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CONTEXTO GENERAL DE SELECCION DE PERSONAL

- Nueva vision del rol de Recursos Humanos al interior de |las organizaciones
como aliado estratégico en el logro de los objetivos.

- Subproceso vital enla cadena basica de Recursos Humanos, relevancia
“real y explicita” por ser la puerta de entrada a la compania.

- Incremento de inversion en las herramientas de reclutamiento y seleccidn
de personal .

- Necesidad de involucrar a los Jefes Inmediatos en el proceso de seleccion de
manera cualificada en una evaluacion integral, no solo en el tema técnico.

- El proceso de seleccion cobra hoy en dia una mayor relacion de doble
vinculo, no es solo la empresa |la que selecciona, sino es el candidato el que
opta por la compaiiay puesto que cumple sus expectativas.

- Diferencias Generacionales

- Existencia de candidatos cualificados cada vez poseen mas experiencia en los
procesos de seleccion.
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DEFINICION DE ENTREVISTA LABORAL

Es un proceso de interaccion definida entre dos roles, entrevistador vy
entrevistado, en donde, el primero tiene la responsabilidad de identificar
opiniones, ideas, creencias, actitudes, comportamientos y conocimientos del
segundo para emitir un concepto. Este tipo de entrevista asegura la formulacién
de una serie de preguntas planeadas con base en la necesidad de la evaluacidn.
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TIPOS DE ENTREVISTA LABORAL

Dependiendo del enfoque de evaluacién que la compafia ha definido y el nivel
de entrenamiento del entrevistador, se pueden identificar dos tipos de
entrevista:

1. CONVENCIONAL ESTRUCTURADA 2. POR COMPETENCIAS (INCIDENTES CRITICOS)

! o,
.~
T =

Busca identificar : Busca identificar :
opiniones, creencias, ideas, Comportamientos, experiencias vividas,
Supuestos, datos basicos niveles de aprendizaje a nivel cognitivo y
emocional.
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ETAPAS DE ENTREVISTA LABORAL

Para poder identificar el momento preciso de aplicacion de las preguntas, es
conveniente identificar las etapas basicas de la entrevista laboral

1.PREPARACION

El entrevistador planea y
estructura el cuestionario de
preguntas con base en

MANUAL DEL CARGO, Compuesta por tres

actividades:
MANUAL E COMPETENCIAS
O NECESIDADES Introduccion: saludo, Se renueva la informacién 4EVALUACION
ESPECIFOCAS presentacion de la empresa. |de la compaiiia y el

procedimiento de seleccion ,
agradecimiento por la

. ) y participacion, clarificacién de
Cierre: retroalimentacion de |tiempos

lo observado, indagacidn
estado candidato

Cuerpo: exploracion
especifica.

Con base en los hallazgos
levantados y en funcion de
los pardmetros definidos en
la preparacion se valora el
candidato.
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METODOLOGIA DE ENTREVISTA LABORAL POR COMPETENCIAS

La entrevista empleada con mayor éxito hoy en dia en las organizaciones es la de
“Competencias”, la cual ofrece la siguiente metodologia para hacer evaluaciones

exitosas.
PREGUNTAS ’ PREGUNTAS

ASOCIADAS AL ASOCIADAS AL
SENTIMIENTO CONTEXTO
OBTENER
HECHOS
PREGUNTAS PREGUNTAS
ASOCIADAS AL ASOCIADAS A
PENSAMIENTO LA ACCION
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METODOLOGIA DE ENTREVISTA LABORAL POR COMPETENCIAS

Para garantizar el abordaje de las cuatro fases enla etapa de desarrollo de la
entrevista es conveniente explorar los siguientes aspectos:

» Descripcion de responsabilidades y contexto donde fueron aplicadas
» Indagacién de evento (s) exitoso (s) /efectivo
» Indagacién de evento (s) poco exitoso (s) / inefectivo

» Profundizacion de eventos, incidentes , preguntas focalizadas

La clave de cualquier entrevista laboral esta en la seleccion adecuada de las preguntas

Las cuales deberan estar ajustadas segun necesidad especifica teniendo en cuenta:

1. Elcargo que se esta evaluando

2. Elnivel de desarrollo y madurez exigido en la “competencia”

3. Caracteristicas del evaluado como: edad, nivel educativo, procedencia,
experiencia laboral
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METODOLOGIA DE ENTREVISTA LABORAL POR COMPETENCIAS

