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Resumen: En cualquier organizacién es de vital importancia contratar al talento humano
idéneo que cumpla con el perfil del puesto. En este estudio se presenta una propuesta de
los contenidos bdsicos en la estructura de una entrevista necesaria en el proceso de inte-
gracion de capital humano, la cual permite conocer y profundizar en las capacidades del
postulante y determinar si el candidato es apto para ocupar la vacante. Esta herramienta
se fundamenta de acuerdo con el andlisis y descripcion de puestos y se complementa con
la revision de la solicitud de empleo y el curriculum respectivo.
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Introduccion

Existe una problemdtica inherente al drea de capital humano: el indice de rotacién de per-
sonal, que afecta directamente a la eficiencia de la organizacién. Uno de los factores clave
de esta rotacion estd vinculado con la inadecuada seleccion de los candidatos a ocupar los
puestos vacantes. Y cuando un empleado de nuevo ingreso decide terminar la relacién
con la empresa representa una pérdida por los recursos que se invirtieron, por lo que nace
la inquietud de realizar este trabajo para contribuir con una guia como herramienta para
realizar de mejor manera la seleccion del personal para nuevo ingreso, lo que serd de gran
apoyo para aminorar los impactos negativos.

La necesidad de contar con el talento humano adecuado a cada puesto y funcién es el pun-
to clave de cualquier organizacién. Bayona, Goiii y Madorran (2000) mencionan que, en el
disefo estratégico de las organizaciones, el andlisis interno es especialmente importante;
el andlisis externo no puede ser el Gnico fundamento de la estrategia empresarial. Por ello
y desde el enfoque de la Teoria de Recursos (Barney, 1991; Mahoney y Pandian, 1992:
Peteraf, 1993), se identifican los recursos de todo tipo de la compaiia, se analiza cémo
se combinan adecuadamente para generar capacidades y como son estas tltimas las que
consiguen ventajas sostenibles y duraderas sobre el resto de las organizaciones.
Considerando entonces la Teoria de Recursos es que esta investigacion se enfoc6 al capital
humano teniendo en cuenta que de los recursos que conforman una empresa, los colabo-
radores que la integran son los que pueden lograr una diferencia significativa en el alcance
de los objetivos y el cumplimiento de la misién y visién organizacionales. Resaltando que
Hamel y Prahalad (2005) sostienen que para crear una ventaja competitiva es necesario,
entre otros aspectos, “proporcionar a los empleados las habilidades que necesitan para
trabajar eficazmente”. Existen diversas propuestas respecto a la clasificacion de la teoria de
recursos, las cuales se exponen en la Tabla 1.
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Tabla 1

Teoria de recursos humanos

Enfoque
Teoria de Recursos

Capital Humano
Barney Capital Fisico
(1991) Recursos
Organizativos
Grant Hume'mos
(1996) Tangibles
% Intangibles
[5 Hamel y Prahalad  Trabajadores
< (2005) Capacidades
Tecnologia
M .
De la Cruz, ercadotecnia
Recursos Humanos
Morales y Carrasco . .
(2006) Recursos Financieros
Produccion
Logistica

Nota. Elaboracion propia.

Se resalta al capital humano, que a decir de Gonzdlez et. al. (2017) en el mundo adminis-
trativo mexicano se incorpor6 sin problema aparente dicho término como consecuencia
de la fuerte tendencia globalizadora que viven las organizaciones. En cuanto a Naumov
(2018) define al capital como “las capacidades, conocimientos, habilidades, aptitudes y
experiencias que una persona va acumulando a través de su vida, personal y profesional,
haciéndola més valiosa cada dia en la aplicacion de sus actividades y responsabilidades” (p.
32). Por lo que Chiavenato (2020) resalta que las personas y sus conocimientos, habilida-
des, actitudes y competencias se convierten en la base principal de la nueva organizacién.
Considerando entonces el andlisis de los factores que impactan en la competitividad de
las organizaciones, utilizando la hermenéutica mediante revisiéon bibliogréfica que llevan
a cabo Garcia et al. (2014) y que plasman en su articulo Factores de competitividad or-
ganizacional: su gestién para la sostenibilidad empresarial, determinan los elementos que
fortalecen la competitividad, concluyendo que el factor humano, innovacién, recursos
financieros, tecnologia de informacién y comunicacién, gestién ambiental y factores di-
ferenciadores, constituyen factores de competitividad cuya gestion adecuada fortalece la
sostenibilidad de las empresas en el tiempo.

