ellos son

variables que incidiran en nuestrp“modelq.

La planeacién nos daré la pauta para resolver

la demanda de Recursos' H ranos’: que podrd,. como

hemos visto, estar- afectada or

:‘causas econdnicas,

problemas

Renuncias, . despidos,

Para elaborar nuestro proceso de planeacién

podremos hacer uso de modelos nmatem#ticos, técnicas

12



estadisticas y . de Vycbmpg';a”c‘iv 1 s:. .contaramos. con

rondstico de

contra nuestro

inventar:.o del mismo nos aclararé el nimero de

vacantes = a cubrz.r »n,teys, “internas o

externas,.a elegir

Humanos .

1.4 Invenﬁafio de-Recurs

Es asi llam o a rograma que com:empla los..

datos generales . M habxlldad onogimlentos 5 nlve:‘L‘ :
escolar curricular tudes . y
actitudes cén;

inteqrantés de o

Podenos utlllzar :y ra

anotaciones manuales o bien auxillarnos de s:.stemas




mecanizados; ademds, no habremos de olvidar el
mantener actualizados nuestros datos en ése banco

de informacién.,

Cuando las empresas establecen un inventario de

sus recurEOS'humanqs se abre una enorme posibilidad

de establecer el que una vacante en la organizacién

sea,cubig; a pbr promocién interna, lo cual, a mds

‘de'-reéu'i stos de reclutamlento y selecc;én,

contrlbulrén a: mantener una alta moral de  los

empleados, facllitando* 1a buena marcha de la

empresa, pues el colaborador ya la conoce, por lo

que necesitars . menos inducclén Yy capacxtac16n para

las nuevas tareas que le sean a51gnadas.

Por otra parte, -la empresa al conocer de la
actuacién de sus elementos, se facilitard el
identificarlos con los objetivos del nuevo . puesto

en menor tiempo.

Debemos recordar que el factor econdmico no es
el dnico que las personaé desean cubrir. La
posibilidad de nuevos retos y nuevas
responsabilidades motivardn en el grupo una mejor
actuacién, una promocién interna cubrird en buena

parte estas expectativas y derramard un efecto

14



piramidal en cuanto a ascensos. Por otro 1lado,
tambien tendrd acciones positivas en cuanto a la
conservacuSn de nuest:o personal, esto es,

propic:.ara el que .no . se; retire al conocer de

se senalan los

usual establecer un proceso
de reclutamlento eleccxén poco técnicos, p.or 1o
que no- es -raro- que al drea de personal se le.
‘sollcite cuer.r ‘una vacante ' en ylos 51gu1entes
términos: Juan se va de la ciipresa; quiero que me
contrates a otro igual que él,;d biieh;; Arturo  por

fin se ha marchado de” la compania, qu‘i._‘erbk' que el

personal que contrates no’ se

Como es obvio menc:.onar sch.pcidn tan pobre

no es posible que: aYude encontrar' la persona 5

adecuada para el puesto adecuado.‘

15



Es ' muy —‘imp‘c_‘:_‘r"t':‘a_‘nt*ﬂqne el reclutador cuente con .

pos:.ble, . ésto’

isis’ y valuacién

de puestos, que’a-continuacié comentémos.

Como hemo men una

eficiente de_fbihigién' estrﬁcturaciéh, de cada o .
puesto en cualquie Q?gghiéacién}' féciiitaré su
medicién como unidad - bésica N de trabajo, ‘su’
ponderacién dentro de cada empresa Yy éu 'gvalor
relativo en la concurrencia de la oferta y demanda

en el mercado de trabajo.

16



Pof todo 1lo anterior resulta bdsico dque si
pretendemos realizar cualquier procesc dentro de la
administfééi@n de recursos humanos, injciemos por
1afdefiﬁiéi§ﬁlde cada uno de los puestos con que
cuenta - ﬁﬂeﬁffé";embresa, sefialando no solo las

'ta:éasl dﬁiacfiQEdéqés que lo conforman, sino los
requisitos. que~;Adeben . llenar las personas a
ocuparlos . y 1as€rébndiciones ambientales que se

tienen en la organizacién.

Si bien conocef ias tareas que integran un
puesto es requisito bdsico, lo es también
establecer el rango salarial que se le tiene
asignado. Existen diversas técnicas de valuacién de
puestos, por no ser motivo de la presente tesis,

solo sefialaremos algunos.

Método de alineamiento: Considera a cada . puesto
como un todo y le asigna su valor relativo dentro
de la organizacién. Puede trabajafse éh ‘base a
puestos tipo. Recomendable solo para_empreéas nuy

pequerias.

Método de escalas o grados predeﬁérminados:
Consiste en establecer una serie de_’categorias o

grados de ocupacién, elaborando una definicién para

17



cada categorla y aslqnando a cada grupo su nivel

dentro de la organlzaclén.;

Método de comparac16n . de factor s'~sé;ordenan

los puestos tlpo, en4 funcidn'ide’ caracteristlcas

generales,f llamadas

fen

,1eﬁ corresponde
-previaménte establecida con

estadisticos.

Independientemente del modelo que podamos
elegir, es importante gque para validar nuestro
sistema de valuacién, hagames una encuesta de

salarios, preferentemente con empresas similares a

18



la nuestra Y. que se" desarrollen en el mismo mercado

de trabajo.: El‘ realizar perlédlcamente encuestas,

en este sentldo, nos facilltaré el mantener vivo

nuestro : médelo

coadyuvaré ‘a mantenernos

competltivos en el mercado debtrabajo.

1.7 Reclutamiento: Concepto,: proposito e

importancia.

e reclutar. Estos '

Determ1nac16n de  las caracteristicas
minlmas necesarlas para el correcto desemperio del

.puesto. Es el quiénes.

i9




2,- Descubximignto de las fuentes de
abastecxmlento.v Es el dénde estan esos quienes.

_—Detem1nac16n de los medios para llegar a
las’ fueq{;gs., Es ‘el c6mo ponernos en contacto con

esos ‘quiénes 4 2

El Reclutamiento es pués, el proceso. de la
Administr§¢ién de Recursos Humanos, _-que‘:f.se : eﬁc_érga
de identificar y atraer a la organiiaci'dn{ los

candidatos que cubran los requis:.tos minlmos para

ocupar una vacante, después_”}‘_de haber . sido

seleccionados, utilizando para ell fqeng;_es_ v

medios de abastecimiento iddneos.

Propésito: Abastecer a 1as organlzac1ones del

Recurso Humano 1ndlspensab1e efectuar una

‘par:

adecuada seleccién de pe_rsqpa; "/ cubra las

vacantes existentes en las '_’jnismas

El proceso de reclutamlento 1n1c1a cuando una
organizacién se encuentra con un puesto desocupado,
esto es, una vacante ¥y termina cuando la

organizacién cuenta con un nidmero suficiente de

{ 2 ) Reyes Ponce, Aqustin, Administracién de personal.lED. México: Limusa, 1993
19.245p.

20



personas con las habilidades, destrezas, aptitudes,
actitudes,  estudios, étc, indispensables para

llenar esas vacantes.

Importancia: Si cualquier organizacién, ya sea
piblica o privada, de asistencia o con fines de
lucro, carece del elemento més . impqrtante, el
recurso humano, no podrd conseguir el logro de sus
objetivos. De ahi que un eficiente rgciutamiento
inicie la incorporacidén de los daﬁdidatbs a ocupar
los puestos vacantes en ella, qhe "'le pel;mitan su

desarrollo y la consecucidén de sus metas.

21



CAPITULO -II Fuﬁuﬁ}ss ¥ MEDIOS "fbié:‘fi}aAs'rE‘cmmN'ro.

Ahora que nOS‘hemos famlllarlzado .con el ambito

en que se desenvuelQe el reclutamlento ‘de personal,

es e1 momento de comentar acerca de 1as fuentes de
‘abastecimiento. Podrfamos definirlas como los
Jugares de donde "brotan" las personas dispuestas a
integrarse a nuestro proceso de ~reclutamiento,.
seleccién y contratacién. Existen dos = grandes

fuentes de abastecimiento: Internas .y  Externas.

2.1 FUENTES INTERNAS:

Estas se refieren a la misma . organizaciém,
deberian ser las primeras en las que se inveStique)
ya que ascender o transferlr a nuestro personal

'ofrece algunas ventajas:

.1) Por lo general, cubrir una vacante de. mds

bajo n1ve1 es més facxl de reclutar.

2) La compaﬁia economizal;tiémpo,‘ dinero 'y

esfuerzo.

3) Sé'eleva;1aJmorélude1,§érsohaL.
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4) Se pueden descubrlr nuevos talentos ante.

retos mayores en. el per

Sin -embargo,

que traiga ideas frescas

D) Existe 1a pos:.b111dad ‘de crear Fpaﬁdilléé."

_dentro de 1a organxzac;én.-" '»

El empiéd” dé« ‘esta fuenté _‘de reclutam:.ento

precisa - el contar con un sistema . de pr'moclén'

interna, soportado por una adecuada admlnlstrac:l.én .

de sueldos, salarios vy beneﬁlcms, Ademés para ;

evitar ambigﬂedades en las aprecla‘i n 'que

superv:.sores y jefes inmediatos. tengan, resultaré

conveniente contar con un slstema de med:.cién 'y

calificacién del desempefic. Con esta .1nformac16n
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reclutador y jefe J.nmed.lato de la vacante podrén

evaluar a los pos:Lbles cand:.datos 1nternos"

Resulta :meort te

espec:.allsta del mercado

sea un "buen vendedor
aptitudes que el"p
posee, asi - como’

trabajador, j

Algunas ' empresa
politicas, .en knternas, como
un tiempo'm

en su. nterna, un - tiempo

minimo-id . 16h‘" y un maximo de

Vposirﬁirlida es 11 programa de promocidn en
el a del “supervisor o jefe
uh'qlgftd porcéntajg ‘del
del puesto actual, ‘etc.’.

: zaclén ie d4d un c&fécter__
serio y conf;i:‘:able - : sistema y evita E gue su
personal se: }E')’avs‘e"tbc‘l'o él tiempo compitiendo por

todas las vacantes con gque la compafila cuente.
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2.1.1 INVENTARIO'DE: RECURSOS" Hbiim'os :

si vun'a ‘organizacidn: ha actuado:con eflcac;a en

la selecc 6 las mejores

el 'inventar' | [ ‘ contener

informacién de :las: otitu b de. cada

empleado, se debe u'sazf'crdtﬁo; pl;ijtt e pq‘rtid‘é para

el abastecimiento interno;:’

2.1.2 SINDICATO:

Este es una fuente que ‘estd obligada a emplear

nuestra empresa,  si

"’contamos:. con’ un ' contrato

colectivo de trabajo Va' e e 'lavsf.pﬂryin:q::ipales

sindicato de —nﬁeéfré :
sin embargo, que ﬁai:'a' ‘-.cubrir las
tipo de puestos, el miSmcs':
tiempo linmite, generalmeﬁte
presentar a sus candldatos,

o que "h'ébi:'ii ‘que .
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cuidar el revisar las cldusulas correspondientes en

__e1__c:ontratp”_c‘crﬁleg";i\rrolde trabajo y verificar que se

. res'pvet;rer!:' didhi‘i’s\:"plaios,t de tal suerte gque si fuese

a -posibilidad

1nd1ca112ado, llamad también';'_”

r-aceptarla, en prlmer lugar,

cbmpa“ﬁ,éros d s:.nd:l.cato, un desempeno 1gua1'-~' al que

olvidando que:sz. la empresa

ellos mismos: tu_v:.eron,"

n ascenso,_ fué por : su desempeno

superior sy desafortunadamente no todas la personas

;cuentan- t;qr; ‘l_a_s_ 1smas ‘capac1dades que ellos, ~en

: la"f" mJ.sma organlzaclén podria -
desconfiar ‘ae’ su flliac:Lén con la empresa, de 51‘
-tlenen' "puesta la camlseta", o serdn, _un, "alacraﬁ o

que se estdn echando en la bolsa".
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No obstante todo lo anterior, debemos pugnar
porgque todo personal de nuestra empresa cuente con
las mismas oportunidades de desarrollco, respetando,
obviamente las politicas de la conpafifa, como ya

hemos mencionado.

2.2 FUENTES EXTERNAS:

Como su nombre lo indica, son:todas aguellas a
las que acudimos, fuera de nueStra_o:ganizacién, a

fin de abastecernos de 1as"pefsonas ‘dispuestas a

concursar para ocupar .las’ vacantes. de nuestra
empresa. La eleccién de’éstas’ se deberd definir de

acuerdo a los requerimieﬂtps,de'cada puesto vacante

en particular, a iéiaondic1ﬁn'éeirmercado laborél‘y
al grado hasta e1",§6a1 se hayan cultivado
previamente las ~diferentes fuentes de abasteci- -

miento.

2.2.1 SOLICITUDES ESPONTANEAS:

Debido a la persistente contraccién del mercado

de empleo que sufre el pais, cada dia es mayor ' la
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frecuencia con que  las personas, -por éﬁénta Yy

riesgo propios, acuden. "a“: 1as~ organlzacxcneS'_én-

busca de una posicidn en ellas.

solicitantes variara de— acuerd

tamafio, condiciones y atractlvos econdmicos; - ‘asi ‘-

como prestigio con gue las empresas cuenten.

Alun cuando nos suponga un trabajo adicional el
dedicar tiempo’ a estas personas, no debemos
descuidar esta fuente, pues si no contames de
momentO'cbn una vacante que cubrir, podemos formar
una céfﬁera con ‘las solicitudes de este personal
‘qué,nécesgriamente cuenta con una amplia variedad
de = habilidades y conocimientos, para futuras

contrataciones.