Para obtener hechos:

% PASO1: Preparacion antes de la Entrevista
% PASO 2: Introduccion
% PASO 3: Descripcion de Responsabilidades y Contexto
% PASO4: Evento Exitoso / Efectivo
% PASOS5: Evento Poco Exitoso / Inefectivo
% PASO6: Eventos/ Incidentes adicionales y/o Preguntas Focalizadas
% PASO7: Final de la Entrevista
% PASO8: Codificacion
Después l}
% PASO9: Contraste entre los candidatos
% PASO 10: Seleccion del nuevo titular del cargo/ rol
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METODOLOGIA DE ENTREVISTA LABORAL POR COMPETENCIAS

El evaluador debe estar en capacidad de identificar:

H Sentimiento:

“éComo se sintié cuando eso ocurrio?”
E Accion:

“éiQué dijo?”

“iQué hizo?”

Contexto: ‘N
“Hableme de la situacion” ~

“éCudl fue su participacion en ella?”

“éQuién estaba involucrado?”
“éCual fue el resultado?”
Pensamiento:

“éQué estaba pensando en ese momento?”
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HECHOS CODIFICABLES

¢ QUE INFORMACION ES CODIFICABLE?

CODIFICABLE

NO CODIFICABLE

» Frases en primera persona singular que describan
lo que el entrevistado hizo, dijo, pensd, o sintid.
(Ejemplo: “Yo pensé que mejor hablaba con su
jefe primero...”

» Frases en primera persona “Yo” en donde el
entrevistado describa su participacion en una
situacién (Ejemplo: “El jueves en la mafiana yo
llamé a Eduardo”)

» Frases que aunque no especifican el actor, dejan
claro en el contexto que el actor es el
entrevistado. (Ejemplo: “El reporte estuvo listo a
tiempo... Mi jefe siempre me pide que escriba
los reportes mensuales”).

» Frases en donde el entrevistado usa “Nosotros”, “El y
yo”, “Nuestro Equipo”
Problema: no es posible estar seguro de como
contribuyd el entrevistado al esfuerzo del equipo.
(Ejemplo: “Nosotros planeamos vy organizamos
nuestras metas”)

”n u

» Frases que empiezan “lo que yo hago”, “Usualmente
yo”; “Yo haria”, “Tipicamente yo”
Problema: Todas estas oraciones son generalizaciones

de como ve el entrevistado la situacion.

» Frases vagas acerca de pensamiento, acciones,
resultados. (Ejemplo: “Al final él quedd convencido”)
Problema: E| entrevistado no ha sido claro en el

momento de describir. ¢ Quién hizo qué? ¢Qué hizo?
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HECHOS CODIFICABLES

¢ QUE INFORMACION ES CODIFICABLE?

CODIFICABLE

NO CODIFICABLE

» Frases que incluyen explicaciones claras de los
roles desempefiados en una situacion particular
(Ejemplo: “Eduardo era mi jefe. Yo le dije que sus
ideas eran bien vagas”)

» Frases donde el entrevistado voluntariamente
dice que sintid, pensé. (Ejemplo: “Yo me senti
defraudado. Yo contaba con él”)

» Reconstrucciones especificas de didlogos.
(Ejemplo: “El dijo que queria usar el método
antiguo” “Yo le dije, “Este es mas eficiente,
déjeme ensefiarle”)

» Frases que describen que hizo el entrevistado en
el pasado. (Ejemplo: “Yo recogi el reporte 3
horas antes de la reunién”)

» Frases en donde no estd claro quien estuvo involucrado.

Problema: Una oracion es ambigua si no se especifica quien
estuvo involucrado. (Ejemplo: “Yo le insinué que la idea era
vaga”)

Frases que confirman las expectativas del entrevistador acerca
de lo que el entrevistado dijo, hizo, sintid.