Conforme a lo que indica Chiavenato (2020) “la planeacion estratégica de la gestién de
talento humano (Ver Figura 1) no se restringe a la cantidad de personas que se necesitan
para llevar a cabo las operaciones; implica mucho mds que eso” (p. 125). Es por ello por
lo que se requiere disefar estratégicamente la estructura organizacional, iniciando con un
andlisis del entorno interno y externo que permita generar un diagndstico de los recursos
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humanos que se requieren, y con base en la misién y vision organizacionales, definir los
perfiles de puestos, en donde se plasman las capacidades, competencias, responsabilida-
des, esfuerzos y requerimientos. Para que, a partir de esto, se establezcan los objetivos y
las estrategias que permitan atraer e incorporar al capital humano idéneo. Importante
mencionar la necesidad de establecer las politicas y practicas del drea de recursos humanos
para dar claridad a este proceso.

Proceso de la gestion estratégica.

Anédlisis
Interno |

Estrategias
RRHH

Seguimiento
. yControl |

Nota. Fuente
Chiavenato, 2020.

El proceso de integracion de personal (Ver Figura 2) es de vital importancia para el cum-
plimiento del logro de los objetivos con los que se encuentre fundada la organizacién. Se
encontrard vinculado con todas las operaciones dentro de la empresa, no olvidar que la
productividad va a depender de la forma en la que cada colaborador pueda interactuar y
utilizar los recursos extra que se puedan proveer, por lo que es vital establecer de forma
detallada el proceso por el cual se va a elegir al recurso humano idéneo.

Las etapas que conforman el proceso de integracién de personal son: requisitos previos,
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién. De acuerdo con Rodriguez (2017) los
requisitos previos comprenden las politicas de personal, el analisis y descripcion del pues-
to y la requisicién de personal. En cuanto al reclutamiento se aboca a determinar de donde
y cémo haremos llegar candidatos. Respecto a la seleccién, implica escoger entre esos can-
didatos al mejor, para proceder con la contratacion que se refiere a la incorporacién legal
del nuevo colaborador a la organizacién y, por ultimo, la induccién que significa guiar al
nuevo colaborador en su puesto y darle a conocer la organizacién.

204 Cuaderno 176 | Centro de Estudios en Disefio y Comunicacién (2022/2023). pp 201-216 ISSN 1668-0227



Zenteno Bonola | Ordofiez Herndndez | Garcia Barrueta Diseno Estratégico (...)

Figura 2

Proceso de la gestion estratégica

«Politicas de personal
(mision).

Requisitos  , Ay3)jsis de puestos.
previos

«Se aboca a determinar de dénde y como haremos llegar
Reclutamiento  candidatos.

«Implica escoger entre todos al mejor(es)
Seleccion candidato(s).

«Se refiere a la incorporacioén legal del nuevo colaborador a la
Contratacion organizacion.

«Significa guiar al nuevo colaborador en su puesto y ubicarlo en el mejor
Induccién tiempo.

Nota. Fuente, Rodriguez (2017).

Claramente dentro del drea de recursos humanos se espera la busqueda minuciosa de
aquel candidato idéneo para cubrir cada una de las vacantes que se encuentren abiertas
en su momento, para poder lograr esto se deberd establecer cada funcién y actividad a
desarrollar de manera efectiva para dar los resultados establecidos en el proceso.

Este estudio se enfoca en la etapa de seleccion, la cual debe considerar los aspectos legales
y que de acuerdo con Arias y Heredia (1999) se refieren a:

a. Declaracién Universal de Derechos Humanos (la cual ha sido signada por México), que
en su Articulo 2°. indica: “Toda persona tiene todos los derechos y libertades proclamados
en esta Declaracidn, sin distincion alguna de raza, color, sexo, idioma, religién, opinion,
politica o cualquiera otra indole, origen nacional o social, posicién econdmica, nacimien-
to o cualquiera otra condicién”. Y en el Articulo 23 se establece: “Toda persona tiene dere-
cho al trabajo, a la libre eleccién de su trabajo, a condiciones equitativas y satisfactorias de
trabajo y a la proteccién contra el desempleo”.

b. Ley Federal de Trabajo, que en su Articulo 3° de manera resumida dice: “El trabajo es
un derecho y un deber social. No es articulo de comercio, exige respeto para las libertades
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y dignidad de quien lo presta y debe efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la
salud y un nivel econémico decoroso para el trabajador y su familia. No podrén estable-
cerse distinciones entre los trabajadores por motivo de raza, sexo, edad, credo religioso,
doctrina politica o condicién social”.

