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I INTRODUCCION

Como parte del plan de la carrera de Administracién de Negocios, de la
Universidad Centroamericana de Ciencias Empresariales (UCEM), el
graduando para optar al titulo correspondiente ha seleccionado un tema
ynvest!gatlyo (el cual ya fue aprobado) y en este documento se presenta una
investigacion para de este modo cumplir con una de las formas de culminacién

de e§tugios, establecido y contemplado en el Reglamento del Régimen
Académico Estudiantil.

El propédsito de la administracién de personal consiste entre otros, en contratar
y colocar a las personas en puestos en los que estos se encuentran
capacitados para su desempefio laboral; estas actividades de administracion
de personal inicia cuando se presenta una vacante o se crea un nuevo puesto,
durante la cual se debera desarrollar la definicién del puesto, reclutamiento de
empleados, seleccion y posteriormente la contratacion de personal.

El activo mas valioso de cualquier Empresa e Institucion privada o estatal de
Nicaragua, esta constituido por su propio personal. En la actualidad las
técnicas de reclutamiento, seleccion, contratacién y evaluacién del personal
son objetivas y precisas, ya que determinan los requerimientos de los
recursos humanos, a través de las fuentes mas efectivas que permiten
allegarse a los candidatos idéneos, evaluando el potencial fisico y mental de

las/os solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo, utilizando para ello una
serie de técnicas.

Para poder emplear las técnicas primero tiene que haber una vacante donde
tiene que analizarse y valorarse el puesto, una vez analizado el puesto se
prosigue con el proceso de reclutamiento de personal donde existe tres fuentes
gue son el reclutamiento interno, externo y mixto, cada uno con sus ventajas y
desventajas para reclutar al personal necesario para poder seleccionar, ya
reclutado una cantidad de personal; posteriormente con la preseleccion pues
su objetivo es filtrar la poblacién reclutado, eliminando las candidaturas poco
interesantes o las que no se ajustan a los requerimientos del puesto, se
contintia con la seleccion de personal que consta de ocho pasos a seguir que
son: Recepcién preliminar de solicitudes, Pruebas de idoneidad, Entrevista de
seleccion, Verificacion de datos y referencia, Examen medico, Entrevista con el
supervisor, Descripcion realista del puesto y Evaluacion de Candidatos, y como
finalizacién se da la contratacién de personal. Otras técnicas que se utilizan
son la entrevista, las pruebas psicométricas y los examenes medicos.

Es importante contar con el personal adecuado para el manejo y la
administracion de una Institucion o Empresa. La persona equivocada puede
generar problemas de integridad, tanto intencionalmente como por ignorancia y
asi cometer errores. La persona adecuada en el puesto correcto hara que el
sistema funcione mejor y elimina muchos problemas potenciales de integridad.



A. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

E.n la actualidad la mayoria de las empresas tanto del sector estatal como del
privado de Nicaragua, no cumplen con las técnicas cientificas en lo que se
reﬁere al reclutamiento, seleccion, evaluacion y contrataciéon de la persona
idénea para un puesto vacante. Muchas veces lo que hacen es contratar a
personas por medio de recomendacién de terceros, por imposicién, por politica,
etc., aunque estas no sean eficientes en el puesto vacante.

Las practicas y evaluaciones técnicas cientificas causan que la mayoria de las
veces las empresas no obtengan el desempefio esperado o promedio lo cual
afectan en la productividad, desemperfio y logros en las empresas y por ende
esto afecta el desarrollo econémico del pais. Ante este problema surgen
algunas interrogantes.

¢Cuales técnicas modernas de reclutamiento, seleccion, evaluacién vy
contratacion de personal existen hoy en dia que se puedan implementar hoy en
las empresas o instituciones de Nicaragua?

¢Cuales son los procesos y procedimientos para lograr mejorar el
reclutamiento, seleccion, evaluacién y contratacion de personal en Nicaragua,
tanto en el sector privado como estatal?



B. JUSTIFICACION

Formular un estudio que responde a las necesidades de demostrar con
claridad, veracidad, objetividad las técnicas y procedimientos que se deben
seguir para reclutar, seleccionar, evaluar y contratar al personal mas idéneo
para la empresa o institucion.

Como profesional conocer la forma correcta de ejecutar los procedimientos de
reclutamiento, seleccioén, evaluacién y contratacion de personal y dejar un
documento explicito en esta Universidad que le sirva a los futuros estudiantes
en su desarrollo intelectual al mismo tiempo que le ayude a la autora ponerlos
en practica en su experiencia laboral.



C-OBJETIVOS

1. General:

¢ Investigar las nuevas técnicas de seleccién, reclutamiento y
contratacion de que se estan empleando, para el
mejoramiento de la productividad y eficiencia en las empresas.

2. Especificos:

¢ Conocer los procedimientos que se emplean a nivel de
reclutamiento, seleccion, evaluacion y contratacion de personal.

¢ ldentificar las ventajas y desventajas de los procesos para el
reclutamiento, seleccion, evaluacién y contratacion de personal
que se estan aplicando actualmente




Il. MARCO TEORICO Y DESARROLLO

Para Iniciar con este trabajo investigativo se analizaron varias fuentes de
informacion, tomando de estas las técnicas mas actuales para el proceso de
reclutamiento, ;e/eccién, evaluacion y contratacién de personal: como son:
(www.monografias.com, html.rincondel vago.com, Manual del ’Director de
Recursos Humanos-Seleccion de Personal (Emst &Young Consultores),

Apuntes de la clase de Recursos H . (
Nicaragua). umanos [, Coédigo del Trabajo de

1- VACANTE

El proceso de reclutamiento, seleccion, evaluacién y contratacién de personal
se Inicia quando Se presenta una vacante, cuya definicion literal es: puesto que
no tiene titular. Se entiende como tal la disponibilidad de una tarea a realizar o
puesto a desempenfar, que puede ser de nueva creacion debido a imposibilidad
temporal o permanente de la persona que lo venia desempefando. Antes de
proceder a cubrir dicha vacante, debera estudiarse la posibilidad de una
redistribucion del trabajo, con objeto de que dichas tareas sean realizadas
entre :I personal existente y, solo en caso de no ser posible, se solicitara que
se cubra.

Algunas de las razones por la cual se produce una vacancia de cargo son las
siguientes:

o Cargo de creacion reciente
o Despedido

B Fallecimiento

B Jubilacién

o Traslado

B Retiro Voluntario

1.1 Después se realiza el Analisis y Valoracion De Puestos.

Recibida la requisicién de personal, se recurrira al analisis y evaluacion de
puestos, con el objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer la
persona para ocupar el puesto eficientemente, asi como el salario a pagarsele.
En caso de no existir dicho analisis y evaluacion, debera procederse a su
elaboracién para poder precisar que se necesita y cuanto se pagara.