Problema: A pesar de que las expectativas del entrevistador
pueden ser ciertas, esto no es codificable porque uno no puede
estar seguro de que el entrevistado hubiera dicho eso
voluntariamente. (Ejemplo: “Asi que te sentiste defraudado?”
“Si, si me senti”)

Descripciones de las conversaciones sin didlogo especifico.
(Ejemplo: “Hablé acerca de la mejor manera de hacerlo”)

Frases acerca de lo que el entrevistado puede hacer en el
futuro. (Ejemplo: “Yo voy a recoger el reporte mas temprano la
proxima vez”)

Problema: No hay conducta, ya que no ha sucedido todavia.
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. BANCO DE PREGUNTAS

Bajo el marco de la Entrevista Estructurada de tipo convencional se relacionan a continuacidn un conjunto de preguntas generales que
el evaluador puede aplicar para la fase de inicio o cierre de la entrevista, no estan orientadas a valorar Competencias, pero la
informacién que arrojan puede ser de gran utilidad en el proceso integral de evaluacion

1. Cuénteme acerca de usted.

2. ¢éQué es lo que realmente le gustaria hacer en la vida?

3. éPor qué eligié este campo?

4. iPor qué cree que deberia contratarlo?

5. éCudles de sus cualidades considera que contribuirian a su

éxito en este trabajo?

6. ¢De qué manera determina y evalua el éxito?

7. éQué cree que puede aportar a esta compafiia? ¢De qué forma podria
hacerlo?

8.¢Qué espera de su supervisor?

9.¢En qué tipo de entorno laboral se siente mas comodo?

10.¢Cémo trabaja cuando se encuentra bajo presién?

11.¢Por qué desea trabajar aqui?

12.¢Qué sabe acerca de nuestra compafiia?

13.¢Tiene alguna preferencia geografica? ¢Por qué?

14.¢Cudl es su actitud respecto de los traslados?

15.¢Qué tipo de decisiones le resultan faciles o dificiles de tomar?
16.¢Qué dirian sobre usted sus profesores o supervisores anteriores?
17.¢Cémo cree que lo describirian sus pares?

18.¢Cudles son sus expectativas respecto del salario?

19.¢Cudntos dias falto al trabajo o a la escuela el afio pasado?
20.¢Cuantas veces llego tarde? ¢Por qué?

21.¢En qué cree que consiste este trabajo?

22.iLe gustaria hacer alguna pregunta?

23.¢Cémo describiria su trabajo ideal?

24. Todos tenemos areas en las que necesitamos mejorar. ¢ En qué
areas siente que deberia mejorar a fin de afianzar su
desempefio laboral?
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25.¢,Por qué considera que usted esta mejor calificado que otros
postulantes a los que he entrevistado?

26.¢Qué caracteristicas personales considera necesarias para

tener éxito en este campo?

27.iCudl de sus padres ha ejercido mayor influencia sobre usted? Explique.
28. Este campo cambia constantemente. ¢Como se ha adaptado a

los cambios en sus experiencias anteriores?

29..Qué hace para mantenerse actualizado profesionalmente?

30. Para este puesto se necesita a una persona responsable y de
confianza. Demuéstreme que usted relne estos dos requisitos.
31.¢Cudles son las recompensas mas importantes que espera recibir en su
carrera profesional?

32.¢Qué lo motiva a realizar el mayor de los esfuerzos?

33.¢Qué le gusta hacer en su tiempo libre? {Tiene alguna aficion?
34.¢Prefiere trabajar solo o con otras personas? ¢Por qué?

35.¢Considera que se identifica mdas con un lider o con un jugador del
equipo?

36.:Con qué tipo de personas le resulta facil o dificil trabajar?

37.éQué tipo de libros, revistas y peliculas prefiere?

38.¢Cudl fue el dltimo libro que ha leido? ¢ Cuanto tiempo hace que lo ley6?
39.¢Qué hace para divertirse?

40..Qué parte ocupa la familia en su vida?

41 .Describa a sus mejores amigos.

42. Describa el sistema que utiliza para organizar su tiempo y

establecer prioridades.

43.:Qué es lo que lo hace Unico?

44.(En qué organizaciones comunitarias o profesionales participa?

45. Describa su personalidad
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BANCO DE PREGUNTAS

Segun los Modelos de competencias

algunas de las preguntas mas

frecuentes para

identificar hechos CODIFICABLES son las siguientes:

COMUNICACION EFECTIVA

1. De un ejemplo de cuando usted haya tenido que brindar a un
colega/cliente informacién importante

sobre un trabajo a realizar. ¢Como lo hizo?, ¢Qué inconvenientes
encontré?

2. De un ejemplo de cuando usted haya tenido que obtener de un
colega/cliente informacién importante

sobre un trabajo a realizar. ¢Como lo hizo?, ¢Qué inconvenientes
encontré?