En otros paises existe una Ley de Igualdad de Oportunidades, y ahi es un atentado al
derecho de trabajar si se niega el empleo a alguien por algin motivo fuera de su compe-
tencia para el trabajo. Es ilegal dejar de contratar a alguien por motivos de presencia fisica,
origen étnico, sexo, escuela de origen, etcétera, a menos que estos aspectos influyan direc-
tamente en el desempefio del trabajador. Un candidato puede demandar judicialmente a
la empresa si siente que ha sido discriminado injustificadamente en la contratacion. La
empresa estd obligada a probar con datos que las caracteristicas, habilidades y/o estilos
de personalidad del candidato influirian negativamente en su desempeifio. Por lo tanto,
es importante que al llevar a cabo la selecciéon de la persona que va a ocupar una vacante
dentro de la organizacién se debe ser objetivo, claro y apegado a los requisitos establecidos
en el andlisis y descripcion de puestos.

La seleccion implica encontrar a quienes cuentan con las caracteristicas que exige el pues-
to. En pocas palabras, es la eleccién de la persona indicada para el puesto correcto en el
momento oportuno. Existen una serie de elementos que conforman esta etapa, y una di-
versidad de autores de recursos humanos que los proponen; sin embargo y para el andlisis
de este estudio, se consideran a Arias y Heredia (1999). Por lo que en la Figura 3 se puede
observar el proceso de seleccién propuesto. Hay que aclarar que la aplicaciéon de dichos
elementos depende de los objetivos y recursos de cada organizacién.

Figura 3
Proceso de seleccion de personal.
INDUCCION

CONTRATACION
8) Examen médico
7) Opinion del jefe inmediato
6) Verificacion de datos y referencias
5) Entrevista profunda

4) Pruebas de empleo

RECHAZADO

3) Revision de solicitudes

2) Entrevista preliminar

1)Recepcion de solicitantes

Nota. Fuente, Arias y Heredia (1999).
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Entrevista

Respecto a la entrevista preliminar, su objetivo es obtener informacién basica sobre los
candidatos por lo que se propone la realizacién de una guia que nos permita detectar una
mayor cantidad de datos personales y profesionales, con ello se logra tener bases que permi-
tan evaluar diversos campos y finalmente utilizarlos como herramienta para elegir entre un
grupo de aspirantes al mds calificado para desempenar sus labores en la posiciéon ofertada.
La entrevista es una herramienta que se utiliza para lograr una comunicacién interper-
sonal cuya finalidad es proporcionar o recabar informacion. Por lo general la realiza un
especialista. De acuerdo con Werther y Davis “el entrevistador se fija como objetivo res-
ponder a dos preguntas generales: ;Puede este candidato desempefiar el puesto? y ;Cémo
se compara respecto de las otras personas que lo han solicitado?” (2014, p. 147). Consta
de tres etapas:

1. Rapport: su intencién es disminuir las tensiones del solicitante. Se hacen preguntas que
no provoquen tensién; también las posturas y ademanes del entrevistador deben ayudar
en el relajamiento del entrevistado.

2. Climax: Representa el desarrollo de la entrevista, se exploran las dreas de interés para
la organizacién. Permite al reclutador explicar en qué consiste el trabajo y sus requisitos.
3. Cierre: En esta etapa se termina el didlogo, se anuncia el final y se le otorga un tiempo
al solicitante para hacer las preguntas que estime pertinentes en relacion con el puesto y a
la organizacion. También es importante que exprese las impresiones de la entrevista. Asi
mismo, el entrevistador informa de los siguientes pasos en el proceso de seleccion.