ESta'fuénte‘no proporciona; por lo general, un

alto porcentaje de candidatos aceptables, pero -ho

puede'1‘1>f'”

un empleo,
interés en 1la. ‘empresa.;

trabajar en ella.
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2.2.2 BOLSAS DE EMPLEO:

En  este tipo de enmpresas podemos localizar
candidatos para puestos técnicos y administrativos,
fienen de conveniente que presentan a vpersohal
previamente evaluado, generalmente para cadé puééto_
envian tres solicitantes, por lo que ﬁos facilifan
enormemente nuestre proceso de seleccién._ De
inconveniente podemos sefialar que si el reclutador
no es lo suficientemente profesional nos enviara
personas que no cumplen nuestros perfiles de
puestos, con el sé6lo fin de ganarse una comigisén y

no de dar un servicio eficaz.

Esta fuente resulta medianamente onerosa, pues

su facturacién la ‘realizan segin el nivel de

ingresos que ‘ibs“ candidétﬁs_,é contratar -tendrdn,

por ejemplo:

Niveiﬁdé salario Costo
lk§i2 $ai§?; é:éiniﬁos . 20 dias de salario
3‘5.5§Sa;ayid§:%;nimos 10 % Sal. anual
G-a'lﬁxsglgfids'minimos 12 % Sal. anual

Mds. de 10 Salarios min. 15 % Sal. anual
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| 2.2.3 GRUPOS DE IN"_I'ERCAM:BI_(‘):

SOn un esf.uerzo organizadc de especlalistas del.

drea, . que. buscan una‘ manera rép].da, eflcaz VA

eccméuuca mde allegarse los candldatos necesarios

para cubrir las’ “ae " sus respectlvas__,‘ .

empresas. .

grupos y
satisfactorics
mes, baletinan

intercambian curricula

realizan cuadros

beneficios ¥ prestac:L

empresas; en resumen

a los solic1tantes, de los lugares en. donde ,puedan.

ser utiles sus 'servn.clos.

El integrar una fuente de ‘-,fabastec_iini"ehto de

este tipo e importancia social, deberfa’ser meta ‘de

los ° especialistas en reclut'amiéhto,’if' 'quei; con
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regularidad manejen una gran cantldad de vacantes,

sin decuidar desde luego, 1as demés fuentes de.

abastecimientb, ‘en( especlal ~'las‘
respetando la. confidenclalidad o

que en sus juntas lntercamblen.

2.2.4 CEDBPECAS Hel

Son las oflclnas publicas del empleo, resultan

una importante ayuda, tant' para sollcltantes, como

para las empresas, pues son bolsas de trabajo

gratuitas que funcionan en elegaclén politica_

del Distrito Federal, algun s::de as'delegaclones

incluso, estéan d1v1&idas ‘ hasta " en '10
subdelegaciones y an ellas " se pueden locallzar
aspirantes, tanto ‘para niveles técnicos °
administrativos, asi como para puestos no

calificados, como ayudantes generales.
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Como las delegaciones politlcas 1mparten ‘cursos

breves. de adlestramiento,wcuentan con un'

cartera

importante, en _y;:pud\‘de
desarrollan, a. mds

cuyo mimero crece’
Estas bolsas

en féllé) Y responsable de entrevistas de

seleccidn’

cuentan con entreV1stadores que realizan una o

preseleccién para los usuarlos, basad breve

perfil que incluya ,rango 'salarlal, ueden_;las‘

empresas’ boletin“

resultados ~5def

telefénica,

Es necesarib
tengamos a bien. informa ] dé?ios»
candidatos que nos haya

mantener actualizada;;la

nuestras vacantes.
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Tiene como inconveniente esta fuente que no
todos los reclutadores con que  cuenta, son
altamente calificados,. por 'lo  gque podriamos

requerir de una entrevista mas. profunda con los

candidatos; ademds no todos'lbﬁnsaiiditantes reunen

las caracteristlcas‘ marcadas po: nosotros en el

perfll correspondlente. Y com on nlentes tenemos

su rapzda respuesta, antg volumen de
personal: que manejan . servicios son

gratultos.:,..'ﬁ

2.2.5 COLEGIOS ESCUELAS Y UNIVERSIDADES:

Estas instituciones son. fuente 4ndi$¢ut1bieide

abastecimiento de reqﬁrsds n 'que - las

candidatos altamente callflcad

En México no 'eS‘.usﬁai _q_é ﬁtilicémos esta
fuente debido a.-las 1ndef1n1clones, 1ncongruen01as
y deficientes programas ‘de cap301tac16n, que las
empresas suelen tener,.‘ desap;ovechamos con

demasiada frecuencia el potencial con gque cuenta el
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personal recién egresado y que podriamos detectar y

desarrollar para beneficio - "de 5

individuos, de la organizacién y. de

. Nosotros consideramos que— u.

de reclutamiento y selecczén podri
candidatos idéneos para] ocupar
organizaciones. El incoven:,ente,
institucicnes, es gue los pbsiiaiels "r{as‘blijénte‘s.. ﬁoﬁ '
cuent'an, por lo general, con exper:.encia‘
ser aprovechada de inmediato por las: organlzaciones )
y se requiere de mayor tiempo para 1nducirlos,.
capacitarlos e identificarlos con losrobjet:.vos'de

las empresas; sin embargo, los especlallstas del -

drea debemos prepararnos para beneflclar a nuestras

en primer lugar, para‘,‘resulta

concreto nos

desarrollo Y.

tiene, pues no es’ lo mis requ:.ere, de

lo deseable, por ejemplo,_ SE REQUIERE. La empresa
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necesita de un*:joven jejecutivo de ‘23 afos, .con

potencial de desarrollw7 E DESEABLE- contar con 2

hsimllar.

anos de’ exper;encia- n;puest

En’ ocasiones a este reto se

enfrentan -infini ecién egresados de nuestras

instituciéne Y. nosotros: como especialistas del

drea, ~no.’ ¥ o ;é ;nuestras empresas de

estos absurdo 'ueremosrexperlencla, pers no

permitlmos“qu .se’ adqulera. En tercer 1ugar‘debemos

pugnar por dar las mlsmas oportunldades a todos los’

individuos y ~por tener conciencia de grupo y‘ de '

unlversitarios. También debemos estar~ conc19ntes~.

universidades, en donde por ejemplo,

acerca del TLC, la globallzaci@n de,las economias; .

la recesién, etc..

sola y.tal r ve ocas;én dar a’ conocer} ublcar

y dimen51onar a nuestra 'gmpresa; su‘ mercado y
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penetracién en Aei ‘mismb} -las 'opoitunidades de

' desarrollo, sus objetivos, etc..’

Algunas. compafilas’ se’

contactarse con

tipo de instituciones.
falta de un ad
un ‘alto porcentaje, _ ]
perseverantes-]ha 1ide 'ffﬁ£0;“ﬁ§5 _Qhe
aceptable. e ; : .

Debe el'gépgcial
técnica ‘de :l,:,a
decisiones :‘éh
entrevistados,

que determinado estudlante

valioso para la empresa.

Creemos inportante sefialar
atraer a nuestra organizacién -a ”est'

recursos humanos, ganaremos para 1a

profundo sentimiento de lealtad, una "cam1seta bien,:

puesta" una gran capacidad de adecuagién,; una

predisposicién para 1la capacitacién /y uhi a;tp
sentido de innovacidn, que justifican“pofiSi‘soios’

‘el esfuerzo.
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2.2.6 FERIA DE EMPLEO:

"Esta es seguramente la mas hﬁevarde 1as fuentes,

de abastecimiento que se esta utlllzando en Méx1co,

consiste en el reclutamlento reallz d pd

de empresas, de los mas dlversos qlro

pero con gran 1nfraestructura organlzac1onal

pudiendo ser: Planeacidh:,éorpprat;ya;
informatica, administra¢iéh

produccién, etc..

jornadas maraténicas

medios masivos de comunjcacién,la invitacién para

los posibles candidatos

La informacién ,rec1bida der los solicitantes,

pasa a formar parte de ,banco de ‘datos, el cual se

conv1erte jeh3_  ~impre51ohahte‘- inventario de

al cual tlenen acceso todas las

recursos humanos, -

emnpresas inscritas. La confldenclalidad .de - los-
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aspirantes se conserva omitiendo

,:lo=s . nqinbl;gs de los

candidatos.

Esta fuente ,ésté “airig
profesionistas ‘coh‘:»‘i;vr_'
incorporarse como:‘i~trainn'i o 'entre’r;'andd.‘s;; pafa
puestos directivqs_ ‘a-]‘ir\f‘,:-\;if."ilizairia
habremos de 'prevpa‘féi:né‘ con “’una “técnica  de
entrevista brevéj’bf&fun&a:jcﬁﬁe ﬁos"f_’permit’a evaluar
estas caracteristiéas byésivca»'t‘uexl;te;. Si lo hacemos
asi tendremos la oporﬁunidaci ae éntrevistar a un
buen nimero de candidatos é--rivm -costo relativamente
bajo, pues se tiene una éuota Unica por empresa

para toda la feria.

Creemos gue esta fuent 'debiera difu‘ndi;se,en_

todo..en: nuestra’.

personal académico. -
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2.2.7 HEAD HUNTER

son ‘agenciés especializadas ‘ﬂe':bﬂsqqeda‘.y

localizacién. = ‘de  e5ecutiv6§}‘ﬂ'

habitualmente con un banco - de “datos ' de -personal g

altamente calificadpi' li sp ;“ 3‘ en:i un

eneralmente,
realizando -una: labo ap cidades,‘o'

bien, con.un:

prdfeéibn#lv

por: un me3jorinive

estructura _ organizacional’ con: que:“cuentan 'y lo




especializado de su mercado. Por lo_general‘cobran"

un “porcentaje’: de’

puesto ‘vacante:a

vd de uno.a se

2.3.1 COMUNICACION ORAL: -

Este es el medio mas répido‘de abastecérpos:de‘:
recursos humanos, pues como decimos en Héxiéo,
rapidamente se corre 1la voz, cuando exiSte‘ ﬁha
vacante en la empresa. El empleado le avisa a sus

comparfieros, el jefe de departamento a otros, y asi
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se forma una cadena que trasc1ende a- _la
organizacién y va -a_ dar a famlllares y 'amlqos._

Pocas cosas pueden ayudar de : una forma tan eflcaz, :

buscar traba]o, en‘x

empresa), . tanto

Po£ ‘ﬁ1timo, la confidencialidad de alguhoé

puestos:ylcandidétos la empresa querrd re;ervarlos.
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para si. Hasta esterpu‘nto podria pensar el lector

que deseamos escrlblr con - ambigliedades, pero no es

asi, 10 que deseamos remarcar es que ante 1la

nobleza de una ‘fuente: o medio de abastecimiento, no

'deben onsiderarse sus posibles
odo"lo anterior creemos serd
nedio Yy fuente

conjuntame

2.3.2 AVISOS): REVISTAS INTERNAS:

Estos  medios

aceptacién, degid

a confuciones, -’

seremos cuidadosos én_‘v_'s redacc:tén,”' no importando

si los requerimientos y:ale ,_'de la.vacante son
pequefios o grandes, le "c‘laremo"s un’ "caracter formal y
proporcionaremos la mfomacién SuflclentE, con

ello permitiremos al personal de nuestra empresa,
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considerar si vale la pena o0 no, concursar para una

promocién interna.

También es conveniente que informemos“dé _ig
manera en gque habrd de ser presentada la‘épiiéitﬁdy‘
de promocién, de manera oral, anexanﬁo nhojé: de-
servicios, por curricula, a traves del sihdiéétq;

ete.

si la vacante en cuestién no requiere de
personal altamente tecnificado, podremos elaborar
una informacién abierta, poco especifica, lo mismo
ocurrird cuando 1las responsabilidades del puesto
sean pobres; Si en cambio la vacante a cubrir
Yequiere de gran soporte técnico, o cuenta con gran
responsabilidad y obligaciones, tendremos cuidado
de anotar el perfil de puesto, rango salarial,

horario, plaza, etc., de la vacante a ocupar.