Pudiera decirse que una vacante es una pieza faltante de una maquina. Si no
se tiene idea de la forma de la refaccion ni de sus funciones, es imposible llenar
el hueco. Siguiendo esta metafora, el analisis de puestos y su evaluacion se

dice que es la forma de la pieza que falta y su valor.
El anlisis del puesto consta de dos partes: Descripcion y Especificacion.

A- Descripcién del Puesto: Es el proceso por el cual se enumeran las tareas
o funciones que lo conforman y que, por lo tanto, diferencian de otros puestos.
Enumera las funciones (qué hace), la periodicidad (cuando lo hace), los
instrumentos (con qué lo hace) y los objetivos (porqué lo hace). Ademas, fija
deberes y responsabilidades. Una Descripcion de Puesto indicara qué se debe



hacer, cuando, como

. Yy por qué. Es la suma de co '
arribar para contribuir s bt s

con el logro de los objetivos de |a organizacion.
B- Especificacion del Puesto:

Sp Estéa referida a | '
definicién de las caracteristicas wrfpaiondiond wheplnd L

humanas sumada a la e ienci
xperiencia que debe
tener para desempenarse una persona en forma correcta en el cargo. Es un

detalle de los requisitos intelectuales, fisicos, responsabilidades y experiencia
que posee cada persona para desempenfar distintos cargos. Cuando estan

enun_madas tpdas estas cuestiones vistas, estamos en condiciones de poder
definir el perfil.

Exustep epatas para analizar un puesto de trabajo, los cuales los podemos
mencionar:

1. Determinar la informacién que se desea obtener.

2. Determinar los trabajos que se van a canalizar y en que orden

3. Determinar las técnicas a emplear para la recogida de datos
(observacion directa, cuestionario, entrevista)

4. Elegir los analistas

S. Elegir el personal que suministrara los datos.

Una vez obtenidos los datos del anélisis, se procede a la descripcién de las
tareas, separando las especificas, detallar los esfuerzos que afectan al
trabajador, el ambiente en que se ejecutara el trabajo y las responsabilidades
del puesto.

2- RECLUTAMIENTO

Una vez que se ha decidido y aprobado cubrir un puesto vacante, lo siguiente
es desarrollar un conjunto de solicitudes utilizando una o mas fuentes de
reclutamiento.

2.1- El reclutamiento exige una planeacion rigurosa constituida por una
secuencia de tres fases: personas que la organizacion requiere, lo que el
mercado de Recursos Humanos puede ofrecerle y técnicas de reclutamiento a
aplicar.

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizacion. Consiste
en un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacién. Para lograr su cometido, el reclutamiento debe atraer suficiente
cantidad de candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de
selecciéon. Ademas, consiste en realizar actividades relacionadas con la
investigacion e intervencion en las fuentes capaces de proveer a la empresa el

nGmero suficiente de personas para conseguir los objetivos

22- El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer
candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

organizacion.

2.3- El reclutamiento exige una planeacion rigurosa constituida por una
secuencia de tres fases:



1. Reclutamiento interno.
2. Reclutamiento externo
3. Reclutamiento mixto.

En otras palabras, en éstas fases se distinguen: las personas que la empresa
requiere, lo que el mercado de recursos humanos puede ofrecerle y las
tecnicas de reclutamiento. Asi, un esquema general de un proceso de
reclutamiento implicaria:

Planeacion de los recursos Humanos

Recepcion de las solicitudes especificas de personal
Identificar las vacantes requeridas

Obtener informacién del analisis del puesto

Confrontar las indicaciones de la gerencia

Verificar los requerimientos del puesto

Aplicar el metodo adecuado de reclutamiento

Obtener los candidatos 6ptimos para el proceso de seleccién

PNOOBWN

Existen algunas acciones que deben realizarse antes de iniciar las actividades
de reclutamiento.

Las empresas tienen varias alternativas antes de iniciar un proceso de
reclutamiento, con el fin de solucionar inconvenientes en materia de personal.
Estas alternativas se deben basar en las circunstancias que rodean el entorno:
Disponibilidad interna y externa de los recursos humanos, las politicas de la
empresa, los planes de recursos humanos, las practicas del reclutamiento y los
requerimientos del puesto. Las practicas van desde los ascensos o traslados,
pagos de horas extras, subcontratacion externa de actividades (outsourcing),

empleados temporales.

La empresa debe considerar como base para desarrollar un esquema de un
proceso de reclutamiento informacién referente a: Indicadores econdmicos,
practicas de reclutamiento de otras empresas, presupuestos de ventas, metas
previstas; politicas de promocién interna de la empresa, politicas salariales, etc.

2.4- Fuentes de Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, Ios'cqales
pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o traslados  (movimiento
horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento diagonal). El reclutamiento

interno puede implicar:

a -Transferencia de personal

b- Ascensos de personal

¢- Transferencia con ascenso de personal

d- Programas de desarrollo de personal

e- Planes de "profesionalizacién" (carreras) de personal



2.4.1- Ventajas del reclutamiento interno

Las princi ‘ .
as principales ventajas que pueden derivarse del reclutamiento interno son:

1reIrE\:an:1éT1 ecoanlco Para la empresa, pues evita gastos de anuncios de
prens onorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepciéon de
candidatos, costos de admision, costos de Integracion del nuevo empleado, etc.
2- Es m;ﬁs rapido, eyita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la
expectatlya por el dia en que se publicara el anuncio de prensa, la espera'de
los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido deba trabajar
durante el perio

. do de_preaviso €n su actual empleo, la demora natural del
propio proceso de admision, etc.

3- Pr_esenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al
cancﬂdato, se le evalud durante cierto periodo y fue sometido al concepto de
sus jefes y no necesita periodo experimental - en Ia mayor parte de las veces-,
integracion ni induccién en la organizacién, o informacion amplia al respecto. El
margen de error se reduce bastante, gracias al volumen de informacién que,
por lo general, retine la empresa acerca de sus empleados.

4- Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues éstos
vislumbran la posibilidad del progreso en la organizacién, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro
ascenso. Cuando la empresa desarrolla una politica coherente de
reclutamiento interno, estimula en su personal el deseo de auto
perfeccionamiento y auto evaluaciéon constante, orientada a aprovechar las
oportunidades de perfeccionamiento y a crearlas.

5- Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personas que
muchas veces solo tiene su recompensa cuando el empleado pasa a ocupar
cargos mas elevados y complejos.

B- Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, te.ni_endo
presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran condiciones
para merecerlas.

2.4.2- Desventajas del reclutamiento interno
El reclutamiento interno presenta algunas desventajas:

1- Puede generar conflicto de intereses, ya que al ofrecer oportunidades lde
crecimiento en la organizacion, tlendg a crear una actitud negatrltva snd 0s
empleados que no demuestran conld|C|ones o no logran esals oportuni aor?sd
Cuando se trata de jefes que no obtienen ningun ascenso en 1a ?rgannzagmal
que no tienen potencial de desarrollo, éstos situan a persona e] ??turo .
limitado en los cargos subalternos para evitar competednc'ad en eneL sl
“frenan” el desempefo y las aspiraciones de los subordinados que p

sobrepasarlos en el futuro.



2- Cuando se efectlia continuamente
politica y las directrices de |a organi‘z
los problemas vy las situaciones de
pierden la creatividad y la actitud de i

pasan a razonar casi exclusivament
organizacional.

puede llevar a los empleados a limitar la
acion, ya que éstos, al convivir sélo con
Su organizaciéon, se adaptan a ellos y
nnovacién. De este modo, las personas
e dentro de los patrones de la cultura

g- Cuando se administra de manera incorrecta puede presentarse la situacién
e Lawrence Meter, denominada ‘Principio de Meter’. Las empresas al

ascender mcesantementg 2 sus empleados, los elevan siempre a la posicién
donde demuestran su maximo de su incompetencia.

2.5.- Fuentes de reclutamiento externa.

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la

organizacic’>_n. Cuando existe una vacante, la organizacion intenta llenarla con
personas ajenas a la empresa.

Las principales técnicas de reclutamiento externo son:

1- Consulta de los archivos de candidatos: los candidatos que se presentan de
manera espontanea o que no fueron escogidos en reclutamientos anteriores

han de tener un curriculo o una solicitud de empleo debidamente archivada en
el érgano de reclutamiento.

2- Candidatos presentados por empleados de la empresa: es un sistema de
reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo. Es la mas
cercana a la propia organizacion, en la practica presenta varias ventajas. En
primer lugar, es probable que el personal especializado conozca a otros
técnicos dificiles de localizar. En segundo lugar los candidatos que llegan por
este canal, ya poseen conocimiento de la empresa y pueden sentirse atraidos.
Y en tercer lugar, los empleados tienden a presentar a sus amistades,
parientes o familiares quienes probablemente presentaran similares habitos de
trabajo y actitudes semejantes.

3- Carteles o anuncios en la porteria de la empresa: es también un sistema de
bajo costo, aunque su rendimiento y rapidez de resultados dependen de
factores como localizaciéon de la empresa, proximidad a lugares donde haya
movimiento de personas, proximidad a las fuentes de reclutamiento,
visualizacion facil de los carteles y anuncios, etc.

4- Contacto con Sindicatos Yy asociaciones gremiales: Este medio tiene la
ventaja de involucrar otras organizaciones en el proceso de reclutamiento.

5- Instituciones educativas: como universidades, escuel.as técnicas y otras
instituciones las constituyen como una fuente de candidatos. Comunmente
se colocan carteles en la facultad que Interesa o se sostienen

conversaciones con profesores, asesores y alumnos.

6- Anuncios en la prensa: los periédicos o las revistas especializadas son

utilizados por muchos reclutadores ya que llegan a mayor numero de
personas. Los anuncios describen el empleo y las prestaciones, identifican



a la compania y proporcionan

solicitud de trabajo. Esta pract
producirse un alud de solicitantes
importante redactar el anuncio de
aviso ideal debe incluir estos minimos elementos:

« Las responsabﬂnda_des del empleo y no un titulo desprovisto de sentido para
el lector como auxiliar o consejero.

La mlanera en que el postulantg debe solicitar el empleo, especificando los

canales que <_1ebe emplegry la informacién inicial que debe presentar.

Los requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir la funcién.

i_nstrucciones sobre como presentar la
ICa posee varias desventajas. Puede
0 por el contrario escasa respuesta. Es
sde el punto de vista del candidato. El

7- Agencias Qe empleo: estas companias ofrecen un puente entre las vacantes
de sus clientes y los candidatos que obtienen mediante la publicidad u

ofertas espontaneas. El pago a la agencia puede provenir de la compafia
contratante o del candidato.

8- Asociaciones profesionales: establecen programas para promover el pleno
empleo entre sus afiliados. Los profesionales que pertenecen en forma
activa a una asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en su

campo, lo que constituye un canal idéneo para identificaciéon de expertos de
alto nivel.

9- Por correos electrénicos.
2.5.1- Ventajas del reclutamiento externo

a) Trae "sangre nueva" y nuevas experiencias a la organizacion. La entrada de
recursos humanos ocasiona siempre una importacion de ideas nuevas vy
diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organizacion.

b) Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion, sobretodo
cuando la politica consiste en recibir personal que tenga idoneidad igual o
mayor que la existente en la empresa.

c) Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal
efectuadas por otras empresas 0 por l0s propios candidatos.

2.5.2- Desventajas del reclutamiento externo

a) Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno.

b) Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de
prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales,

material de oficina, formularios, etc.

seguro que el reclutamiento interno, ya que los
conocidos y provienen de origenes y trayectorias
diciones de verificar con exactitud.

c) En principio, es menos
candidatos externos son des
profesionales que la empresa no esta en con

10



d) Por lo general, afecta la politica salarial de |a empresa, al actuar sobre su

régimen interno de salario, en e |
) special cuando la ofe
recursos humanos no esta en equilibrio. il & i

e) Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades dentro de la empresa,

puede frustrar al personal, ya que este pasa ibi | |
) a percibir barreras imprevistas que
se oponen a su desarrollo profesional. ¢ ¢

3- Reclutamiento Mixto.

La empresa no hace solo reclutamiento interno ni sélo reclutamiento externo.
Ambos deben complementarse siempre ya que, al utilizar reclutamiento interno,
se debg contratar un reemplazo para cubrir el cargo que deja el individuo
ascendido a la posicion vacante. Si es reemplazado por otro empleado, este
hecho produce otra vacante que debe llenarse. Cuando se realiza
reclutamiento interno siempre existe una posicién que debe llenarse mediante
reclutamiento externo, a menos que esta se suprima. Por otra parte cuando se
realiza reclutamiento externo, debe plantearse algin desafio, oportunidad u
horizonte al nuevo empleado.