A continuacion, se procede a describir la propuesta de la guia de entrevista para eficientar
el proceso de integracion en la etapa de seleccién. La metodologia STAR fue la que se
utiliz6 para la elaboracion de la guia, que corresponde a las siglas del acrénimo: Situation
— Situacion; Task — Tarea; Action — Accion y Results — Resultados. Fue disefiada para evaluar
comportamientos que evidencien si el candidato posee o no la competencia que se preten-
de evaluar segun el perfil que se busca. Con este método se busca seguir una secuencia fija
en la entrevista de trabajo, permite ser directo con el candidato pidiendo que exponga un
caso en su anterior trabajo donde manifieste sus condiciones como lider.

En ese sentido, serd mas sencillo para el reclutador tomar decisiones durante el proceso
de seleccion, ya que detectard si el candidato cuenta con el know how en un contexto de-
terminado. Ademas, se puede realizar la comparacion de respuestas entre postulantes y
establecer al mds apropiado para desempenarse en el puesto. Como se puede observar en
la Tabla 2, se expone el procedimiento para la elaboracion de la guia, para posteriormente
presentar la estructura final.
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Tabla 2

Procedimiento para la elaboracion de la guia de entrevista de candidatos.

Fase 1. Preparacién e inicio. ~ Durante la primera fase se realizaran propuestas para la parte de
PREPARACION e INICIO DE LA ENTREVISTA en esta parte se buscara
tener el material suficiente antes de conocer al candidato y algunos pasos para
estar listos e iniciar la entrevista.

También se dejara plasmada la REVISION DE ANTECEDENTES donde se
van a establecer puntos fundamentales a conocer de nuestro entrevistado.

Fase 2. Realizacion de los Se fijaran factores a evaluar a través del método STAR, con el que se tendran
factores a evaluar. resultados a evaluar y datos especificos del candidato, los cuales seran
fundamentales en la 4° y 5° fase.
Fase 3. Diseiiar preguntas de Como apoyo al reclutador se disefiaran preguntas que permitan obtener

seguimiento a resultados que garanticen la eficacia del método STAR.
factores.
Fase 4. Cierre. Se dara una propuesta para el cierre de la entrevista como un protocolo fijo en

ella, también se disefiara una evaluacién de los datos obtenidos.

Fase S. Anexos. Se anexard material para concentrar la informacion del candidato, asi como su
puntaje obtenido en un cuadro, el cual permitira comparar en caso de que se
tengan a mas candidatos.

Fase 6. Hacer disefio digital ~ Se le dard un formato apropiado para la organizacién y de féacil uso durante el
de la guia para su proceso.
uso interno.

Fase 7. Aplicacién para Se haran previas revisiones de la guia, en donde se buscaran areas de

hacer pruebas y corregir. oportunidad, se dara una retroalimentacion para realizar ajustes.

Fase 8. Compartir el Poder compartir el material con las personas interrelacionadas en el area que

material. sirva la guia como anexo al proceso de reclutamiento para su uso dentro de la
organizacion.

Nota. Elaboracion propia.

Con base en lo anterior se diseni6 la estructura final de la gufa, la cual se redacté para ser
aplicada por la persona que llevard a cabo el proceso de seleccién. Se presenta a continua-
cién:

Primera etapa: Preparacion

Cuando se tenga una entrevista agendada por vacante abierta, se ha de requerir previa-
mente el CV (curriculum vitae) del candidato para poder iniciar con la actividad, una vez
obtenido dicho documento, se comience con la preparacion.

Revisar brevemente el material del candidato (curriculum vitae).

De ser necesario, revise los puntos clave de la experiencia del candidato con relacion a sus
antecedentes laborales, formacién académica, conocimientos, experiencias y motivaciones.

1. Prepare la seccion de preguntas basadas en competencias:
- Identificar en qué consiste la competencia y cuéles son sus comportamientos.
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- De ser necesario, modificar las preguntas en funcién de los conocimientos y experien-
cia del candidato.

- Determine el orden en que realizard la serie de preguntas.

- Desarrolle preguntas adicionales si lo considera necesario.

2. Considere el tiempo necesario para abordar cada seccion de la presente guia de entrevista.
Registre el tiempo al inicio y al cierre.