2.3.3 ANUNCIOS EN EL PERIODICO:

Este es un medio frecuentemente usado debido a
los excelentes resultados, que de habitual
proporciona y al relativamente bajo costo que

representa, en México contamos con diarios de
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no estos requisitos;-
comunicacién es muy

cantidad mayor de. can pdi’te

alargardn nuestrd;pibces de selec‘cion,'r y i:pr; la

otra nos ayudardn éartera -~ para

posibles futuréé_ vacs

econiendables para? -realizar

nuestras publlcac suelen ser dommgcs y lunes,

pues las personas desean inlclar la semana con la

bisqueda de un empleowo bJ.en, el descanso semanal'
les permltira reallzar " sus pesqulzas ‘éri" la'

confldenclalldad del hogar.._ Tam.blén habremos de

tomar en cuenta "que"' 1;1__ " 1ectura domlnlcal de

periédicos,’ sobre todo ide 'corte ,deportlvo, .1_os

pondria c1rcunst nc:.almente en contacto con nuestra

requlsmién .
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2.3.4 REVISTAS : ESPECIALIZADAS:

Este medlo, Hfdiba‘r' ‘f:‘:'on‘ :d:‘:a vadquiere mayor

popularldad ‘en nuestro pavis, pom.endo en contacto a

quienes ofrecen y‘ a: qulenes requ].eren un empleo, ‘en

este medlo suelen

2.3.5 erLjr:mN:

Qulen podr)‘.a negar el extenso uso que hacemos

hoy dla de este medio.i por “lo. que respecta al

reclutamiento, ,ut:.l:.zaremos tanto para reciblr'

1lamadas~ de’ candldatos «esponténeos,‘

“como p;lra

accesar ca |

s]. todas nuestras fuentes, nos ~‘permi.te

desde 1a comodldad de nuestro escrltor::.o, fééiiiar
las ofertas de empleo que tengamos y para aclarar
dudas 'y ‘complementar datos de otros medlos que

hayamos utilizado.
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2.3.6. RADIO ¥ TELEVISION: ,

De . una gran*audlenc1a~podremos estar seguros,

conveﬁgan;‘enﬁcqanto a
locutor, que proyect

el mencionar el"nomb

difundir mas que 

telefénico, que por lo‘genera

onerosos, por 1o éﬂ
cuidadosamente’lé‘
obtener; - qugde L
llegamos é'f‘ vawpefSOnas
i sl de empleo, por

otra parte tenemos que_e ensaje para que obre con

‘habremos de repetlrlo varias veces, lo

ef1cacia

que incrementard nuestros costos.
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2.3.7. ANUNCIOS EN EL METRO Y SITEMAS DE
TRANSPORTE COLECTIVO:

Relativamente nuevo es este medio ‘de
" abastecimiento, pues solo de unos tres anos a 1a

;fecha "se. ha k‘ u!;lllzado al metro para boletinar

vaqantes

Resulta econémico su. empleo, en'virtud 'de_': iar
gran cant:.dad de' personas ‘que cotidiahaménte
utiiizan estos medios de transporte y que poﬁrén
ver nuestro anuncio, aungue estos medios solo los
recomendamos para puestos poco especializados o sin
ninguna especialidad. Si aunado a ésto nuestras
necesidades de recursos humanos son muy grandes,

resultan ser los medics ideales, sobre todo el

sistema de transporte colectivo Metro.

El inconveniente lo tendremos en 1lo poco
selectivo que resulta, por lo que nuestro proceso
de seleccién podrfia alargarse y por 1lo tanto

resultarnos oneroso.
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c‘Ap_I'rULoi III 10S Usos Y TIPOS,’DE'ENTREVISTA:

El enlace natural entre los proces s de atraer

candldatos para; ocupar nuestra

aﬁﬁiiddeske? historias Vlabdrél famlliar,':eScolér;f

eté;;‘con que cuenta el asplrante, y por la otra,

las tareas y responsabllldades del puesto,"asi ‘como .
el entorno y poslbxlldades de la empresa.:'
('Binham y Moore la defineh‘:r ta entfévista :

es una conversacidn  seria, - 1

“propone. un’ fin

‘del’

determinado; distintq"

qu;en escrlbe

"La entrev1sta es‘ un método :para 'reunlr ‘datos

durante una consulta privada o,‘una reunlén, una
persona, que se dirige al entrevistador, cuenta su

historia, da su versién de los hechos o responde a
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las  preguntas ‘r‘élacionadas con ..el probléma

estudiadb .; ! Identxf:.ca este autor un carécter"

eficientes’ = ec1u amiéhﬁo g

selecciéh

‘Las empresas esperan de qulen contrata, que

tome la mejor decisién, que e11)a entre muchos, al

( 3 ) Citado en Mejias, Cristiva. El sillén vacio.3ED. Argentina: Kdicioves Nacchi,

1990.165 p.

49



solicitante que al

ncorporarse “a -1aorganizacicn,

de toda la empresa.

Con ello: las:

elevado
j etc.
y por iq déhe: rcio entre

'la marcha

relaéiones

funclén de su person 1 y :drea-'de responsabilldad.

sino su’ 1magen ante_la empresa ;
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Todos estos problemas podemos minlmlzarlos e

incluso: ellmlnarlos f‘ : ‘ﬂbqena ~técn1ca . de’

 nuestra parte.‘k L

descubrimos’ que el asplrante ‘no. tiene pos;billdades
de. ser considerado, pues no cubre el perfll, mas
vale gue. se 1o informemos de 1nmediato, en 1ugar de
darle falsas esperanzas o decirle el conoc1do'

" nosotros le llamamos", pues cualquier sol;cztante
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medianamente inteligente sabrad qﬁé lé eétamosA

rechazando.

La regla mds elemental de relaczones humanas,

nos obliga actuar con honestidad y cortesiap

seguramente el solicitante -se sentlr

si actuamos de esta manera, provocand

buena imagen de la empresa.

un solicitante al que

monento, puede ser el
ocasiones y ésto soio '
unes instantes; Ademas .
° potencialidades °
inmediatamente a
posiciones. Recor&gﬁp#r ralios fuente. de

abastecimiento,

adecuada - cartera’

clasificada

todbs los solicitantes,r cuando‘umenos ‘con. esta

entrevista breve.“
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3.2.° ENTREVISTA DE SELECCION.. . -

donde vamos a dlnglr la entrev1sta, que dreas nos‘ RN

interesa explorar con mayor profundldad, sobre_;_todo
porque habremos previamente revisado 1la sollc:Ltud “
de empleo o el curriculum vitae del solic’r‘i'ﬁaﬁfe y
habremos marcado nuestras dudas respecto a ;'zonés
huecas" o espacios de tiempo sin actividad, tareas
especificas que ha desempefado en cada puestc’:,'
planes de capacitacién, objetivos profesionales y

personales, etc.

Como finalmente lo que buscamos definir es si
un candidato reune o né el perfil de puesto, es
recomendable'que tengamos “dicha informac:u’m a la
mano, para ev:.tar dejar todo a la memoria y hacer
nuestra entrevista de una manera ‘objetiva. Podemos
incluso, y ésto” tamblén es muy recomendable, hacer
un . cuadro comparativo ‘ entre perfil de puesto y

datos curriculares; . asfi de una manera grifica,
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sabremos que tan: callflcado se encuentra nuestro‘

gue no sea del. tlpo de cortesia, sxnorde selecc16n,:'

al - azar

y.‘
benéficaf’no‘pOdemo T

de " ésto hablaremos en'wfel.

entrev1sta.‘

3.3-ENTREVISTA- TECNICA'. o

Por lo qeneral, la 2rsona - que tlene ia

responsabllidad de dECldlr a‘qulen se contrata, de-

entre los asplrantes, es. el superv1sor 1nmed1ato

del puesto vacante, prev;a preseleccién ‘del

departamento de recursos humands. Gran p rte .de-la

decisién estaré basada en la entrev;sta que tendré

con los candidatos y icreemos. deberé~estar dlrlglda

a didentificar ' los conoc1m1entos

‘capac;dades

técnicas que  estos- tengan =y repetir la

experiencia previa : que han: tenldo los asplrantes en
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su entrevxsta mlcx.al.‘ en donde se, habré evaluado

para cubnr el perfll de

7 podré real1zar las tareas especif:.cas que confoman ,.
el p esto vacante dentro de nuestra organlzaclén,
de]ando al departamentc de recursos humanos evaluar -
a 1os candldatos desde el punto de v1sta rasgos de.
personalidad antecedentes 1aborales Sy carrera
académ.ma. be esta manera al llegarse el momento de:; :
‘1la eleccz_én, cada- secc16n podré aportar puntcs de:
v:Lsta gle se complementen, ; en aras de efic:.entar‘-f

los procesos de salecclén y contratacion.

Debemos evitar to.m»ar-‘una‘ decisiéh equincada.
debido a criterios eqﬁivocados, como los que
menciona la socidloga Cristina Mejias, especia-
lista en seleccién { Sf, este hombre tiene todos
los reguisitos del puesto, pero he decidido que no

es la persona indicada. Cuando le pregunté, cuales
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son sus fundamentos, me contestd que a lo largo de
la conversacidén este hombre le habia manifestado
gue tenfa 3 perros y 4 gatos de distintas razas.a
ellos les parecia "un desajuste gue Ldpez sufria
por no tener hijos, con lo cual no parecia una
persona emocionalmente confiable para darle el
puesto™) 4. como podremos observar criterios de
psicologia, de personas no psicdlogas, crean

problenas tan obvios y tan frecuentes, como este.

3.4 ENTREVISTA PSICOLOGICA.

En seleccidn es identificada asi, 'aquella en la
que se intenta descubr:.r 105 rasgos de personalldad

del aspirante, en ella. se avaluan aspectos como

cardcter, soclabilldad, 11cierazqo,
ubicacidn, temperamento,. vida afectiva
politica fy}sinc_iic'al,' etc, -

Es decir, que esté orientada' bténcién : del

perf11 pm.coléglco o pex:fil de personalldad con que

cuentan los candidatos,

{ 4 ) Wejiss,cristina.Bl sillén vacio. IED.Arqentina:Ediciones Macchi,2990.165p.
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Aunque veste tlpo de entrev1sta tlene otras

apllcac.xones

' Gomo pueden ser: el canmpo médlco, el
terapeuta, ‘

enfoca aila

Estary entre ser utilizada  por

eSpeciaii 3 1 ?oﬁpbrtamiento, es decir,
psicdi;gps
la- fo;héé
afinés; ex1ste cierta preparaclén en: este campo, no

estamos‘

valederas que

Es”fupcién'd este tipo de entrevista ‘evaluar

si el daxid déf.’ ra desarrollar sus potenclahda-‘

des en beneflcio de un cierto grupo de trabajo Yy

por ende’ de la organlzacxén.

{ § ) Baouln,Charles.la entrevista psicolégica.lED.Msxico:Kapelus,1990,169p
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Las limitaciones ‘‘en; cuanto. al  usoc de  esta -

entrevista - es -que” lds:fﬁrofeSidnist;s: a¢Lfﬂaréa

uardan como "secreto de confe516n"»
g

recibida,; hacerlos redactar un 1nfo

y manejable: para los " 1egos» en 1

zaciones ’contaré ) structura .tal, que

leé lén,

permlta real vde una

médicos de’ sdp
laborales, -~ para:

profesional al: proceso’

3.5 ENTREVISTA DE SALIDA.

ﬁciﬁif} en este trabajo de

entrevxsta» de  salida; - pero
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creemos necesariO' senalar la importancia de

. realizar- este tipo de entrev1stas, bdsicamente por

la retroallmentac16n que proporc1onan, tanto para

el- area de recurso humanos, como aguellas en donde

se produzcan 1as vacantes.

Esta, :ia contrapartida de

seleceién, nos éfrécé_l hmejorable,posibilidad de

obtener aquglla; que no: estd- esch.ta en

los perfiles" de i”en los manuales de

organizacién: i busar de " nuestro

cardcter de.. indagador

. proporclonan datos

: proceso de

utiles a . considerar

reclutamiento y seleccién

Los datos a que nos - eferlmos, pueden ser entre
otros: cl.una organlzacional y motivacional de la
empresa, niveles de satisfaccidn e insatisfaccidn,
imagen de la empresa y sus departamentos,
liderazgo, situacién de la empresa en el mercado de
trabajo, en cuanto a salarios, prestaciones vy

beneficios y muchas mds.

-
como podemos observar, esta informacién bien

ponderada, nos ayudard a retomar el camino, si
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fuese necesarlo, y en la medida de 1lo posible

habremos de realizarla.

3.6 ENTREVISTA DE DESPIDO.

En ‘una época de recesién, comro ia que
actualmente vivimos, los recortes de personal,  son
cosa de todos los dias para el administrador de
recursos humanos; sin embargo no dejan de ser "un
trago amargo” para guien tiene gue ejecutar esta

labor.

Surge de inmediato la pregunta: ¢ como se lo
digo ? y para responder a esta interrogante, hemos
querido inclufir este tema, que pudiera parecer
fuera de contexto en un trabajo de‘ investigacidén
que aborda el tema 'de'recluﬁglﬁiénto' de personal.

Sin embargo creemos que 1a forma en que abordenos

este problema,. . al o ¢ la entrevxsta de

salida, aportaré 1nfomaci6n valiosa y disminuiré

la mala imagen que el afec‘ ado guardara de la
empresa, y - facilitaré que"'las aguas vuelvan ‘a.su

nivel’, en todo el grupo de trabajo y‘ ,envocas.jlongs_
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en toda la organlzac;\.én, de una manera’ mas natural

Yy pronta .

A n:l.nguna persona :

pax:t:.cularmente

: .k’o'mp‘anero de
trabajo nos informa " me corr:.eron IS y rumiando su
coraje y frustacién se despide de nosotros, listo
para pasar un fin de semana de ,lgi mds desagradable,

que seguramente endosard .a su familia.

No creemos que.una- entrévista de despido bien
realizada, anulard: los-"lsentimlentos negativos y de

inseguridad que el afectado tendrd, pero si los

mltigara y le seré . més diger].bles.
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Lo primero gque debemos de tener en cuenta, es

que en los 10 minutos 1n1cia1es de la:entrev1sta,

habremos de notificar de la baja, de
demos oportunidad al afectadof
malestar y pueda cuestinarnos :91 .porgué. de su

despido. Deberemos de comunicar.éliheSbido de una

manera terminante, pero cortés;»évitqndb‘hacerlo de

una forma agresiva.

Si notificamos acercaiﬁér pido. el iunesbo
martes daremos oportun pedide :
desahogarse con sus dgm;
sentimientos, podrg;,i’
amigos para iniciar s

evitaremos que pase el’.fi

la impotencia de'nb‘ﬁbdg ;nxcié?isus pesquisas.f

Quien tenga la res onsabilldad de’ comunlcar el
despido, debe ev1tar estar a la defen51va, tampoco'
debe sentirse obllgado a convencer a 1a persona de
que el despido es: justo, ya que ésto solo agravaria

las actitudes negatlvas del despedido.'