3.1 El reclutamiento mixto puede ser adoptado de tres maneras:

A) Inicialmente el reclutamiento externo seguido reclutamiento interno: Ia
empresa esta mas interesa en la entrada de recursos humanos que en su
transformacion. Al no encontrar candidatos externos que estén a la altura de lo
esperado ascienden a su propio personal.

B) Inicialmente el reclutamiento interno seguido reclutamiento externo: la
empresa da prioridad a sus empleados en la disputa o en la competencia por
las oportunidades existentes. Sui no halla candidatos del nivel esperado, acude

al reclutamiento externo.

C) El reclutamiento externo y reclutamiento interno "simultaneos": este es el
caso en que la empresa estd mas preocupada por llenar la vacante existente,
ya sea a través de entrada recursos empleadas o a través de la transformacion

de sus recursos humanos.

Sera determinante en la efectividad del reclutamiento la anticipacion con que
hayan sido planeadas las necesidades. Esto permite escoger el mejor personal
disponible en el mercado de trabajo, planear e iniciar los programas
entrenamiento en tiempo oportuno y cubrir las vacantes con la anticipacion

solicitada.
3- PRESELECCION DE CANDIDATOS

La preseleccion es un proceso negativo en Ia selecci()n de pers.onal‘ pues su
objetivo es filtrar la poblacion reclutado, eliminando las candidaturas poco
interesantes o las que No S€ ajustan a los requerlmlentos del puesto. Esta fase
se realiza en ausencia de los interesados, basandose en la documentacion

aportada.

Hay grupos de datos a tener
(médicos, abogados), Valorables

en cuenta para la preseleccion: Excluyentes
(experiencia) e Indicativos.

11



3.1 Sistema de Preseleccién.
3.1.1 Carta de Solicitud

3.1.2 Impreso de Solicitud de Empleo

Es un sistema formalizado, especialmente (til
grado inferior que se utiliza cuando
para cualquier puesto. Ofrece una
datos de todos los candidatos.

3.1.3 Entrevista

para los aspirantes a puestos de
S€ preve un gran nimero de solicitantes
ventaja de que se obtienen los mismos

Se trgta de un encuentro breve en el que se estudia el cumplimiento o no de las
condiciones basicas requeridas para el puesto (edad, experiencia y

conopimiento), asi como alguna otra informacién sobre la personalidad del
candidato.

4- SELECCION DE PERSONAL

En la actualidad se observa con frecuencia que la seleccién de personal es
informal por varios motivos ya sea por rapidez, economia, amiguismo,
imposicion, politica, etc. Aunque esta forma es peligrosa por que se pone en
manos de azar la obtencién de empleados capaces, responsables e idéneos.

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante
el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica una
serie de pasos que afaden complejidad a la decisiéon de contratar y consumen
cierto tiempo. Estos pasos especificos se emplean para decidir qué solicitantes
deben ser contratados.

Se pueden mencionar algunos conceptos de seleccion.

1- Es el proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos
si no conocer sus aptitudes y cualidades, con objeto de colocarlo en el
puesto mas a fin de sus necesidades.

2- Es el proceso mediante el cual, los solicitantes son clasificados en varias
categorias, de acuerdo con su aceptabilidad para el empleo.

3- También podemos definir la seleccion de personal como la escogencia
del individuo adecuado para el cargo adecuado, es decir, escoger entre
los candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener la eficiencia y el

rendimiento del personal.
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l(;? :;Iw?zc:ﬁin(’)r?:‘naednn;:)mtsuador de recursos humanos consiste en ayudar a la
g ntrar el candidato que mejor se adecue a las necesidades

especliﬂcaT del puesto y a las necesidades generales de la organizacién; por lo
tanto la seleccion intenta solucionar dos problemas basicos:

< La adecuacion del hombre al cargo.

<+ La eficiencia del hombre al cargo.

4.1- Criterios de Seleccion

Los griterios utilizados en la seleccion se fundamentan en la informacién
obtenida del analisis de descripcion del puesto de trabajo a ocupar. El sentido
de la seleccidon esta en las diferencias individuales, tanto fisicas (estatura,
peso, sexo, complexion fisica, agudeza visual y auditiva, fuerza, resistencia a la
fatiga, etc.), como Psicoldgicas (temperamento, caracter, aptitud, inteligencia,
etc.), las cuales llevan a que las personas se comporten y perciban de manera

difer_ente y que logren un mayor o menor éxito en el desempefio de las
funciones en la organizacion.

El proceso selectivo debe proporcionar, ademas de un diagnostico, un
pronostico tanto de las capacidades de aprendizaje de una persona como de
nivel de ejecucion alcanzado tras ese aprendizaje. La seleccion de personal se
configura como un proceso de comparacion y decision

A- Seleccion como proceso de comparacion.

La seleccién debe tomarse como un proceso realista de comparacion entre dos
variables: los requisitos del puesto y el perfil de las caracteristicas de los
candidatos: esto con el fin de mantener la objetividad y la precisién. La primera
variable suministra el analisis y la descripcion del cargo y la segunda se obtiene
mediante la aplicacién de técnicas de seleccién. Una vez realizado el analisis
de las variables se compara con las caracteristicas de los candidatos y se
elige a los que igualen o superen esos requisitos.

B- Seleccién como proceso de decision.

Una vez realizada la comparacion, varios candidatos pueden obtener
condiciones similares para ocupar el cargo. Hay que decidir entonces cual es
la persona méas adecuada para la empresa y que pueda resultar mas eficiente.
La decisién final de aceptar o rechazar a los candidatos es siempre
responsabilidad del organismo solicitante, es decir: la seleccidon es
responsabilidad de linea (de cada jefe) y de funcion de staff (de la
organizacion).

4.2 — Modelos de Seleccion

En este proceso la seleccion de personal implica tres modelos de
comportamiento, los cuales se detallan a continuacion:
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1- Modelo de Colocacion: Es cuando no se contempla el aspecto rechazo.
En .este modelo hay solo un candidato para una vacante que debe ser
cubierta por él, es decir el candidato presentado debe ser admitido sin

objecion alguna.

2- Modelo de Seleccion: Es cuando hay varios candidatos para cubrir una
vaca.n@e. Las caracteristicas de cada candidato se comparan con |os
requisitos del cargo, pueden ocurrir dos alternativa: la aprobacién o el
rechazo.