Segunda etapa: Inicio de la entrevista

Es importante desde el inicio de la entrevista crear una atmdsfera de confianza y armonia,
por lo que se recomienda lo siguiente.

1. Salude al candidato mencionando su nombre y grado académico.

2. Es importante desde el inicio plantear el propésito de la entrevista: asegurarse de que
tanto usted como el candidato, obtengan la informacién necesaria acerca de la vacante
para tomar buenas decisiones.

3. Describa brevemente la estructura que llevara la entrevista:

Revision breve de los antecedentes laborales y formacién académica (si se requiere).
Realizar preguntas en relacion con el historial laboral, experiencia y conocimientos.

Se proporcionard la informacién que correspondan a las preguntas del candidato relacio-
nadas a MARELLI Toluca y a la posicién de la vacante.

4. Explique que durante el proceso de la entrevista realizard notas.

5. Proceda con la primera seccion de la entrevista.

Tercera etapa: Revisién de antecedentes

Se inicia con la revision de la formacién académica de acuerdo con el puesto solicitado, se
pueden realizar algunas preguntas para puntualizar este aspecto, como apoyo:

1. ;Cuenta con alguna experiencia o capacitacion adicional?

2. ;De qué manera tu educacién te ha preparado para esta posicion?
3. ;Qué materias disfrutaste mas? ;Por qué?

4. ;Qué materias disfrutaste menos? ;Por qué?

Posteriormente se analiza la experiencia o historia laboral, enfatizando con las siguientes
preguntas:

1. ;Por qué motivo dejaste este empleo?

2. Describe tus responsabilidades y actividades realizadas.

3. ;Qué te gustaba mds/menos de este empleo?

4. ;A qué se debe la inactividad laboral en este tiempo? (En caso de que aplique)
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Cuarta etapa: Evaluacién por competencias

Se le pide al reclutador mantenerse objetivo durante el desarrollo de la entrevista y uso de
la presente guia, durante el proceso se encontrard con apartados que servirdn para evaluar
competencias del candidato. La calificacién otorgada del candidato serd colocada en cada
esquina de la competencia a evaluar y posteriormente en un concentrado que nos permi-
tird conocer su resultado final, poner en comparativa a diferentes candidatos en caso de
que sea necesario.

Esta etapa consta de cinco apartados (Ver Tabla 3), es decir, cinco competencias a evaluar,
cada una se calificard de 0 a 2, donde 0 es la calificacién no aprobatoria y 2 la méxima que
podra obtener a cada rubro, para que finalmente se sumen estas cinco y obtener la evalua-
ci6n final del candidato.

Tabla 3
Escala de evaluacion por competencias.

Puntaje Criterio
2- Mucho mas que aceptable Excede significativamente los criterios de un
desempefio laboral exitoso.
1.5- Mas que aceptable Excede los criterios de un desempefio laboral
exitoso.
1- Aceptable Cumple con los criterios de un desempefio

laboral exitoso.

0.5- Menos que aceptable Generalmente no cumple con los criterios de un
desempefio laboral exitoso.

0-Mucho menos que aceptable Significativamente muy por debajo de los
criterios de un desempefio laboral exitoso.

Nota. Elaboracion propia.

Las competencias que el reclutador va a evaluar en el candidato son las que se describen a
continuacién (Ver Tablas 4, 5,6, 7 y 8):
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Tabla 4
Orientacion a resultados
Definicion: Acciones clave: Puntaje
El candidato establece objetivos ambiciosos para e Identifica oportunidades.
el logro personal y grupal; utiliza métodos de o Establece objetivos
medicion para monitorear el progreso hacia el ambiciosos.
logro de objetivos; trabaja tenazmente para e Alcanza los objetivos.
cumplir o exceder los objetivos, obteniendo e Se mantiene enfocado.
satisfaccion derivada del logro de estos y de la
mejora continua.

Nota. Elaboracion propia.

Escenarios

1. Benchmarking puede ser un proceso de gran alcance. Hablar de una ocasién en la que
se hayan establecido metas personales o grupales basdndose en la informacién obtenida
de un proceso de Benchmarking.

2. No siempre se logra estar satisfechos con el desempeno. Mencionar sobre alguna oca-
sion en la que no se haya estado satisfecho con su desempeio.