Se deben de"evitar bromas y trivialidades,
remitiéndose exclusivamente a los hechos, segin se

conocen y en la medida de lo posible, ofrecer dos o
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tres  buenas razoﬁes del porqué e}} despido,

cuidando de no entrar en: polé [o] n1 en falsas

promesas de recontratacm’ o’de cambio de decisién.

de una reduccién’d
de tarea‘s_,, !
los ,razcjos

despedido’’

‘entregue, por "és‘c;"ri:to,'

“despedida), con
con nosotros,’ debers - tenerse cuidado’ de prestarle

atencién;  de tal manera. qu mine ; de .. desahogar

sus - malestares y evitar un ;.conflicto .de mayor

alcance.a la empresa.-
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Nunca estard por demds saber a guien deberemos
de acudir, o quien llamar, en caso de gue Sse
presente alguin problema, ) exista alguna
posibilidad de agresién fisica, hacia quien

comunica el gespido.

Si Jjuzgamos conveniente y contamos con alguna
posibilidad de contactarlo con alguna fuente lj_le,»

empleo, esta entrevista es la oportunidﬁad':r._def

comunicédrselo.

Por ningiin motivo, deberemos o_lilidér . el .

importante papel gque 3juegan las ca rtas |
recomendacién para un futuro emplec_:‘ del ’
por lo gque en su redaccién,
otorgarlas, habrd que incluir t1emp6
puesto ocupado, desempeno y de ser 'factxble,’ logros

que haya obtenido; ya que independlentgamente del

motivo del despldo habremos de.itener pfeéénte que

nuestra 1ntenc16n no— inar . el’ futuro y la

cont:.nu:.dad laboral del,afect do.

Al :Lgual que en cualqu;er tJ.po de entrev:.sta,
es 1mportante prepararnos suflclentemente antes de

realizarla. Una guia de 1os,puntos~ ql._xe‘fdebemos
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cuidar previo a. efectuarla, y que nosotros podemos

adaptar segqun nuestras necesidades seria:

1) ¢ Por qué se ha tomado la decisidén de dar

de baja a la peréona ?

2) ¢é cudl ha sido su desempefioc en 1la
organizacién, que nos dice su Ultima
evaluacién ?

3) ¢ Que se le dird.?

4) ¢ Quien se 19 dirg . ?

5) ¢ éomoysékle difé ?

6) ¢ cualéé étéhfsus puntos fuertes ?

7) ¢ cual es su perfil caracterioldégico vy
. emocional ?

8) ¢ Donde y cuando se hard la entrevista ?

9) ¢ Donde ira el despedido inmediatamente
despues de la entrevista ?

10) ¢ Espera el despido ?

11} ¢ Como reaccionara ?

12 ¢ Como reaccionard su familia ? ;
13) ¢ Cuanto se le dard de flnlqu1to ?

14 ) ¢ Como se redactard su carta referenc1a ?

15) é como afectaré a su equ1po~de traba]o 2

16) & Como, cuando, donde Y qulengabordara ‘el
tema con su equipo de: trabajo
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. CAPITULO IV TECNICA DE-ENTREVISTA.

La  entrevista en:si’ es. todo un,;p'rcces_o", en. el

10 menc:.ona Arlas Ga11c1a

amlstosa, recibir. al entr

“en mangas de cam:.sa" es decir, ev;tar tens:Lones”' :

radicio_ri'aly fal solicitante por. ‘f

entreVJ.sta, . procurando hacer s

suf:.c:tente : conf:.anza al entrevistado, :.:

{6) Arias calicia,Pernando.ddnininistracisn de Personal.4m.uéxiéo:rrilla§;19§2.525p.
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preparar la 51gu1ente . etapa, . pudléra ser

recomendable - el 1n1c1ar con nuestra presentac1én,

asi como charla  1 . e : acién y sus"

si

para una
candidatos. : ]
a bloguearle y por lo t ﬁt

adecuada de la'entfeﬁlsta

En toda entrev;éfa

ritual: demandénﬁe'
débil y fuerte. :
tan solo..un: empleado g

organizacidn,- 1a realldad e

de fuerza acompanan al entrevistador Yy todosvlosﬁ
simbolos del supllcante al entrev1stadoy, s comﬁn
que el entrevistador olvide kestas relaclones[‘

detericrando con. ello la imagen del sollcltante y
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en esta fase de la entrevista,- ni realice  1la

. necesaria sincronizacidn con el candidato, niirompa

el hielo, ni mucho menos prepare l_climafneéésa?io

para llegar a la cimé"defla ptrevisth;nﬁorrello

guna reposada,  de

habremos de mostrar’

interés en el candldato,y 51n nterrupclones, a fin

de lograr establecer ) a slncron1zac16n entre el

solicitante y nosotros

4.1.2 cIMA

Comprende esta fasé.dés momentos, el primero es
aguel en gque el - entrevistador obtiene 1la
informacién del entrevistado.‘en3él sequndo, es el
entrevistado quien re01be informacidn del

entrevistador.

La esencia de 1la entrev15ta Yy el motivo " de
efectuarse se centra en esta fase, en ‘la que

obtendremos el marco de referencla que nos ; permlta

asegurar si un candldato_:eune'o no'e perfil de

puesto correspondiente.

Debemos insistir en que para’poder . obtener “una

féohfar con. datos -

informacién mensurable,,es'b651c

precisos de las actzvidades -] tareas que conforman.
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cada puesto vacante, ya que las imprecisiones en
este sentido desorientardn nuestra labor, sobre
todo en esta fase; pues no sabremos. gque estamos

buscando y por 1o ténto la planeacibn' de la

entrevista, la elaboraclén de 'nuestras preguntas -

guardan e; c

realizarse.’

clima, si " romplmos el hleloﬁ :élieuerpo dexla'
entrevistﬁ, que es la c1ma, no’ nos deberé ocasionar
prcblemas mayores, desde luego que prosegu1r con ‘el
ambiente relajado y sereno ayudard; 'ademds saber .
que vamos a preguntar y como vamos a preguntar ﬂos

beneficiard enormemente, le dard ‘a la"éhéieyista -
una sensacién de naturalidad, dg ﬁlﬁﬁica ~de
sobremesa; desde luego, no recomendamos ev;tar la
espontaneidad, 1o que sugerimos,;eé' no depender‘

totalmente de ésta.

Resultard mas conveniente el:recabar prlmero 1a
informacién del entrev;stado roporcxonar

los datos acerca. del puesto o} profundlzar acerca de

-



nuestra organizacién; pues algunos solicitantes

tenderdn a respondernos 1o : ‘gque nosotros esperamos

escuchar, si nosotros 1nic1amo

proporcionando una amplia lnformaclén,

determinar si realmente e1 candldato cubre n‘

‘no- podremos;]

perfil del puesto;: ademés :algunos sollc1tantes’

“entr vista{”-‘

vendrdn " entrenados "  para la entrev;sta,‘
conocerén alqunos ‘datos de la vac&nte,<tlla'
orqénizécién, el jefe inmediato 6 ‘del
entrevistador, por lo que habremos de tener
especial cuidado en detectar esta situacién vy
cuestionarnos si conoce tal o cual informacién por

nosotros o por alguna otra persona.

conviene en esta fase ir de menos a mds, es

decir, iniciar explorando 1las 4reas ¢ue  menos

conflictian al solicitante, para terminar con-las-. .-

que mas lo hagan. Por ello recomendamos  iniciar
indagando acerca de la historia personal,‘
reconfirmando aquellos datos que el entreVLStadov
conoce y recuerda con facilidad, por e]emplo 1 ’
& Su nombre completo es.....f?
é V1ve usted en ......?

. ¢ Su fecha de nacimiento es ... ? etec.
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Aun cuando pérecerian' preguntas  absurdas e
incluso tontés, la sensacién de " saberse todas las
respuestas " propiciard el clima relajado, tan-
necesario, y el 4nimo de cooperacién por parte del
entrevistado. Existen enormes poléricas en cuantc a
la exploracién de 1la historia person31 del
candidato, ya que se considera informacién_d€ 1§"
vida privada del solicitante, y que por lo,tahfori

no tenemos derecho a investigarla: sin embargo,kelv

incrustar un mniembro a nuestra organ1zac16n, a.

nuestros equipos de trabajo,

Desde luego ﬂ'deberemos‘ de - .centrar = nuestro

interrogatorio ,;éﬁ_‘ aquellos datos relacioﬁados
'dxrectamente con el trabajo a realizar y contar con
la anuencia del entrevistado, evitando desde luego,
la morbosa intencién de enterarnos de aspectos de
la Vida personal del entrevistado. En cuanto a la
historia personal del candidéto nos debe interesar
su manejo de relaciones interpersonales, liderazgo,
sentido de grupo, estado general de salud, hdbitos,

uso. del tiempo 1libre, manejo de tensién vy
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agresividad, proyectos a corto, mediano y largo

plazos.

Las pautas que respecto. a . su conducta
obtengamos, podrdn ser un indicativo, si decidimos
elegir al candidato en cuestidn, ‘del comportamiento

que debemos esperar se repitan en nuestra empresa.

En cuanto a la historia académica lo primero
que debemos distinguir, es que vamos a contratar a
una persona, no a un grupo de calificaciones o un
promedio, por tanto, todos los datos que
recopilemos deberemos aceptarlos como un punto de
partida, una referencia de nuestros entrevistados.
Habremos de estar concientes _que existe una
diferencia entre educacién formal y la capacltaclén

o adiestramiento; pues .la. prlm r ntra,en la .

adquisicién de conoclmlent05~‘ ’compren516n,

mientras que la segunda ,sé; reflere mas a 1la
prdctica, al desarrollo de habllldades y aptitudes,

dicho de otra:manera, es'la.dlferenCJa‘entre saber

hacer algo y hadetlb.

2éédemico de

Al indqgaf‘acerca del historiai‘
nuestro céndidato,kdebe ser claro pa:éjhosotros :

¢ que estudid ?, ¢ por qué lo estudié'?)'é que le
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menos. SJ. de estas obtuvo califi
serd .. 1nd1c1o o

iritéligenc1a .

formales, ; ) U :
obtenldo; ,r’é;léiiz‘anayo Tos periodos’ d
la " frescura " dé ‘dichos-
evidenciar tanto continuiééd,"
superacién. Quien ha dejado de

su educacién formal, ya ha renunclado a crecer,

pues la educacién y - ],é- capac:.tac:.én deben'.

entenderse como procesos contlnuos. .‘ s

Por otra parte, no p‘_o'demos ser ajenos a las
circunstancias - econrén'xiéas 'y “sociales que haya

padecido el .entrevistado y.también deberemos darle
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su valor - a quienes; al mismo. tiempo ~de -cursar
estudios;
1nd1ca su_Ml

de lucha, a ghfrentér

‘eliqié sus

dpcativé. satisfase

Por ultimo, es

entrevistado‘

desempené e Su ambiente escolar,

intentando descubrlr llderazgo, canalizacién de la
agre51v1dad, fcon. la. - autoridad,
satlsfacc16n de interese vocaclonales, asi como su
neces;dad Y. s'tlsfacclén de reconocxmiento.
Partejéhlm

la informacién

nuestio>é§ﬁdxdato

habreﬁOS"
"bombardear'.

preguntas, que por 1o genera
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pues conocen o deducen, gque los  antecedentes

laborales tendrdn un mnayor peso en, la' décisién

final de contratacidn.

néminas, seguro soclal "

funciones

iﬁduééién, trato ./‘onZSJ.ndlcato, etcétera ‘Pcr todo
lo anterior, no ,,debemos dejarnos 1mpresmnar por'
los titulos de 1os puestos, y si cuestlonar acerca
de las - tareas, responsabilidades y nivelfdentro de
la orgér;iiacién, esto es, a quien vlev'rebbrtzjgéxba' v

guienes le reportaban.
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4.1.3 CIERRE

En esta fase habremos de antlclparnos para

anunciar el final de nuestra entrev1sta,

d_ando asi

de.

acerca

posibilidades

igualmente, ‘serd e

el siguienté : paso

a nuestro proceso ¢ € ntrevistas

adicionales .que’ requerlriamOS reélizar, exdmenes

médicos, técm.cos, ps;cométr:.cos :‘u" ~otros a

efectuar. Promoveremos tamblén, que el entrevistado
mencione aquellas cosas - que sy:.enta» es importante
que conozcamos Y gue nosotros, ,por':,alguna razén no

hayamos cuestionado.

Esta fase debemos anunc1arla con 5 6 10 mlnutos ’

si el entrevistado no.tien
contratado, no deberemos darl
Siempre serd mas “-recomendable - informar,i:de..una.

76



manera cortés, 'llana .Y sincera, gue nuestra-

organizaclén no cuenta con un puesto acorde a sus

nece51dades, amblclones .y pos1b111dades, al ya muy

Por

trillado comenta io " nosotros le hablaremos ".

tendremos

que

oportunidad de

eritfi:e\r,is ad ;ty:'ierm‘po que nos dedicé, no fué
enﬂ 'vahfo;.ry westra ént;:evista no significa, de
ninguna un"a “‘derrota’ -personal, sino una

experiencia enriquecedora y ex:.tosa. )

4.1.4 REPORTE D ENTREV_ISTA_ ;

Después de .‘réal‘i_’z,a'daj 1a ;_e"'hkti'évikst'a i g}yxfcﬁa‘nt’O
el candidato - se +1rad .
registrar - nuéstfa'
entrevistado,’ dedié«;fi
este reporte n‘ziaiy

contrario, es’ el’corolarioc

misma, en este

diferenciar . _ias; caracteristlcas '/ personales,
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familiares, { académlcas y rliabbrales que. - hayamos

apreciado en nuestro f

una  herramienta ;H,m:_i
contratacion. Estc:s ;- formato

presentamos, no

cualguier documento gue registre’de!manera objetiva

la informaci6n recabada en  nuestra: entrevista serd

de utilidad.