Sin embargo, en la practica sucede frecuentemente lo contrario. Es muy
comun y que si el candidato no es considerado adecuado, sencillamente se
le mienta y se le diga que su solicitud sera estudiada y que después se le
avisara el resultado. La verdad es que se le rechazé y simplemente se deja
al tiempo que resuelva el problema: que el candidato encuentre otro
empleo. La razén primordial de esta postura parece ser que si se dice a los
candidatos que no han sido aceptados, frecuentemente desean conocer las
razones de esa decisién; es decir, desean juzgar el trabajo de los propios
seleccionadores, lo cual puede molestar a éstos, ya que se pone en duda
su habilidad. Por esta razén el seleccionador debe realizar esta orientacion
de manera adecuada, sin menoscabar los principios éticos necesarios.

3- Modelo de Clasificacién: Es el enfoque mas amplio y situacional; en este
hay varios candidatos que pueden aspirar a cubrir varias vacantes. Las
caracteristicas de cada candidato se comparan con los requisitos que el
cargo exige. Este modelo parte del concepto de candidatos multifacético,
es decir, la empresa no considera que el aspirante posea solo
caracteristicas especificas para un cargo, sino que puede ser colocado en
el cargo mas adecuado a las caracteristicas del candidato.

4.3- Concepto Global de Seleccion

El concepto global de seleccion consta de ocho pasos. El proceso puede
hacerse muy simple, especialmente cuando se seleccionan empleados de la
organizacién para llenar vacantes internas. Varias organizaciones han
desarrollado sistemas de seleccién interna, mediante los cuales se puede
equiparar el capital humano con potencial de promocién por una parte, y las
vacantes disponibles por la otra. Existen programas computarizados que
determinan por puntaje cuales empleados reunen las caracteristicas deseables
para determinados puestos. Los empleados con mas puntuacion se consideran
los idéneos. Pero estos sistemas no reflejan el deseo de los empleados por

aceptar el puesto.
4.4- Técnicas de Seleccion.

Una vez obtenida la informacion acerca del cargo y del aspirante y elaborada la
ficha pro fisiografica, el paso que sigue es la eleccion de las técnicas de

seleccién mas adecuada al caso.
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Al operar un sistema de promoqién interna, por lo general, no es necesario
realizar nuevos examenes médicos o verificar las referencias. Cuando la

selse:gén se realiza con candidatos externos suelen aplicarse los siguientes
pasos:

Paso1 | Recepcion preliminar de solicitudes
Paso2 | Pruebas de idoneidad

Paso 3 Entrevista de seleccion ¢ ]
Paso 4 Verificacion de datos y referencia

Paso 5§ Examen médico

Paso 6 Entrevista con el supervisor

Paso 7 Descripcion realista del puesto

Paso 8 Evaluacién de Candidatos

PASO 1: Recepciodn Preliminar de Solicitudes

El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: la organizacién elige a sus
empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La
seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal o con
la peticion de una solicitud de empleo. El candidato comienza a formarse una
opinién de la empresa a partir de ese momento, muchos candidatos validos

pueden sentirse desalentados si no se los atiende adecuadamente desde el
principio.

Es frecuente que se presenten solicitantes "espontaneos" que deciden solicitar
personalmente un empleo. En tales casos es aconsejable conceder a estas
personas una entrevista preliminar, durante la cual, se inicia el proceso de
obtencion de datos sobre el candidato, asi como una evaluacion preliminar e
informal.

El candidato entrega a continuacion una solicitud formal de trabajo
(proporcionada durante la entrevista preliminar). Los pasos siguientes de
seleccién consisten en la verificacion de los datos contenidos en la solicitud, asi
como de los recabados durante la entrevista.

PASO 2: Pruebas de Idoneidad o Psicolégicas

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas
consisten en examenes psicologicos, otras son ejercicios que simulan las
condiciones de trabajo.

Los puestos de niveles gerenciales son complejos y es dificil medir la idoneidad
del candidato. Cuando se emplean examenes psicologicos el aspirante
desempefia varias funciones del puesto y un comité de evaluaciones asigna
una puntuacién a cada funcion. El procedimiento es costoso.

Para demostrar la validez de una prueba se pueden emplear dos enfoques:
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A) Demostracion practica: se basa en el grado de validez de las predicciones
que la prueba permite establecer.

B) Enfoque racional: se basa en el contenido y el desarrollo de la prueba.

Por lo general se prefiere el de demostracién practica porque elimina muchos
elementos subjetivos. El enfoque racional se emplea cuando el primero no se
puede aplicar debido a que la cantidad de sujetos examinados no permite la
validacion.

Ademas de ser validas las pruebas deben ser confiables, es decir, que cada
vez que se aplique al mismo individuo se obtengan resultados similares.

Existen diversos tipos de pruebas psicologicas, la utilidad de cada una es
limitada y no se las puede considerar un instrumento universal. El propésito
exacto de una prueba, su disefio, las directrices para suministrarla y sus
aplicaciones se registran en el manual de cada prueba. Ahi mismo se instruye
sobre la confiabilidad de la misma y sus resultados de validacién obtenidos por
el disenador.

PASO 3: Entrevista de Seleccion

La entrevista es la técnica de seleccion de personal por excelencia; puede
definirse como una situacion de interaccién dinamica por medio del lenguaje,
generalmente entre dos personas (entrevistador y entrevistado) en | la que se
produce un intercambio de informacion, opiniones, actividades, etc., con un
propésito definido: recoger datos, informar y motivar. El objetivo del
entrevistado es la evaluacion del candidato con relacién al puesto a cubrir.
Para el entrevistado, el fin es evaluar el puesto y demas circunstancias en
funcion de sus intereses personales.

La entrevista es el factor que mas influye en la decision final respecto de la
aceptacion o no de un candidato al empleo. Esta debe ser dirigida con gran
habilidad y tacto, para que realmente pueda producir los resultados esperados.

Las entrevistas se adaptan a empleados no calificados y a empleados
calificados, profesionales, gerentes y directivos. Permiten la comunicacion en
dos sentidos: los entrevistadores obtienen informacion sobre el solicitante y el

solicitante la obtiene sobre |la organizacion.