3. Hablar sobre un proyecto en el cual se hayan presentado varios obstaculos para su rea-
lizacién ;Qué fue lo que llevaste a cabo para superar dichos obstdculos?

Tabla 5
Innovacion
Definicion: Acciones clave: Puntaje
El candidato genera soluciones e Reta paradigmas.
innovadoras en situaciones de e Aprovecha diversos recursos.
trabajo; intenta formas e Piensa expansivamente.
diferentes y novedosas para e Evalta multiples soluciones.
lidiar con problemas y e Asegura mantener enfoque en lo que es
oportunidades laborales. relevante.

Nota. Elaboracion propia.

Escenarios

1. Hablar acerca de un problema que en donde se haya sido responsable de solucionar;
en donde se sabia que se requeriria una solucién dnica/no convencional. ;Qué fue lo que
se hizo?

2. Desde que se asume su actual posicion ” ;qué cambios se han im-
plementado?

3. ;Cudl ha sido la contribucién mds creativa que se ha realizado en su actual empleo?
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Tabla 6
Orientacion al cliente

Definicién: Acciones clave: Puntaje
El candidato se asegura que la e Buscar comprender al cliente.

perspectiva del cliente es la fuerza e Identificar aspectos de servicio al

impulsora detras de las decisiones y cliente.

actividades del negocio; elabora y e (Crear practicas centradas en el

aplica practicas de servicio que cumplen cliente.

con las necesidades del cliente y las e Asegurar la satisfaccion del

necesidades de la organizacion. cliente.

Nota. Elaboracion propia.

Escenarios

1. ;Cémo se ha sabido si sus clientes internos o externos han estado satisfechos? Dar un
ejemplo de un cliente que se haya estado satisfecho como resultado de su trabajo.

2. Describir algunas acciones centradas al cliente que se hayan tomado o implementado
y que se hayan generado resultados positivos para el negocio. Mencionar un ejemplo es-
pecifico.

3. Hablar acerca de lo mds que se ha hecho para obtener informacion que permita enten-
der las necesidades de un cliente interno o externo. ;Qué fue lo que se hizo?

Tabla 7
Coaching
Definicion: Acciones clave: Puntaje
El candidato proporciona orientacion e Aclara la situacién actual.
oportuna y retroalimentacion para e Explica y demuestra.
ayudar a otros a fortalecer e Brinda retroalimentacion y
conocimientos / habilidades de areas reforzamiento.
especificas, necesarias para realizar e Utiliza principios claves.
una tarea o resolver un problema.

Nota. Elaboracion propia.

Escenarios

1. Describir una tarea dificil o complicada que se haya podido ensefiar a alguien mds a
desempenar. ;Cémo se abord6?

2. Describir una ocasion en la que se haya brindado retroalimentaciéon para ayudar a
alguien a mejorar su desempeno. ;Coémo fue su intervenciéon?

3. De vez en cuando, ocurre que se termina trabajando con un colega que no hace un
buen trabajo. Mencionar de una ocasién en la que esto haya pasado.
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Tabla 8

Construye relaciones de confianza

Definicion:

El candidato usa acertadamente estilos
interpersonales para establecer relaciones
efectivas con los clientes y socios internos;
interactia con los demas de tal manera que
promueve la apertura y la confianza.

Acciones clave: Puntaje
e Establece relaciones.
e Ayuda a otros en sus logros.
e Refuerza la autoestima de los
demas.

e Demuestra que es confiable.

Nota. Elaboracion propia.

Escenarios

1. En ocasiones, la interaccién con otros llega a ser algo retador. Hablar acerca de alguna
ocasion en la que haya sido dificil llevarse bien con un colaborador o con alguien de otra

area.

2. En ocasiones, se necesitan construir relaciones con companeros que tienen puntos de
vista muy diferentes a los nuestros. Describir alguna ocasién en la que se haya encontrado

en esta situacién.

3. ;Como se ha logrado ganar la confianza de un nuevo supervisor o jefe? Mencionar un

ejemplo especifico.