Debemos  evitar redacciones subjet:fvas:géﬁo’ la. -
siguiente: " candidata atractiva ",,3 eh' l‘ugai'"—‘ de":"'

" la presentacién del candldato es acorde a: 1a,

i_magen del personal que la compan!.a busca
habremes de cuidar también hacer .
expresen- una opinion pei-sdnal, pér‘ gjempl
parece que el Sr. Fulano de Tal,

idsdneo pafa este puesto ".

Serd siempre wéas recomendable f‘reiécionar- '
nuestras apreclaciones a.la: descr:.pclén de puestcs,
de la vacante en cuestién, con las habllidades

descubiertas en el entrevistado, de ser preciso,
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- evaluando su experiencia para cada una de las

tareas del puesto.

A TESIS MO DFBE
GHLR, 1E Lo BBLDTEGK
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Nombre del entrevistado :

'BJD!PIDI

Aspirante al puesto :

Presentacién personal

BXCELEWTE . =

Comunicacién verbal

Facilidad para
relacionarse

Integracién familiar

Pornacidn acadéaica

Forn, extraescolar

Congruencia
estudios-trabajo

Estabilidad laboral

Desarrollo profesional

Trabajo en equipo

Hanejo de estres

Resolucidn de
conflictos

Consistencia en la
informacién

Comentarios y observaciones :

PECEA : ___ ENTREVISIO :

80
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Como -se podrd observar, en el ejemplo anter1or

incluimos ' solo - algunas de las caracteristlcas a

evaluar, desde luego, cada empresa vy en”

cadiuentreVistador deberd establecé

un capitulo

‘datos, 'si- nos tomam

podremos hacer uso

posterior, sobre todo pensemos,

ocasién el entrevistado;

apropiado para nuestra’’vacante
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pudiera ser el iddéneo para una vacante futura, es
por. ello gque habremos de incluir un espacio para
comentarios y observaciones, en donde registremos
esta posibilidad, ademds de aquellos datos que nos
‘parecieron relevantes y que por alguna razdén

nuestro reporte no incluya.
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EJEMPLO 2

Notbre el candidato :

Aspirante al puesto :

Presentacién personal :

hctitud durante la entrevista:

Antecedentes personales :

Historia académica :

Experiencia en el puesto

Experiencia en otros pues!

Hivel de satisfaccién labo

Historia salarial :

consistencia en la Inforuaci6n : _

Reune perfil :

Conentarios y observaciones :

Pecha : Entrevistador : Firma :
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Como -se podré observar este tlpo de formato ‘da -

libertad’ él__ er { P ,  'establecer ‘una

defm:.cuén -;
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4.2 EL ARTE DE PREGUNTAR '

) preguntemos, dé5las frases'

la' de‘

dlSpoSlclén

frecuencla, los

,como resultado oz'consegu1mo

objetlvo, que es evaluar~51 uni candidat
perf11 del puesto vacant
el entrev1stado, por ello,debemos ed

para hablar, para escuchar

Existen bdsicamente: sels tlpos d preguntas,

que podemos utilizar cuando entrev1stamos.
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" En. términos generales, ‘cualguier  pensamiento

se puede expresar. .en  cualquiera: de “‘estas . 'seis

formas 7

4.2.1; PREGUNTA

E RESPUESTA CERRADA

Son_preguntasig
o un no,vpbr;

“piblico

limitada

informaqidﬁi ¥y

Se les puede QEii
si seJdesea”cohgi:ya
continuar o ﬁd bia
enterado que‘aqﬁf—sé;

sueldo que  ofrecemos e

(7 ) Diane,Artur. SELECCION EFECTIVA DE PERSONAL.ED.Norma.Coloubia.1087 -
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Tamblén"r§5ult§n .ﬁfileS'#péra'véétableder

el

Licuya

£ Qu19n ma participé en. 1a deClSion 2

é Que sucedlé después
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Observemos que estas frases equivalen a
repreguntar, por lo que no debemos extendernos en
su uso, pues un candidato al que se repregunta con
insistencia se pondra a la defensiva, probablemente
genere: sentimientos de angustia; pérdida de

confianza y- autoestima, agresividad, etc, y lo gque

resq;ta;ia lamentable es que perdieramos el clima

':'loquearamos :el desarrollo de la

-entrevista

éﬁlgs conoce también

k,con kél1fnombfé ‘de -preguntas ofiehtadoras," Estas

preguntas ‘a  menudo ‘aparecen ‘por: casualldad como

consecuencia de las’'e pl l entrevistador
acerca del tipo de empre :

el entrevistado "8

No debemos olvidar,'al‘hacn

preguntas, poner 'ateﬁcién

verbal, es decir, no solo;preguntar e ono  amable,

sino suavizar nuestro rostr

fruncir el ceifio o levan

{ 8 ) Nartin John, Yate.ESTA VEZ CONTRATE AL MEJOR.ED. Vergara,hrgentina.1991
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4.2.3 PREGUNTAS. HIPOTETICAS

Como- su nombre lo indica, se le presentan al
entrevistado, situaciones hipotéticas que tendra
gue resolver, con base en su experiencia 1laboral,
desde luego, con este tipo de preguntas no podremos
esperar siempre las respuestas correctas respecto a
nuestra empresa; pues si bien el candidato pudiera
tener una buena experiencia para el puesto vacante,
habremos de considerar dque cada organizacién
integra ‘sus tareas, puestos y responsabilidades de
acuerdo a sus necesidades, recordemos lo anotado
respecto-a los titulos de los puestos, por lo que
sus respuestas estarin mnds encaminqdas a nuestra
posibilidad de evaluar Yy calificér su capacidad de
raciocinio, su actitud ante 1a presién y la

resolucién de conflictos.

Este tipo de preguntas»ﬁﬁéden resultar de gran

utilidad en una - entrevista técnica, en donde

supervisor o jefe inmediato’ " hablardn el mismo

idioma " con el entrevistado. ™

Las frases tipicas con. que realizarfamos este

tipo de preguntas serian :
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¢ cémo manejaria usted ....... ?

¢ cémo resolveria e1;sigﬁiente pfoblema veee 2

¢ Qué hariabustedféi

Al respond T ‘t tlpo de preguntas el

candidato- podria a rovechar para deslumbrarnos con

los éxltos obtenldo en trabajos anteriores, para

"venderse"k cpmq _el—tmejbr .aspirante; por 1lo que

debemos "estar muyi'alertas; si se diera el caso y
nos sentimos’ ' :demasiado entusiasmados o

impresionados .. entrevistado, podenos

reubicarnos ‘con.preguntas-tales como :

Hubo 5 i las cosas no

o

funcionaron:tan:bien 6-afirmaciones como :

Ahdréfdéhe gjempléé*dé aspectos de esta drea

que h6 l6‘enﬁrgﬁlleqeﬁitanto.
4.2.4 PREGUNTAS INTENCIONADAS

Este tipo de preguhtaé son muy parecidas a-1a~
anterior, solo que aqui se obllga al entrev1stado a
elegir entre dos opclones,f »po:;-'lq general

igualmente 1ndeseab1es.'
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con’ este tlpO de preguntas el candidato se verd
: respuesta que se ajuste
sin embargo, no
te“‘ él considera. Por

la

tonalldades grlses ; “sobre:

al entrevistado en la pos:l.c.‘l.én de cére e. e

Este tipo de preguntas son litiiés; v.siv“(juerremos
evaluar la capacidad de decisién‘dei'éntreviStado,
. nosotros no las recomendamos, pues recordemos gue
nuestra intencién no es incomodar o poner trampas

al candidato; sino obtener infomacién" Véiidal'»'Y'

mensurable. -Cabe la posibilidad de utlllzarllbs, éln.

—‘rayar ‘en” lo absurdo, si eleglmos cu1dadosamente

entre . dos s.ltuaclones de 1a'v1da real J.g almente’

'ponderables, por ejemplo HR SJ.EHtO curlosldad‘k por

saber 10 que har.ta si ,..'.’;".. R
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4.2.5 PREGUNTAS CAPCIOSAS

Este tipo de preguntas se formtlén con’ la

intencién de encontrar una sola respuestaposible;.

con frecuencia pareceria  que
desearian poner en aprietos

lugar de obtener infdfﬁéc

acerca del

angustiarlo.

adivinos

prejuicio

muy

'autoestima,,avmanera:de’¢ontxapeso'néqat1vo y -como




alternativa para centrar el cauce de 1a entrEVLSta

hacia aspectos : ob]etlvos

'gf' parte del

entrevistado.

otra. posibiliééd'
pregﬁntés _buscando’ ‘una
sobre aseve;ééiép
que adopteT '~ 2 ,y menos
e r”éﬁemplo : El

‘el momento

expreslén vetba
abstra0016n, raclocznio,

y comun1c3016n no. verb

nds importante,- nos -dan ple para ,fcrmular otras

preguntas.
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Existen sin embargo dos. posibles dificultades
al interrogar con ~este . tipo de preguntas; la
primerakeSFQue eniré71aé reSpuestas gue nos suelen
dar. losiréandidatos;* muChas de ellas no tendrédn

relacién con nuestra érea de interés, por ejemplo

en Zl 1abora1 pueden perderse en anécdotas

'flclna,'cosa que no nos interesa,

traba]o Otra observac n’op
es’ muy 1nteresante,4
pregunta orlglnal, qu
empleov?
comentarlos

nos salga

confusasﬁ

formular- knuestras

para’ |evitar' ' ".debemos
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preguntas no ‘como un 51mple “‘éuenteme su vida ",
sino .con preguntas como : ¢ Podria describirme
brevemente sd Wltimo  afio- en -1a facultad ? o bien,
si al estudiar su solicitud o curriculum observamos
gue el entrevistado cuenta con 20 afos de historia
laboral, evitaremos preguntar : resuma usted su
experiencia de trabajo, en su lugar podremos
cuestionar ¢ Qué le ha- parecido lo mds interesante
de sus Wltimos tres afios de Erabajo ?, este tipo de
preguntas son igualmente de respuesta abierta; pero
tiene el conveniente de establecer un cierto
limite. Con ello logramos respuestas concisas y
" ayudamos, por otra parte a ponderar al entrevistado
entre una gama de detalles que cada puesto u
organizacién tienen, para circunscribirse a 1lo
esencial de sus trabajos anteriores, facilitandonos
el casar nuestro perfil del puesto vacante con su

experiencia laboral, por ejemplo.

Es importante hacer notar que cualquier
pregunta de respuesta cerrada se puede convertir en
una de respuesta abierta, digamos por ejemplo 1la

pregqunta ¢ le gusté estudiar ingenieria mecénica 2?2,

se puede convertir en ¢ qué fue 'lo que le decidid a

estudiar su carrera ?.
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El alcance, nivel organizacionai, d;ficultades,
retos, y-respopsaﬁilidadeé de 6adé‘puesto Qacante -
serdn lo§ que  determinen las’pregunfas‘a hfi;izar,'
nosotros propohdré@os; en. el punto 4.5., algunés
pregﬁﬁtasideJré#ﬁﬁeétaAabierta, a fin de estapiecéf

una guia' de fdcil empleo.
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4.3 AMBIENTE FISICO DE LA ENTREVISTA ’

nuestro, mayo

convertirse;‘en

élguna’razén, lnvarlablemente no

entrevista y podemos dar fl

interés. por nuestro candidatp,
evitar, hasta donde ‘‘nos’

distraceién.

se puedan col car dos a_ en os,

Y que estos queden al mlsmo nlvel, .a: f1n ‘de ev1tar

uno frente al otro,
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acrecentar los sentlmlentos de . poder—carenc1a de

los que ya’ hablamos.

como .. cafetera,

en cuanto al “‘ambiente

mayor peso,

entrevista.

Las - demds ‘_dist:acélon s,
compafieros de ‘ k‘ ;
candidatos,» amlgos,
concentrarnos :

entrevistado.
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4.4 LA SOLICITUD Y CURRICULA

que Tresulta ; hécgr

nuestras entrevist:

50."de 'la informacién,
e "nos.. presenta como una

compleja-:y. rracion ‘de sus antecedentes,

sobre:todo ‘laborales,: es: tarea ardua y en ocasiones

tediosa;

‘pero que nos beneficiard en el corto

plazo. o

T

Serd entonces funcién del selector; :detectar’y
distinguir esos aspectos relevantes .y evaluar si‘es

viable para una entrevista profunda.‘
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La 'lectura previa de  nuestros 'documehtos
fuente, nunca debe ser omltida,’aﬁn cuando se trate

de candldatos esponténeos.

Existen dos razones: impdrtantes

esta - rev1510n. La prlmera es que

conoceremos‘ 1as cartas credenclales,'def nuestro.

entreVistado/; redacc16n, 11mp1ezak‘

" La manera ‘de presentarse 1Iosj indiv1duos por:

escrlto es’ apenas uno de los factores que hay que

tomar en consideracién cuando se}f contratar a.

un empleado w9 y desde luego, no: 1v1darnos de sus

antecedentes personales esc 1are aborales. La-

permltlré

éué‘ deberemos

,probables contratac1ones Yy personas a reallzarleS

una entrev1sta de cortesia.