Existen varios tipos de entrevistas las cuales mencionamos: Numeros de
entrevistadores numeros de solicitantes, Entrevista Individual, Entrevista de

grupo (2 6 mas 1, 12 6 mas, 1 6 mas 2 6 mas)

Para que los resultados de la entrevista sean confiables es necesario que las
conclusiones no varien de entrevistador a entrevistador. También es muy
probable que los entrevistadores califiquen la fluidez del solicitante, su

compostura y aspecto personal.
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3.1- Proceso de la Entrevista

A) Preparacion del entrevistador. Esta preparacién requiere que se
desarrollen preguntas especificas. Las respuestas que se den g estas
preguntas indicaran la idoneidad del candidato. Los entrevistadores deberan
explicar las cara_cterlstlcas y responsabilidades del puesto, los niveles de
desempeno, salario, prestaciones y otros puntos de interés. '

También se debe tomar en cuenta los siguientes factores:

v Estudio del Puesto: Sus condiciones, contenidos y exigencias; |as
relaciones y oportunidades de formacién y desarrollo. Se hace mediaﬁte el
analisis del puesto y el perfil psicografico.

v Estudio del Candidato: Se analizan, bien la solicitud, el curriculo, los datos
personales, la formacién, la experiencia y todo aquello que pueda resultar
significativo, ademas de toda la informacion sobre las pruebas profesionales
y psicotécnicas.

v Eleccion de Medios: Técnica apropiada, disposicion del local y eleccion de
puntos clave sobre los cuales apoyara el desarrollo de la entrevista.

B) Creacién de un ambiente de confianza. El entrevistador tiene la obligacion
de representar a su organizacion y dejar en sus visitantes - incluso en los que
no sean contratados- una imagen agradable, humana, amistosa. Evitar
interrupciones telefénicas, convidar una taza de café, hacer a un lado papeles
ajenos a la entrevista es importante para lograr un buen ambiente. La acogida
sera cordial: el candidato tiene que ser recibido personalmente, de manera
espontanea y evitando un primer juicio basado en las apariencias. Es
conveniente entablar una charla sobre algo intrascendente, aunque relacionado

con las circunstancias del encuentro.

C) Desarrollo de informacion. Algunos entrevistadores inician este proceso
preguntando al candidato si tiene preguntas para hacer. Aqui se establece una
comunicacién en dos sentidos y permite al entrevistador iniciar la evaluacion.
Es aconsejable evitar las preguntas vagas 0 que tienen respuestas obvias; ya
que es la etapa fundamental del proceso, en la que se obtiene la informacion
de ambos componentes el entrevistado y el entrevistador.

stador considere que se esta completando
laneado expira es hora de poner fin a la
ato ¢Tiene alguna pregunta final? o
ta finalizando la sesion. No es
ctivas tiene de obtener el puesto,
gjor 0 peor impresion.

D) Terminacién. Cuando el entrevi
su lista de preguntas y el tiempo p
entrevista. Puede preguntarse al candid
hacer algun gesto que indique que €S
conveniente indicarle al aspirante que perspe
ya que los siguientes candidatos podrian causar m

nte después de que concluya la evaluacion el

E) Evaluacién. Inmediatame -0 ‘ .
las respuestas especificas y sus impresiones

entrevistador debe registrar
generales sobre el candidato.
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PASO 4: Verificacion de Datos y Referencias

Los especialistas en person
al recurren a la verificacion de
' C 0
referencias. Muchos de ellos de acion de datos y a las

muestran gran escepticismo con r
; especto a las
refe_rgncnas personales, que por lo general son suministradas por los amigos y
familiares del solicitante.

Las refe.rencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. El profesional de recursos
humanos debe desarrollar una técnica depurada que depende del grado de
confiabilidad de los informes que reciba, ya que también suelen no ser muy

objetivos los an.teriores superiores del candidato, en especial cuando describen
aspectos negativos del mismo.

Los cuestionarios de admisién suelen disponer de un espacio para indicar las
personas a quienes dirigirse la empresa para solicitar referencias e
informaciones a cerca del candidato. No obstante cada vez se realiza con
menor frecuencia; sin embargo, comprobar los datos relativos a la titilacién y a

anteriores ocupaciones o a la seguridad social, que seran necesario para la
formacién del nuevo contrato.

PASO 5: Examen Médico

Existen poderosas razones que lleven a la empresa a verificar la salud de su
futuro personal: desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que
padece una enfermedad contagiosa, hasta la prevencién de accidentes
pasando por el caso de personas que se ausentarian con frecuencia debidos a
sus constantes quebrantos de salud.

PASO 6: Entrevista con el Supervisor

En la gran mayoria de las empresas modernas es el supervisor o el gerente del
departamento interesado quien tiene la responsabilidad de decidir respecto a la
contratacion de los nuevos empleados. Es el supervisor, por lo general, la
persona mas idénea para evaluar las habilidades y conocimiento técnicos del
solicitante. EI papel del departamento de personal consiste en proporcionar la
gente mas idénea, eliminando a los que no resulten adecuados ygnvnando al
supervisor dos o tres candidatos que hayan obtenido alta puntuacion. Cuando
se decide conseguir empleados no calificados es el departamento de personal
quien toma la decision de contratar.

En los casos de que el supervisor tenga participacion en este paso, tendra la

obligacién psicolégica de ayudar al recién llegado y sera, en parte, su
responsabilidad si éste no tiene un desempeno satisfactorio.

PASO 7: Descripcion Realista del Puesto

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su fu;ura posicion el
resultado es casi siempre negativo. Para evitar esto, es necesario llevar a cabo
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una "familiarizacion” con el equipo y los instrumentos que se van a utilizar, de
ser posible, en el mismo lugar de trabajo.

Esta demostrado que la rotacion dism
empleados las realidades menos atra
solo los aspectos positivos.

inuye cuando se advierte a los futuros
yentes de su futura labor, sin destacar

PASO 8: Evaluacion de candidatos

Es la etapa r_nés delicada de este proceso de seleccion ya que se analizan los
datos.recogldos"para pronosticar la adecuacion al puesto del entrevistado.
Esta interpretacion ha de hacerse teniendo en cuenta las exigencias del

puesto, los objetivos de la empresa y los del candidato. Es necesario evitar los
siguientes errores:

a) Efecto impresion: se trata del efecto causado por el candidato en funcion de
datos cientificamente poco significativos (fluidez verbal, extroversion, etc.).

b) Efecto de apariencia: consiste en valorara todo el conjunto en funcién de un
unico rasgo apreciado favorablemente o desfavorablemente.

c) Estereotipos o generalizaciones: consiste en dejarse influir por estereotipos
regionales, nacionales, etc.

d) Efecto proyeccion: sobrevalorar a los candidatos, o aspectos concretos de
los candidatos por coincidir con algo que el entrevistador tenia prejuzgado o
valorado de antemano.

e) Efecto contagio: cuando se tiene la experiencia de ver dos cualidades
asociadas a menudo, es posible concluir que al percibir una de ellas, se
encontrara necesariamente la otra.

f) Efecto tendencia central: es cuando existe la tentacion de no
comprometerse, de evaluar a todos los candidatos en términos medios, sin
discriminar.

g) Efecto polaridad o de tendencias extremas: es cuando se evalua muy bien
o muy mal todos los elementos del candidato.