Se sugiere realizar las siguientes preguntas como apoyo en la evaluacion de las competen-
cias anteriormente descritas de acuerdo con la metodologia STAR (Ver Tabla 9):

Tabla 9
Evaluacion de las competencias
Situacién / Tarea Accion Resultado
Describe una situacion en  ;Qué se hizo exactamente...? (Cual fue el resultado?
la cual... Describir especificamente como se (Como salieron las cosas?
JPor qué ti...? hizo... (Qué resultados se
¢ Cuales fueron las (Qué se hizo primero...? ;Qué se hizo obtuvieron?
circunstancias en torno a..." después? (Qué retroalimentacion
. Cual fue tu reaccion Describir su contribucion obtuviste?
ante...? especificamente en...

Describir los pasos que seguiste para...

Nota. Elaboracion propia.
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Quinta etapa: Cierre de la entrevista

Se recomienda realizar todas las preguntas adicionales que se consideren necesarias para
ayudar a aclarar y completar las notas. Importante que se proporcione informacion acerca
de la posicion asignada, organizacién o ubicacion, ademds preguntar al candidato si tiene
alguna duda y que podria impedirle aceptar la propuesta una vez que ésta se realice. Ter-
mine explicando los siguientes pasos en el proceso de seleccién y agradeciendo al candi-
dato por lo productivo de la entrevista.

Sexta etapa: Evaluacion

El entrevistador tendra que obtener la evaluacidon con base en las siguientes recomenda-
ciones: a) Revise cada STAR para determinar si se ha completado y se ha logrado el obje-
tivo; b) Determine si en cada STAR es efectivo o no; ¢) Evaltie cada STAR considerando
similitud, impacto y lo reciente del ejemplo; d) Evaltie el objetivo general; e) Revise las
notas y observaciones realizadas con relacién a la comunicacion del candidato. Se sugiere
utilizar el siguiente formato (Ver Figura 4):

Figura 4
Evaluacion
Evaluacion
Candidato: Entrevistador:
Puesto: Fecha:

Instrucciones: Completa el siguiente formato, una vez que haya entrevistado al
candidato y evaluado la informacién de la entrevista.

COMPETENCIAS PUNTAJE COMENTARIOS

ORIENTACION A RESULTADOS

INNOVACION

ORIENTACION AL CLIENTE

COACHING

CONSTRUYE RELACIONES DE
CONFIANZA

Nota. Elaboracion propia.
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Discusion y Conclusiones

El proceso de integracion de personal actualmente se encuentra con un reto muy grande,
hoy en dia debido a la pandemia nivel mundial, se tienen limitantes que pueden complicar
el proceso de reclutamiento y seleccion (Albizu, 2013). Por lo que el propésito fundamen-
tal de la gufa que se elabor6 es poder consolidar el proceso de entrevista y finalmente lo-
grar una selecciéon mds objetiva, que permita ubicar al candidato que cumpla con el perfil
a través de identificar las diversas competencias para poder desempeiiar las labores de
forma cordial en un ambiente de trabajo armonioso, que se confirma con lo mencionado
por Chiavenato (2020); en donde el nuevo colaborador se integre de manera éptima para
que pueda aplicar sus conocimientos y experiencia en las diversas actividades que se le
encomienden y a su vez logre alcanzar un plan de crecimiento y desarrollo en la organiza-
cién, garantizando su permanencia en la misma.
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Abstract: In any organisation it is of vital importance to recruit the right human talent
that meets the profile of the position. This study presents a proposal of the basic con-
tents in the structure of an interview necessary in the process of integration of human
capital, which allows to know and deepen the capabilities of the applicant and determine
whether the candidate is suitable to fill the vacancy. This tool is based on the analysis and
description of positions and is complemented by the review of the job application and the
respective CV.

Keywords: Organisational strategic design - Interview - Recruitment - Human capital

Resumo: Em qualquer organizagdo é de importancia vital contratar o talento humano
certo que corresponda ao perfil do cargo. Este estudo apresenta uma proposta dos conteti-
dos bésicos na estrutura de uma entrevista necessédria no processo de integragdo do capital
humano, que permite conhecer e aprofundar as capacidades do candidato e determinar
se o candidato ¢ adequado para preencher a vaga. Este instrumento ¢é baseado na anélise e
descri¢do de posigdes e é complementado pela revisao da candidatura e do respectivo CV.

Palavras chave: Desenho estratégico organizacional - Entrevista - Recrutamento - Capital
humano
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