{ 9 ) DIANE,ARTHUR.SELECCION EFECTIVA DE PERSONAL.ED.NORMA.COLOMBIA.1987
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Solo una préctiqa_freguente nos convertird en

selectores’ : ‘de

~distinguir entre una

‘capaces’
situacion fk ' ""simple leida. A
coﬁtinuééidru > f7 arem Valgunos tips que
pudieran Véyﬁdarnds ficientemente esta
1abof,‘el prlmero que v llOSQ es ' La

lectura de’ :

curriculos preclsamente la

docena, 1nc1uso la voluntad ma

y si ex1ste con51stenc1a en cada uno: de los grandes'

rubros - de ylan sollcltud; Antecedentes laborales,j

escolares y familiares.

si encontramos o ~en’  la

informaclén, por ejemplo e us;éreas escolares y

tengamos a, - una  persona

laboralés;:,pbobablem nt

{ 10.) YATE,JOHN YATE.ESTA VB3 CONTRATE AL MEJOR, ED, VERGARA , ARGEKTIHA, 1991
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que se ‘enfrentard a sus retos hasta alcanzarlos,

pero si el trabajo se encontraba ‘n Toluca Yy

'estudlaba en Querétaro, habremo de 1nvest1gar como‘

fue poslb@e,éstg. L

‘que ;

cu’r'sbs'j : probablemente - porque
tienen’: demas: \aberse efectuade, o

oi.concluidos; ‘marquemos este

"los - empleos en
0. sélo. nos: mencionan

os mesés; .

: én 1' tanto

que"

1nvestigar la f chas ' Noviembre d 1991

a Febrero de 1992 nos: 'hablan de una permanenCJ.a de v

solo tres meses.
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4.4.2 LAS BRECHAS Y:ESPACTOS HUECOS .

. Habremos . d f én lapsos = de

B de’ ellos debenos

;una inadecuada

nuestro candldato.: renunc:.d o fué: llquldado por

3 103'.;



reduccién de personal o por mal elemento, ademéds

debemos cuestlonarno robabllldades tendremos

de que estas, reacg;on s*s

con . nosotros si

tomamos la decisién de!contratarlo

Es muy socorrid§
personales " al"ihtvt‘arro a
de un empleo,

" obligacién de‘ i

motivaciones

renunciar a- un‘-emple

este argumento

sido despediddé

Todo espacio de tiempo sin ocupac:.énr aparente
debe orientarnos a indagar nis profundamente, por
tanto, los huecos o brechas en  la informacién
debemos marcarlas, para establecer nuestras
preguntas; insistimos que sea sin prejuzgar y que
evaluemos a nuestro candidato solo al concluir la

entrevista.
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4.4.3 LOGROS Y RETOS

Como  ya hewos mencionado, el sé;o;nomhre de los

puestos no nos dicen nada;j nn~“.Diréct9r General "

de “tener menores

una enpresa

pequefia,

al

pregunta eberén orientarse

Nuestras -

asuntos > ndi 'manejado nos ubicaran
en cuanto 11 ade peso e los puestos ocupados

por nuestros entr istado;

Las ' pregunt ;éij al explorar esta drea

podria. se: &im ,pddr;a;reiatar un dfa normal de

trabajo 7, ‘obviamente en el transcurso de 1la

=105



contestaclén,- se ‘nos dard pie para preguntas como ..

en pesos y centavos & cuanto. efectivo _manejaba_'

parte nos ayudarédn a s:.tuarnos ‘enlas’ dimensiones -
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reales de las - organizaciones .a J,asv; gue a

pertenecnio y como casan estas experlenclas en sus.

amblclones personales \' profes:.onales, y a su vez,

como se . ublcaré en lo que nuestra organizacién’le )

puede ofrecer. Pcr ello,

o de otra manera

puesto ?

también cuestlonar B

ejenplo : hableme de un ptable
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alguna ocasidn en ‘gue’ las cosas no funcionaron tan

bien.

‘Recordemos:  gue cada“yvac'a'nt‘e"‘nos enfrentard ‘a
bisquedas dlferentes, e’ gllas

tendremos que planear y plantea las- pregﬁntas

adecuadas. Una buena ,reccmen cién’ se‘r;:‘.é', en todo

caso, cuestionemos a.cad didat para una misma

vacante 1as mismas preguntas

4.4.4 NIVEL SALART

Una carrera ascendente en-la vida profesional

::10 -~ deseado; - pero no .

Desde luego,
nuestro pais ha sufrldo en: lcs

- sola cantidad seguramente no nos" d1ré nada' pero si
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nes. hablaré de la- 1inea de actuac;én que habré

observado nuestro candxdato en su v:.da laboral

Dadasklas c:.cunstanc:.as de nuestro paisi .y’ del: B

indagar. -

candidato, el

incluso, el reducn- ‘su n1ve1 de 1ngresos, con . tal

‘ioé-"



de trabajar en clerta compania o campc profe51ona1

lo cual. puede ser: perfe"tame te 1egit1mo.

“de ‘nuestra

'4.4‘.;'5 uéb DEL Trmpo :LIBRE',

Poca ] nlnguna 1mportanc1a solemos darle a la

revisidn de esta érea. sin gmba; ) pocas_cosasknos

resultardn tan

proyeétiVé$;'

tiempo libre.

La ' escala: de valore

metas, el nlvel de rea112a01én emperamento; . nivel

y manejo de stres

personasA:toﬁa
rubro. Por

correspondiente - en’ las solicitudes-'y |curricula.
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Nos‘asombréraﬁlafcantidédfderdé£o§

qu?lobtendreﬁqs,

aparentemente
~persona culta

extraescolar,

?

una informacién aparentemente sin
importancia, .no es capaz de mostrarse consistente,
habremos de alertarnos para las dreas de mayor

peso, como su vida escolar y laboral.

Frecuentemente en las solicitudes nos refieren

como uso de tiempo iibré' la prdctica de algun

deporte y ello nos daré mucho materlal para definir

la personalidad del sollcitante e 4 este deporte se

practica en grupo o‘es de lpo 1nd1v1dua1.., ¢ es

un deporte violgntoao_req 1gre de un. gran sentido
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de competencia ?, ¢ es deportista de fin de semana
o tiene estructurado un plan sostenido de
entrenamiento ?, ¢ gque tanto conoce‘y,ée preocupa
por conocer de los maximos representantes de este

deporte ?, etc.

Todas estas " trivialidades ‘" nos dardn mucha

luz acerca de la personalidad de’ los candidatos. y

no debemos desaprovecharla.:

_En cuanto al argumento'dé ‘rutar’..con. la

famiiia ", huelga dec1r que cada’individuo és
reflejo de la familia que 1' ‘ 1z e
kél ha'dado orlgen. Por ello e

rev1516n de nuestras sollcit

en deflnlr las preguntas que habremos de real;zar.
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4.4.6 METAS Y PLANES

Una- buena forma de redondear nuestra: rev1516n

de solicitudes, es analizar los proyectos'a corto,

mediano y largo plazos gue el cand1dato tlene .ello

nos hablard de las motlvaclones y.las sp1rac1one5—

con que cuenta, qué tanto se rel .0 ‘nxcon todos

sus antecedentes y de qué manera encajan con 1as

necesidades de nuestra { organlzacién “lasT

posibilidades que encontraré sy

contratacidn.

observamos que hace cinco - afios truncé sus estudlos,
habremos de cuestionarle acerca de 10 que con51dera

desarrollo profesional, de qué" forma, lo .plensa
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lograr .y gque bapel'juega nuestra  organizacién y 1la

vacante: en'parti_culéf para alcanzar este objetivo.

La.zdefiniQiBn dé mét@é‘ y planes tendrd que

e's'c'a.'l»ab ‘-de* valores que el

su.-:circunstancia actual,

con “"el nivelorganizacional’ que  nuestra vacante

tiene ‘yilas’ que con . respecto al
uestra ‘empresa, nhuestro entorno

y elfv paisen Jge}nef‘al‘ ofr“ééén;"_
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4.5 GUIA DE EREGiJNTAS

presentamos esté

adaptar a

organlzac1onal o y/d L : nuestras : necesidades
especiflcas, toda vez que requeramos seleCClonar

personal.v"

Igualmente hemos elegldo este n1vei de‘mandoér
1ntermedlos, pues fue este ‘en’ el que realizamos ‘el

reclutamiento y selecc1on.de-nuestro caso préctlco.

Cabe hacer notar que todaé las‘preguntas estédn
planteadas para consequir respuestas abiertas, pues
consideramos de mayor utilidad una guia en este

sentido.

Algunas preguntas de respuesta abierta, como lo
hemos mencionado, dardn pie para plantear pfeguntas

reflexivas, incluiremos algunas de ellas.
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4.5.1 HISTORIA LABORAL
Describauna tipica. jornada de trabajo
‘Dehtodas;eStas éc£ividades < cudl. le égradaba:més ?

,élguélilé;ﬁgradaba menos ? o & cudl 1e;disguéfaba:?

.
<

" & Cudl: ha sid0fe13635afip‘més importante de ese

puésto ?

vop

& Quéflogrésfié enorgullecen mas ?

< Quétmddificaxiarusted de su~cargo‘adthal‘?
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é Qﬁé’aportaqionesipodfia:hapétgé este puesto ?

cémo afronta’las ‘tareas repetitivas ?

¢ Qué informes creé’ usted que nos proporcioharan en
su't:ébéjbna t R

Si usted pudiera elegir un puesto en esta compafia

¢ cudl eiégii;gzp
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4.5.2 FLEXIBILIDAD, STRESS

3

& ¢i'héléé'hé trabajado

isn critica .

pefsohaleé,}que su

e cuantaﬁitéreas pusas :ealiéar éimuif#neéménte ?

Hableme de alguna sltuaclén de traba]o en que

algulen haya perdido los estrlbos con usted.
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é Cuando fue"fue la ultima ocasién en que algo o
algu1en lo perturbé realmente en el curso de: su

trabajo 2. 5

é Cuél ha 51 o la 51tuac16n 1abora1 més frustrante

que: usted ‘haafrontado 2

;q&evdetérminankquekus;ed se

&..Qué: hace cuando le pre51onan a favor de -una

dec1s16n ER

& Bn qué se involucfd .usted, ‘que despuds haya

lamentado ?

¢ Cudles son las mayores decepc1ones que ha ‘sufrido

en el curso de su”v1d’

& cémo se'l;eva con’la genté[qué‘hallé'agréda‘?;

Si una person vjerarquia que usted se

enferma, c'estaria dlspuesto a supllrla ?.
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'4.5.3 PLANEACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO

¢ cémo planea su’ jornada de’trabajo ?

‘su’dfa’ normalmeénte ?

i cbmoiblane ria dnartarea importante ?

Descrlba el método que utlllza para el segulmiento

de temas 1mportantes.

¢ En que ocaSLGn ha debldo redlstrlhuir su tlempo

para afrontar un caud 1 d de‘trabajok?
¢ Se fija ustéd.SUé—propias neta

ZpeSe ‘a fia .

'hayan

é. Tiene 'pétéd fmetéé'faf corto y -largo’ plazos ?

Describalas. '
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4.5.4 CAPACIDAD DE LIDERAZGO

?

¢ cémo contfqia;éi desempefio’ d ados’ 2.
¢ Usted cree que su-res“n b aﬁtgfée”a 

sus empleados o la de ellos adaptarse ‘a usted

¢ Qué factores provocan-{mas fricciones ‘en - su

departamento ?
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¢ Como: ha conseguido fijar objetivos en su drea ?

Cémo resuelve las diferencias ’con sus empleados ?

Y

& Cudl ha sido la decisiéﬁ‘ﬁéjqf'fé¢ibidé.pbr 'su
perscnal ? S

s

¢ Ccomo participa en el: juego politico de su

departamento ?
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4.5.5 COMUNICACION .

¢ cémo define unacarrera de éxito ?

¢ Cémo define

?

¢ Cémo resuelve’ las’diferencias:con sus empleados ?

[LI3

De qué manera suele dar nstrgcciones ?

o

De qué manera récibe*laéyihstrueciones ?

¢ Ha tenido conocihient e;prbblehas personales- de

sus compafieros ?

< Qudl es el problema,mas dificll de corunicacidn

que ‘usted ha enfrentado ?

Realizar esta tarea 1mp11ca recabar 1nformac1én de

otros, ¢ cémo la consxgue
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4.5.6 TRABAJO EN EQUIPO  *

¢ Le agrada trabajar con otros o prefiere trabajar
solo 7 7 o L '

& Como_ h

Defina:

-

[

Qué oplna de:: las“personas a 1as cuéles no les

agrada su t abajo
pefina una atﬁésfér&'dé.trabajo favorable.
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¢ Puede darme ejemplos en que su part;c;.pacién haya

sido deflnltlva par 'halcanzar 1as metas de su

4departamento

Nbit'éles‘ le preocupan

‘Yealizar’ su

< Qué clase d /apoy -espera de esta;empfésa—?
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4.5.7 RESOLUCION DE PROBLEMAS
¢ Que problemas debe resolver en su puesto ?
¢ Le parecen complejos o abrumadores ?-

¢ Por qué tomd esta linea de trabajo.?f._'

o

cuanto tiempo le llevo tomar  esa decisidén ?

{ Ha optado por soluciongéf}rﬁbidé;;—qﬁe“ le

resultaron adversas ?

¢ Recuerda algun probieméf‘dé éuyaf‘solﬁcién se

sienta orgulloso ?

¢ Que clase‘dé’decisidnéS‘soﬁ nas difidilés'para

usted ?
[ Dlscute con alguien 1as dec151ones 1mportantes ?

cudl ‘es” el error més -qrave ’que'/usted hayaf

¢ Que tipo’'de’decisiones:exceden’sulcargo”actual .?