5- CONTRATACION

Este es el final del proceso de seleccion de personal en donde ya se esta
seguro de la persona idénea que ocupara el puesto vacante de la empresa y
con el fin de mantener la buena imagen de la organizacion es importante
comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados. De ellos puede
surgir un candidato para otro puesto, por esto es cqnveniente conservar los
expedientes de los solicitantes, para constituir un valioso banco de recursos

humanos potenciales.

Podemos decir que la contratacion es formalizar con apego a la ley la futura
relacién de trabajo para garantizar los intereses, deberes, derechos tanto del
trabajador como de la empresa.

El resultado final se traduce en el nuevo personal contratado. Si los elementos

anteriores a la seleccion se consideraron cuidadosamentg y los pasos de la
seleccion se llevaron a cabo en forma adecuada, lo mas probable que el
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empleado sea idéneo para el
buen empleado constituye la m
llevé a cabo en forma adecuada

puesto y lo desempefie productivamente. Un
ejor prueba de que el proceso de selecci6n se

Dentro de un contrato de trabajo existen normas implicitas y explicitas, es

dgcnr, al leerlo hayh cosas que no aparecen pero que se dan por entendido, por
ejemplo, las vacaciones legales.

Un' contrat'o esta regigio por el codigo del Trabajo, que consta de varios
amc_ul_os, tltulo.s.y capitulos. Para el efecto de los contratos individuales, se
explicitan definiciones, normas y formas de realizarlos.

Rigiéndonos a .Ias leyes de nuestro pais las contrataciones deben regirse
conforme al codlgo del trabajo, segin como lo estipula el Art. 19 Relacién
laboral o de trabajo, cualquiera sea la causa que le de origen, es la prestacion

de trabajo de una persona natural subordinada a un empleador mediante el
pago de una remuneracion.

Contrato individual de trabajo es el convenio verbal o escrito entre un
empleador y un trabajador, por el cual se establece entre ellos una relacién
laboral para ejecutar una obre o prestar personalmente un servicio.

CODIGO DEL TRABAJO DE NICARAGUA

Conforme a nuestro Cédigo del Trabajo en el Art. 20, EI Contrato De Trabajo
Debe Ser Escrito y Con Copia Para Ambas Partes y Debe Contener Al Menos
Las Siguientes Estipulaciones:

1. Lugar y fecha de su celebracion.

2. La identificacién y domicilio de las partes y en su caso, el nombre y apellido
del representante legal de la entidad empleadora.

3. Descripcién del trabajo y lugar o lugares donde deba realizarse.

4. La duracién diaria y semanal de la jornada vy si ésta es diurna, mixta o
nocturna.

5 |Indicacién de si el contrato es por tiempo determinado o de duracion
indefinida.

6. La cuantia de la remuneracién, su forma, periodos y lugar de pago y si
conviene por unidad de tiempo, por unidad de obra, por tareas o a destajo,
por comisién o por participacion en los cobros de ventas o en las utilidades
y cualquier otro complemento salarial, asi como la forma de calculo en la
remuneracion. : Ll

7. Las firmas de los otorgantes o su representante legal o impresion digital o
firma a ruego de los que no sepan 0 Nno puedan firmar en presencia de

testigos.

La falta de alguno de los elementos indicados no exime a las partes qumplir
con esta disposiciéon. En todo caso seé entendera completado en lo pertinente

por lo dispuesto en la legislacion laboral o convenios colectivos.

Art. 22 Son capaces para contratar en materia laboral, los mayores de dieciséis
anos de edad.
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- DISENO METODOLOGICO
Clasificacion del tipo de investigacion:

v' Por el propésito o finalidades perseguidas:

Lnge;t;?iaCIog basica También recibe el nombre de investigacién pura, teérica o
| % I'cfad € caracteriza porque parte de un marco teérico y permanece en él;
a finalidad radica en formular nuevas teorias o modificar las existentes, en

|ncrer_nen'tar los conoqimientos cientificos o filoséficos, pero sin contrastarlos
con ningun aspecto practico.

v Por la clase de medios utilizados para obtener los datos:

Investigacién documental: Este tipo de investigacion es la que se realiza, como
su nombre lo indica, apoyandose en fuentes de caracter documental, esto es,
en documentos de cualquier especie. Como subtipos de esta investigacion
encontramos la investigacion bibliografica, la hemerogréafica y la archivistica; la
primera se basa en la consulta de libros, la segunda en articulos o ensayos de
revistas y periddicos, y la tercera en documentos que se encuentran en los
archivos, como cartas, oficios, circulares, expedientes, etcétera

v" Investigacion con enfoque cualitativo:

Es referido como investigacion naturalista, fenomenolégica e interpretativa o
etnografica. Parte de la premisa que toda cultura o sistema social tiene un
modo Unico para entender cosas o eventos. Su objeto de estudio son los
modelos culturales y la experiencia personal. Busca comprender su fenomeno
de estudio en su ambiente natural; como vive, se comporta y actua la gente,
qué piensa, cuales son sus actitudes?

Los estudios cualitativos involucran la recoleccion de datos utilizando técnicas
que no pretenden medir necesariamente las mediciones con numero, tales
como:

Observacion estructurada

Entrevistas abiertas

Revision de documentos

Discusion de grupos '

Evaluacién de experiencias personales

Historias de vida ' ol

Anélisis semantico y de discursos cotidianos y
Interaccién con grupos o comunidades e introspeccion

PRESE N 3 D) =
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IV- CONCLUSIONES

8 {En e: proceso de reclutamiento de personal se identificé que existen
res formas de reclutar personal como: reclutamiento externo, interno

y mixto._ Las tres formas de reclutamiento tienen ventajas y
desventajas.

2. Se encontr;') que en el proceso de seleccion existen ocho pasos para
una seleccion efectiva como son: Recepcion preliminar de solicitudes,
Pruebas de idoneidad, Entrevista de seleccion, Verificacion de datos y
referencia, Examen médico, Entrevista con el supervisor, Descripcion
realista del puesto, Evaluacion de candidatos.