3. Cuando ha tenido que explicar una situacidn compleja a otra persona
que problemas ha encontrado

al comunicarlo. ¢éCédmo lo hizo?, ¢§Qué inconvenientes encontré?

4. Mencione una situacién en la que haya retroalimentado a otra persona
por algo que le molesta.

¢Cémo lo hizo?, ¢ Qué manifestd la otra persona?

5. De un ejemplo de cuando usted haya tenido que persuadir a otros
sobre su punto de vista

6. Mencione un ejemplo de una situacion en la que usted no haya
entendido una comunicacién escrita o

verbal en su ejercicio laboral. ¢ Cdmo lo soluciono?

7. ¢Como asegura usted que lo que quiere expresar en su comunicacion
es entendido por el otro?
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TRABAJO EN EQUIPO

1. En que situaciones usted ha respaldado a los integrantes de su
equipo, motivandolos a participar
2. Describa la herramienta que usted utiliza para compartir
informacidn relevante a su equipo

3. ¢Como ha orientado usted a su equipo para que se involucre en el
desarrollo de diferentes objetivos?

4. iComo trata usted a las personas para que se sientan parte del
equipo?

5. Describa una situacién en la que usted haya logrado que su
equipo sea participativo.

6. Describa una situaciéon en la cual haya tenido que trabajar con
otros de manera conjunta. Como le

fue?, De qué forma contribuyo usted?, Qué resultados se
obtuvieron?

7. De un ejemplo en el cual haya sido parte de un equipo con
opiniones distintas, Qué paso?, Qué hizo

usted para integrar los diferentes puntos de vista?

8. De un ejemplo donde haya tenido que actuar entre mediador con
dos personas. ¢Qué paso?, (Qué

hizo usted?, ¢Cdmo logro persuadir a las dos personas que estaban
en discusién?
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BANCO DE PREGUNTAS

Segun los Modelos de competencias

algunas de las preguntas mas

frecuentes para

identificar hechos CODIFICABLES son las siguientes:

CREATIVIDAD - INNOVACION

1. Relate alguna situacion en la que su escenario habitual haya cambiado
drasticamente (nuevos

compafieros, cambio de horario, etc.) ¢ COmo fue?é Cdmo lo manejo?.

2. éQué hace cuanto tiene dificultades para resolver un problema?.
Relate alguna situacion en donde

esto haya sucedido.

3. ¢Qué nuevos objetivos se ha establecido recientemente y que ha
hecho para alcanzarlos?

4. iCuales han sido los cambios culturales que usted ha tenido que vivir
en su trayectoria laboral?

¢Como los manejo?. ¢Qué aprendid?

5. ¢Qué ideas innovadoras (nuevas) ha generado en su organizacion?,
¢Qué hizo usted? ¢éSe

implementaron? ¢ Cémo fue?

6. ¢Tuvo que hacerse cargo alguna vez de una tarea que no era la usual
en la rutina de su cargo?éQué

hizo? ¢Cémo fue?é Cdmo lo manejo?.

7. ¢En alguna oportunidad tuvo que realizar una tarea relevante o llevar a
cabo un proyecto con

personas con las que habitualmente no se relaciona dentro de su
organizaciéon? ¢Cémo fue?é Cémo lo

manejo?.
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SERVICIO

1. Describa una situacién en la que usted se haya anticipado a las
necesidades del cliente

2. ¢Como identifica usted nuevas oportunidades de servicio con sus
clientes?

3. éA quien considera clientes internos y externos?

4. Relate un ejemplo en el cual hizo algin cambio a algun subproceso o
procedimiento en respuesta a

la retroalimentacidn dada por un cliente interno/externo.

5. Hable de una oportunidad en la que haya ganado la confianza de un
cliente, éQué hizo?, Qué paso?,

¢Qué aprendié?, ¢Qué sintié?

6. Describa una oportunidad en la que un cliente lo haya involucrado
en la toma de una decisién

estratégica. éQué paso?

7. De un ejemplo de una oportunidad en la que usted haya causado
una buena impresion en un cliente

por el servicio suministrado.

8. De un ejemplo de una oportunidad donde usted haya tenido que
trabajar duro para construir una

buena relacién con una persona(cliente, compaiiero)
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