126



¢ Puede darme ejemplos en que su partlclpacxén haya

sido de£1n1t1va ’para alcanzar' las',metas de su

departamento ?

¢ cudl ha s1do su’ decisidn més‘crltlcada por el

personal a: su carg

é .edémo- 1o
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CAPITULO 'V UN CASO PRACTICO

Como recordaremos, el motivo del prese'nte

trabajo de J.nvest gaclc‘m, esté dlrqudo a resolverv

un problema de reclutamlento de personal para unar

localidad, dlchos recursos, qu

caracteristicas 'y experienc':ias;' descritas.’;en lo‘sv-'
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Por otra parte no resulta f3011 el qu personaI

contratar personal en_la cludad de Méxlco. 5

otra Vposibilidadi'se‘,ténia fg ﬁ'ios  recursos
humanos.de una empresa similar, &e la competen01a,r»i
de .una .localidad relativamente cercana' AQ-la'
- nuestra; ' sin embargo, no consideramos esta opclén
_como v1ab1e, primero para respetar las politlcas de
1af<compania, que  no ‘admite exempleados de otros
-grupbs. cerveceros, Y segundo por. la f111ac16n e

1dent1flcac16n del personal que ”con la' empresa

deseabamos : sostener y acrecentar, por lo que esta

segunda alternativa

Ya hemos hablado de las .pocas p051b111dades,

que en general, el mercado de trabajo ofrece a los
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recién’ egresados y de los elevados beneficios que

a :1as organlzaclones,

d@icho personal ofrece“

deliberando acerca de esta opclén se llegdé a 1la

conclus;én de allegarnos de". recursos ‘humanos sin

ninguna exper1enc1a de trabajo' pero con una buena

preparacicn académlca, IS vocaclén hacia 1a

industria cervecera,j probada dlsponlbilldad para

nuestro personal,

representa "arranc_ar".

planta zﬂatriz;
enormemente @]

necesitamos” .y "
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Ofrecemos ejemplos de estas . descr;pc;ones en

los anexos 1- y 2. B .

pués

portante  para nosotros;

.fecto - piramidal de. la

capacitacién para crear una
cuanto a produccién vy

administracion os' recursos humanos. A manera de

uadro dek necesidades de personal quedd

definldo en os 51guientes puestos:

Supe:vi‘orfde casa de cocimientos

Supervisor de mosto

Supervisor de cuartos frios
Supervisor de filtros
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Supervisor de mantenimiento

Supervisor fuerza motriz i’

ontro de. calidad

Los profesionistas pongfatadbérfﬁéfon 22, para

déf 11nea, .‘con,




entregar pre-sollcltudes de empleo y efectuamos

entrevistas cortas“para; pre~se1ecclonar“"f'1¢s‘

posibles candidatos

pudieran:

locaiidadr
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EJEMPLO DE ENTREVISTA DE SELECCION
FASE RAPPORT.-

- Buenos dias, espero gque haya tenido . un buen

viaje.
C ¢t Pues si. la verdad estamos muy ceréa.
~ ¢ Que tal el .calor ?

C : Me parece muy agradable.”

- & Ya conocia esta q;ddéq'?

Q
) .

: - Aqui: tengo: ami-liaz"é's.-vﬂ

€ : No, ‘hacia. como

familiares

Cc :- Un tiempo;v1yimbs;énJVéra¢ru2;‘pero va ni lo

recuerdo.
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No cabe duda el mund 'glra y nosotros con él; pero

entremos en detalle

~Le citér‘aqui ‘a"‘fin dé platicar un poco mds acerca

de la \oportunldad que la empresa estd ofreciendo y

‘lo que esta requlere para estos puestos.

-Con.- estos comentarios se intentaba propiciar
un- cl:una relajado, de confianza y de apertura antes
de entrar a la " batalla " para vender imagen vs.
obtener informacién, desde luego nos parecié
s:.empre importante ammc:.ar que se iniciaba 1la
etapa fuerte de‘entrevista y ubicar asf a los

entrev:.s’tados. =
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FASE CIMA.

ANTECEDENTES EDUCATIVOS.

~ & .Por quéise}inscribiéjen'esa universidad ?

c.: Porque ofrecian - la . carrera que me

1nteresaba.

- ¢ Cémo.describirfa sus resultados académicos ?

‘buenos  en  general, no puedo

una ' lumbrera, pero me

pero realmente




o a la secundaria, como -que en-la universidad  la

cosa 'si-es en serio

- éVQpéicambibs;Hafia:eﬁ éi,pién:aeléétﬁQios ?

c &'xbzquitaria las“‘materias’ rollos,  las- que no

,tienéh ré1aq1¢n'directa con®los estudios.”
-,Hablemé de‘su;éxpe:lencla‘més satisfactoria.

c Ah, pués cuando ‘exenté: toda

las-:materias, en

el sexto semestre, eso me hizo:sen ¥ :muy bien.
¢ Qué aprendié de:sus-errores:enila escuela ?-
c : Q

perjuicio, .’

si

que,

carrera - empleza a: aprender, yo creo que es cierto.
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Con estas preguntas se; 1ntentaba fdef1n1r :si

existia- una verdadera vocac16n profes:.onal”'

grado de s tls bacc 161

en

esponsabilidades ' cree

pero creo que se- debe manEJar personal manejar un

proceso . quiuuco a grandes volumenes .y desde luego
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que todo esto significa manejar cosas de mucho

dinero.
~ ¢ Qué le atrajo de las vacantes gue. ofrecemos ?

C : Bueno como ustedes lo piahtééfbn; lo primero es
gue no exigen experiencia, cémﬁrtodas las empresas;
en segundo que dan entrenamieﬁto, en tercero que no
tendria que ir a México"éApgscarle, luego que no me
alejaria demasiado'dg mi familia y el sueldo que

ofrecen me parecié muy bueno, y ademds yo creo que

puedo hacer carrera.

cgrcé de su desarrollo
que podrdn ser

organlzaclén ?

uedo;ilegar a. progresar y

g e?dé'ia teoria se va a'la

précticé:

Se’ pretendia inve tlgar la con51stencla entre

su wvida: escolar y el qrado de realizaclén que "

encontraria, ocupando una de nuestras vacantes.
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METAS, ORGANIZACION
- ¢’ cémo plaﬁéaish dia,rsu semana‘?'

cC En realldad las. clases se toman ‘en horarlos
@rigldos, por lo que no queda mucha opcion, luego
los trabajos 1os organlzo segﬁn el tiempo que

calculo,me voy"fdllatar ¥ por lo:general dejo para‘

la noche repasar'las materlas -que voy a  tener 'al

dia slgu1ente.
.sus: prioridades ?

C : ¢ seirefiere ﬁ.qué 1é doy mnéds importanéia,?,

sﬁrfiéﬁpo“
C : En ei_casq : lgb;ﬁq;Voy,bien"

es-lo‘ptimgro

£

- & Qué: es! més .mportante al 1nic10 de su carrera ,

el dlnero o el puesto 27
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C : Yo creo que las dos cosas van de 1a mano, es

como una escaler ~51 tengo mejor puasto gano mas,b

si tengo ‘un puesto bajo, pué "ano poco e No creé 2

&

SO
'd»habianreguntado,fpérd:como

de

entrevls o i Su 1c1entemente profunda como. para.

tomar’una dec1sxén acertada en cada caso, por otra
parte al 1nic1ar hablando acerca de su v1da escolar

dlmos oportunldad para que se " vendlera "
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suficientemente; a: estas alturas de la entrev1sta,

si teniamosk" la "f ef1c1 nte conducc:.én, el

entrevistado estaria dlspuesto vpara responder, con

organ:.zac:.én; : y. : pa;:a que :
puesto o .capacitacién 'estéfia : Vmékjor:';

orientado.

COMUNICACION.

- ¢ Cudlies el material mds [dlfiicil,'qyu‘e usteq haya

redactado ?
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C : Yo creo gque cada trabajo a tenido sus
problemas} sobre todo los de traduccidén, porgque es
dificil poner en nuestras prbpias palabras 1o que
una persona dgquiere decir, sobre todo en otro

idioma.

~ ¢& Cudl es el mayor problema de comunicacién que

usted ha enfrentado ?

c : Podria declrse que ‘con’. mls papas, cuando era

sobre

chico,

pero ahor ntendemos muy bien,‘

iene la razén, por eso es
me]or saber esc cha para entender a la gente, ¢ No

creé

En esta fase de la entrevista comenzamos a
presionar al candidato, con objeto de evaluar su

capacidad para enfrentarse a problemas, sobre todo
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de comunicacidn, y como antesala para visualizar el

cémo manejaba el estress y si era capaz de trabajar-

;cpmplementado con el

en - equipo; ‘lo.’ anterior

sigﬁiehte grupo:de‘preguntés.'

¢: ¢\ Usted'me pregunta en la escuela ?-

demasiadas opcione

trabajar con compafer

ganas.
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é Qué cosas ‘1o sacan re_almentede sus casillas ?

c: El que las cosas.salgan mal o sentir q'ue me

estoy quedando estétlco Y los mediocres.

C=E cﬁa_l es‘i"vla,-'diferencia entre compaﬁér_o 'y.amigo ?

C: companero es por ejemplo’ en la escuela tfodc}s

Es obv:.o, que' ! “estas

preguntas i el entrev1stado tendria qu

los,

evali.:aron

capacidad de abstracclén,,

‘decisién, - liderazgo,

registro que nos: fac:.

candidatos y ‘la comparaclén de sus habllldades y




potencialldades contra el perfll de puestos,
1nmediatamente después de reallzada la entrevista

debiamos de cumplimentar un- reporte de entrev1sta,

del Gudl ofrecemos un ejemplo en’ el anexo 4.‘

Dicho reporte servia de base para la sigulente'

fase del proceso de selecc;én, la

entrevista con el gerente general de la empresa,
hecho que debemos hacer notar,.pu ﬁqs'ﬂemuestra
la importancia que 1la organiéa¢16n gconcedi6 al
proceso y la eficiente herramiehﬁafqug resulta ser,
por si sola la entrevista; en ias tareas de

seleccidn.
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FASE CIERRE. -

En realidad no se puede.separar. de una manera

sin mediar pregunta de

preocupdbamos por

clarar sus dudas simplemente con

2.0 & usted lo sabia ?

' CQmo“segunda parte haciamos el siguiente aviso
a hhestrof?éntrevistado : pues bien, nos estamos
agercando}a;;fiﬁal de la entrevista, ¢ hay alguna

cosa'nghhayambs dejado en el tintero ?,.

F;kDé_a ésté : manera verificabamos si el
entre§i3£§d9:teﬁia'dﬁdas acerca de la organizacidn,
la éﬂtf@éi%ﬁé,i_éi paso que seguia dentfsy‘delz
prqcéssnde{;éiepcién, asi como sus posibilidadésﬁde

ingreso.
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Finalmente, si era el caso, estableciamos
fecha para la siguiente entrevista o agradeciamos
el tiempo que nos habian concedido e informédbamos

el no: contar con oportunidades gque ofrecerle.
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CONCLUSTONES Y RECOMENDACIONES

E1:'1dent1f1car 4195 med105~-y fuentes de'

abastecxmlento nos permltlré reallzar la elecclén'

mas adecuada a’ f1n de allegarnos,; en: cantidad y
calldad suflcientes, los candidatos‘para

vacantes que las. organ12ac;ones presenten.

perfil 'y -1a: ‘. descripcidn - de puestos, que nos
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orientardn a :.dentiflcar‘ las cual:.dades y aptltudes*

que los candidatos deberén 'cubrlr

seleccionar personal‘ '; de"b:e

conocedor de la organizacidndonde se desempefie y

del 4mbito donde se encue nmersa la empresa,

debiendo ser fuente -de; fetroalimentacién para el
drea de sueldos, salar.los y - beneficios, al

confrontar la valuac "'f,de puestos respectiva

contra el mercado de trabajo.

Implementar técnica adecuada de

entrevista,- prbpo cionard “una eficiente guia para

realizarla_-l‘ ones objetivas y reducird las

apreciaciones  subjetivas eri:kcuanto a los candidatos

a evaluar: ecomendable el redactar un

]‘.‘as’ preguntas en la

indispeknsba > ‘de mantener el clima: de

confianza que habremos de establecer en la fase de

apertura o rapport .
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Si deseamos ;.ser,: congruentes con nuestra

Unlver51dad,_ no: debemos menosprec1ar el destacado

papel que es‘a : : e leS ha tenido en

la -incluyamos)

recluta

posibilidade

ya que como
grandes

Yy

a labor de

reclutamlento y bselecc16n vse ’nos presenta fécLl,
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por el contrarlo, habré que ‘ evaluarse entre un

mayor mim ro d K ca'dldatos,‘-’i para eleglr solo a

‘qulenes asp:.ren a la’ excelencla,dvmlsma que"seré la

momento que el Tratado ,de

‘Libre ‘Comercio ros presenta
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CERVECERIA

DESCRIPCION DE PUESTO

[ Fecha:

]

AREX0 1

fcsdigo:- 42101

Nombre del Puesto:

JEFE DE EMBOTELLADO.

Eo. Ocupantes
1

Otros Nombres;

nemz-e vif - Se tiuiar

Gerencia: p| ANTA. Seccidn: FMBOTELLADQ.
\ DepartamentoE MBOTEL LADO-VACTO-LLEKO. Unidad:
Anrorazisa: F{f/ Aprobarign: bt
Victor I-li.’” zet Ocampo. o el et e

nomare 7 firma il jale inmediate,
4

.