3. El proceso de evaluacion es la etapa mas delicada de todo el proceso
ya que es la que permite analizar e interpretar los datos recopilados de
las personas que se han seleccionado para el puesto vacante,

siempre tomando en cuenta los objetivos tanto de la empresa como
del candidato.

4. En el proceso de contratacion es importante una vez seleccionado el
candidato para el puesto, realizar un contrato por escrito y apegado a
la ley, en donde estén de acuerdo ambas partes y que en un futuro no
hayan malos entendidos.

Los procesos de reclutamiento, seleccion, evaluacion y contratacion de
personal son necesarios porque son objetivos y precisos, ajustados de acuerdo
a los puestos que las instituciones requieran, facilitan que se contraten a las
personas correctas para puestos previamente establecidos, Iogrando_ gficiencia,
calidad y productividad. Si se contrata alguien que no esta call_flgado, es
seguro que no rendira lo suficiente, se perdera tiempo y no se cumplira con los
objetivos de la institucion.
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! DEL PUESTO DE TRABAJO | Fy
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] i Fecha: | ;:
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.‘ Entrega: N \', l:
1) w1 '
‘i '\ Denominacion del puesto: 'l i
\. |
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_ i |
B4 s Yacante Fecha incorporacion deseada I
B ! {1 De nueva creacion
: !. \ (] Jubilacion \ \
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J |
M \.
|. PERFIL DEL CAND\DATO
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Indispensable Valorable

2. Experiencia laboral:

(0 gpel puesto

1 3t

=
| En funciones similares :‘ '
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En el sector 0 > !
d 0 |
i
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el
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|
e i
| T -A |
l Mot
! . L !
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4. Otros conocimient i '! [
os profesionales Indispensable  Valorable ',’ |
: | !
e ) e 0 ] I
. e e s ——————— | ————————— s D D
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0 0 ,
| 5. ldiomas
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Aleman 0 5
Francés o -
Ingles O o
3 * Italiano O O
!! ”C—a—s:e:ll—ano
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b a a
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! ¥
i ‘ 6. Datos personales i
S k1 r_’_______—-‘——————,‘___.___—————#___/——
! | Edad optima Sexo | Estadocivil | Nacionalidad | !
' R S i CEP g I
., ] ——aiios S HEe o o | Ofxer. | 1
) -_,,_____‘___,——————__, s !
i Lugar de resldenc-a 0 0 !
i Vghlculo ?IOPIO — Automovil T Motocicleta a a |
© Libre servicio militar ('} L
| permisode conducir ; : m) 0 i
I’ermiso de residencia (en caso de extranjeros) O 0O I !
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1. PEREIEDEISPUESTO

|. Posicion del puesto en el organigrama de la empresa

2. Dependencia directa del Tipo de relacion .
3. NGm. de personas a su mando:

. Directamente S e Indirectamente

4. Expectativas de promocion:

[JA corto plazo  [JA medio plazo  [JEn Espaiia  (JEn el extranjero

5. Tipo de organizacion establecida:

6. Caracteristicas personales/profesionales del inmediato superior:

S -

s —— = —



Ejemplo de guion para evaluacion de entrevista

! 3
! Informe entrevista: Fecha:
: | Candidato: Entrevistador:
! Posicion a cubrir: Departamento: |
J

{ . Apariencia y actitud

Personalidad
Capacidad de comunicacion
Educacién (respecto al puesto)
Experiencia (respecto al puesto)
Competencia técnica
Ambicion
Potencial de desarrollo
Total puntos: ... = L
.
: - e —
: Otros comentarios:
Recomendacién: Aceptar Rechazar i ELE B LR R, 0
s aas o I35 facesss que mis le han impaciado positra y negatiamente T \




’ - s o e s San s e
T A————

Puesto: B R et e
Fecha: \?t‘”,w;.

Candidato:

1. Historial formativo

1.1. Formacién Bdsica Cultural:

Niveles alcanzados. Motivos de la i i
- eleccidn. Rendimiento. Cambi
e . ! \ ambios de
esw?-o"s‘. ldqw:;upc'qnes. Ouracidn. Edad de obtencidn de los grados <i)cr:":-z?
con la media. aterias preferidas. Actividades extraescolares 8fr;lb i i
nivel educativo de los padres y conyuge, etc. ' Bt ’
1.2. Formacién para el puesto: :
Especialidades. Cursos y seminarios. ldiomas. Coherencia estudios-trabajo

2. Historial profesional

2.1. Historial laboral:
Empresas. Puestos. Funciones y niveles de responsabilidad. Salarios. Motivos
del cambio. Experiencia previa con la empresa con que ahora contacta.
i 2.2. Trayectoria profesional:
Ascer dente. Estable. Regresiva. Oscilante. Tiempo en desempleo. Antigiiedad :
~ del actual empleo.
2.3. Integracion:
Problemas de adaptacién al trabajo. Relaciones con los jefes, iguales y subordina- '
dos. Niveles de satisfaccién.

3. Experiencia para el puesto:
,! 3.1. Nivel de gxperiencia que aporta el ¢andidato en relacién con los requi-
{ sitos exigidos por el puesto.

4. Motivacion hacia el puesto:
Tipos de motivacién: econdmica, promocion, estatus, seguridad, profesional, prefe-
rencas iaborales, etc. Fundamento solido o superficial.

' 5. Relaciones interpersonales:
; Gusto por el contacto social, trabajo en equipo. Comprension y aceptacion de los
demis. Equilibrio personal.

. Personalidad:

Madurez. Respenszt
bilidad. Practicidad. Dinamismo, etc.

! Discipli~a Cooperacion. Comun

AoAd (Cacern! cmocion)

7. Dotes de mando:

7.1. Experiencia de mando:
Conduccidn de grupos humanos

, 1.2, Criterios de mando:

{ Opinibr: sobre estilos y métodos de direccién, Actitudes acerca de las personas

|

. 7.3. Cualidades de mando:

' Capacidad para tomar decisiones, organizar, planificar, delegar, motivar, desar rollar
c el pee

. 8. Apariencia exterior

Cots PpAIIEIIA i3I,
Porze Vestido Defectos fisicos Saludy vitalidad aparente

. 8.2. Modales: "
' Expresibn del rostro. Ademanes ¥ gestos. Saludo Educacion, Simpa

8.3, Expresién verbal:
i Tono de vor. Claridad de id

8.4, Actitud:
Suspicacia. Timidez. 5

%—.

eas. Fluidez, Yocabulario.

eguridad en si mismo. Agresividad. Confianid _y

cmm—
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