[ DESCRIPCION GENERICA:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del! Depar-
tamento en general, para cumplir ¢on los objetivos y programas de
produccidn, supervisar el adecuado mantenimiento preventivo y co--
rrectivo de la maquinaria y equipo, asi como verificar el cumpli--
miento de las normas de control de calidad, la obtencidn de la efj
ciencia diaria de produccidn global por méquina.'etc.

-

[ DIMENSIONES:

NATURALEZA Y ALCANCES:
A) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Reponna:Superintendente de EmbbtelladoeVadfo-LLeno:

" Aligual que: Jefes ‘de’ Vacio 'y Lleno."

L

-

—— ——  PuestnsSuburdinados: Sub-Jdefe de Embotellado (1)

.




DESCRIPCION DE PUESTO ANEXO 1

8)

¢}

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO SUBORDINADO:

SUB-JEFE DE EMBOTELLADO.- Obtener el miximo de eficiencia en la --
produccidn de acuerdo con los programas establecidos, mediante la
supervisidn del adecuado mahtenimiento preventivo de la maquinaria
y equipo, el cumplimiento de ias normas de calidad, la obtencidn -
de la eficiencia diaria de produccidn global por mdquina y los re-
gistros y controles administrativos de la produccidn misma y del -
elemento humano.

LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL TITULAR SON LAS SIGUIENTES:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del perso-
nal sindicalizado y no sindicalizado de todo el departamento, para
cumplir con los programas de prodbccién y normas de calidad esta--
blecidos. '

Coordinar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo - :
en las 1ineas de produccidn, para mantener 10s equipos 'y maquina--
rias en optimo estado de funcionamiento. :

Programar la produccidn del Departamento.con base en 1os acuerdos
de la junta diaria de programacion.

Supervisar el controi adm1n1stratlvu de las operac1ones, persona1
adquisiciones, etc.. del departamento.

vigilar que se trabaje en condiciones de seguridad y'évﬁfaf eh tra
bajadores acciones.inseguras, ademds de que utilicen®sus: 1mp]emen-
tos de segurldad ‘y. mantener limpia el drea de trabago.

Los PROBLEMAS A'LOS 'QUE SE ENFRENTA EL TITULAR SON‘LUS.SIGUIENTES:

Bajas eficiencias en-la nroduccidn de Tos’ productos pur no poder -
dar el mantenimiento programado a las 11neas y por eI ausent1smo -
del personal en: puestos claves. ks
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DEscumomns#uesrof Yl wANExo'l‘,

0

elaborados en el departamento, asi como rec1b{r Ios

LAS DECISIONES QUE PUEDE TOMAR EL TITULAR SIN NECESIDAD DE: APRO%A-T
CION SON:

Autorizacidén de vales al almacén general pér'féfﬁcc1pné5 hpiéﬁeﬁ
tos de seguridad y articules de aseo y de»ofi;ihﬁ. o

Proporcionar permisos, aplicar rescisiones, castlgos,
turno, tiempos extras, autorizar contratacidn de’ persunal s1nd1ca-
lizado y no sindicalizado, parar lineas de. produccxon,.etc. b

LOS PRINCIPALES CONTACTOS DEL TITULAR DENTRO' DE LA COMPANIA SON —;
COH:

JEFE DE PERSONAL EMBOTELLADO.- Para porporciona
disciplinas, clasificaciones, rescisigng:”
jadores y empleados.

SUPERINTENDENTE DE FUERZA MOTRIZ. -‘SON
cios de suminsitro de aire, vapnr, coz
to del equipo.

rrespondlentes y tomar las medidas correct1vasf

JEFE DE GARAGE.- Solicitar montacargas para. el: acarreo derbote o'—
cartdn necesarios en el Departamento. “ ;

JEFE DE VIGILANCIA.- Para solicitar el incremento de vig§1ancia en
las diferentes dreas del departamento, )
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: DESCHIPCIONbEPUESfO ; v ANEX0 1

JEFE DE SEGURXDAD INDUSTRIA

JEFE  DE coMpRAs
o reclamaciones

en las ] i_neas‘;:de
las mismas.. -

Proveedures.- Para propurcwnar y/o recib'lr espemficaciones de --
nuevos produ:tos y rec1amac1ones de 1ns mismos por malas condicio~

nes. g

V.M.N.B.
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(_) CERVECERIA

DESCHIPCION DE PUESTO

ANEXO 2
Fechu: ] 47101
Nombre el Pagste Nu. Octipantes
SUB-JEFE DE MANTENIMIENTO L 1
[RIETENRN [FIRNS 5
Geencia: - PLANTA . Seves i MANTERIMIENTO

Depariamein

- SALA DE MAQUIRAS. Ui

(" Amratr e A

c S A

.Luis Ibarrola Torres L AL
e o et

v iy s e

[(DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y supervisar el adecuado y oportunc mantenimiento pre-
ventivo y correctivo de la maguinaria y equipo, para evitar pa- ™
ros inpecesarios en la produccién; elaborar el proyecto de obras
nuevas, como son instalaciones de filtros y molinos; asi como -
proyectar, calcular y dibujar instalaciones, tuberias, bombas, -
refacciones y piezas varias.

DINILNSENELS:

NATURALEZA Y ALCANCES:
A) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Repattaa: Superintendente de Sala de Mdquinas.

Aligualyue: Sttb-Jefe de Taller Hecdnico
Oficinista de Mantenimiento.
Oficinista de Taller Hecdnico {2)

—r—
— e Puestin Subandinados:s Jefe de Turno (3)
Dibrjo y Lubricacién (1)
Instrumentista (1)



DESCRIPCION DE PUESTO ANEXD 2

8)

c)

" DESCRIPCION GENERICA DE LOS PUESTOS SUBORDINADOS:

JEFE DE TURNO.- Mantencr en dptimas condiciones de trabajo la mi
quinaria y equipo, mediante la programacién, distribucién, super
visidn y verificacién del desarrol®, de las dérdenes de trabajo,
encomendadas al personal-sind‘cali-xdo, en los trabajos de mecd-
nica, soldadura, plomeria v, en general el mantenimiento preven-
tivo y correctivo.

DIBUJO Y LUBRICACIOiN.- Mantener en optimas condiciones de Tubri-
cacidn la maquinaria y equipo y, ayudar en las reparaciones del
mismo, mediante la elaboracidén de dibujos, nuevos provectos y -
grdficas mensuales del control de lubricacién; asi como distri--
buir y supervisar el trabajo de mangas y bandas de los Departa--
mentos de Silos, Cocimientos, Fermentacién y Cuartos Frios.

INSTRUMEKTISTA.- Mantencr en Optimas cendiciones de funcionamien
to los aparatos de medicidn de su respectiva drea, como son: .ter
mémetros, termégrafos, poten~idmetros y, el aire acondicionado -
de oficinas generales & través de la revisidon y ejecucidn del =
mantenimiento preventivo y correctivo del mencionado equipo.

LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL TITULAR SON LAS SIGUIENTES:

Coordinar y supervisar el adecuado y oportuno manteniniento pre=-
venti.o y correctivo de la maquinaria y equipo.

Elaborar el proyecto de obras nuevas, como son instalaciones de
filtros y molinos; proyectar, calcular y dibujar instalaciones;
tuberjas., bombas, refacciones y piezas varias. :

Checar la supervisidon y distribucidgn de las 6rdencs“qe traBajo.
para el mantenimiento de Ta maquinaria y equipo.” h

Efectuar la localizacidn de equipe y hacer Tos pedidos. o requi-
siciones correspondientes.




DESCRIPCION DE PUESTO . ANEXO 2

D)

Supervisar directamente con los proveedores el equipo solicitado,
para verificar que se cumpla con Yo establecido.

Supervisar la temperatura, limpieza y calibracitn de termostatos
del aire acondicionado de las oficinas generales y, supervisar -
las -labores dec mantenimiento que dan los contratistas al sistema
de aire.

Cubrir ausencias del Jefe de Departamento, en 1a presentacidn en
las Juntas de Jefes de Departamento, para aclaracién de Dfﬁble;'
mas o dudas y, en las juntes de ingenieria donde se tratan asun-
tos de los adelantos o avances de las obras nuevas.

Coordinar y elaborar el pregrama de vacaciones de trabajadores:y
empleados.

Vigilar que se trabaje er. condiciones de seguridad y, evitar en
trabajadores acciores inseguras, ademds de que utilicen sus im-.
plementes de seguridad y mantener limpia el drea de trabajo.

UN RETO AL PUESTO ES:

Cumplir con las reparaciocnes y refacciones dentro de los plazos
estipulados, para evitar paros innecesarios ea la produccidn-

LAS DECISIONES QUE PUEDE TOMAR EL TITULAR SIN NECESIDAD.DE APRD
BACION SOH:

En ceordinaci¢ on el Departamento de Elaboracidn, pararuna md-
quina para sv :-,aracidn. )

Proporcionar permisos, vacaciones, autorizacidn de tiempo extra,
y expedi» vales al almacén y papeleria.

1.0S PRINCIPALES CONTACTOS DCL TITULAR DENTRO DE LA COMPARIA SO
CON:




DESCRIPCION DE PUESTO . ANEXO 2

SUB-JEFE DE TALLER MECANICO.- Solicitar y presentar croquis o
dibujos, para que elaboren refacciones o piezas y/o coordinar
en su caso, el pedido con algin contratista.

JEFES DEL DEPARTAMENTO DE ELABORACION.- Coordinar el tiempo en
el que deben efectuar las reparaciones de la maquinaria y equi-
po.

SUPERINTENDENTE DE TUERZA MOTRIZ.- Coordinar las repzraciones
electromecdnicas de la maguinaria y eauipo.

ALMACEN GENERAL.- Para solicitar los materiales y refacciones -
que se necesiten en Tas reparaciones.

JEFE DE COMPRAS.- Para presentar requisiciones de equipo y hacer

recordatorios de los pedidos atrasados.

PERSONAL (ELABORACICN).- Pare aclaracidén de cuzlquier t1po de
problemas que surjan con Tos trabajadcores.

SE RELACIONA EXTERNAMENTE CON:
CONTRATISTAS.~ Para supervisar y proporcionar ayuda en las ma-

niobras, obras e instalaciones que estsn realizando .dentro de
la compania, verificando que se cumpl. - 2n Jo establecido.

-4 .




ANEXO 3:-

PERFIL DE PUESTO : - .

NOMBRE DEL PUESTO :Entrenando ' AREA" : Elaboracisn

EDAD : 22 A 25 aﬁos;l‘ ‘E;vsﬁko ;-Masculino
ESCOLARIDAD : Ing- Quinico é-ééﬁi;alénte

SALARIO 1N1CI§L‘T”t |
REVISION sgLAéiAL

Semestrai; ﬁorkresultados

REQUISITOS

rocesos. productivos,

disposicién hacia 1a capacitacién’ , radicard en la

al térmi 1a ‘ciudad de

“‘facilidad

Tuxtépec

respéﬁsébilidadfyhlog;qidg mééas_

ﬂ‘_t."]e o



ANEXO 4

Nombre del entrevistado

Escuela de origen::

BICELENTE  BIEN | ACEPMBLE  INACEPABLE

Presentacién personal

Comunicacién verbal
Facilidad para
relacionarse
Capacidad de
abstraccién

Formacidn académica
Actitud hacia

la capacitacién
Congruencia
vocacién-estudios

fTrabajo en equipo

Capacidad de 1liderazgo

Hanejo de stress
Resolucién de
conflictes (voluntad)
Actitud duzante

la entrevista

Comentarios y observaciones :

FECHA : - _ EMTREVISTO : FIRAA ¢




ANEXO 5

FASE RAPPORT.=-

Buenos dfas, espero que hay tenido un” buen viaje.

¢ Qué tal el caler ?

ocia esta ¢iﬁdad,?V

Véo_qﬁé‘ﬁsted es . de ..;.é siempre ha vivido ahi ?

FASE CIMA.

ANTECEDENTESiEDUCATIVOS.

¢ Por qué se inscribidé en esa universidad ?

coémo describirfa sus resultados académicos. ?

™~

¢ Como eligié su carrera ?

o

Qué materias le agradaron mds ?

¢ Qué afio de sus estudios le resulté méS‘dificil

por qué ?
¢ Qué cambios harfa en el plan de estudios  ?

Hdbleme de su experiencia mas satisfactoria.



- ¢ Qué aprendié de ‘sus errores en la escuela ?

- e ’Cfee que todavia tiene algo gue aprender

después de todos estos afios de estudio ?

Furt‘mq"mapm

;’é;cémo,GQSCEibirIa el puesto,ideal para usted ?

- Qué élgsg’de;trabajéile nteresa més

ue-ofrecemos ?

“su- -desarrollo

podréan ser

su’ semana ?

-¢ cémozdetgrmlnams pfiofidaaes ?

- ¢ Quefsubedeﬁcuéndq dos’ prioridades compiten por

su tiempo ? -



- ¢ Qué es mds importante-al inicio de su carrera ,

el dinero o'el buestd'?'

- Qué imagina;estarl':ciendo:deﬁaqui a 5.aﬁos ?

~ Sus. trabajos - escolares. como  los ' preferfa rea-

lizar, & individualmente o 'con otros compafieros ?




'~ ¢ Qué cosas lo Sacan realmente de sus casillas

2.

4

- ¢ cual es la diferencia entre compafiero y amigo ?

FASE CIERRE.:.-

*  Informar al candidato acerca

organizacién

* .-.Dar pie.para aclarar dudas
* Anunciar fin'de la entrevista.

* ;,.A¢1ara:;pgs;bi;§Qadés de ingreso. >‘.

* si es. ¢l caso, estableCer nueva cita,

de

la
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