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PRESENTACION

:legar a ser un buen entrevistador no es facil.

e hecho es quizid una de las destrezas humanas mas dificiles
le alcanzar: requiere de un preciso equilibrio entre técnica,
ictitud, conocimientos, empatia, objetividad, basado en dos
:olumnas fundamentales: escuchar y observar. Sin embargo, la
mtrevista es también una herramienta poderosisima en casi
odos las oOrdenes de la vida, en el mundo empresarial y del

-rabajo.

'articularmente, quienes ocupan o aspiran a ocupar posiciones
le liderazgoe en las compafifas tienen, a través de la
mtrevista, wuna increible f£érmula preventiva y curativa
werca de la dificil tarea de dirigir personal.

n esta investigacidn, se abordd el tema de la ENTREVISTA e
ntento dar algunas aplicaciones, de acuerdo a los usos mias
:omunes gue le damos al trabajo, especialmente a las empresas

le productos de belleza con la contratacidén de personal.

Jesarrollax destrezasgs no siempre es ficil: exige dedicacién,
)ractica, exponerse a fallar. 8in embargo, la actitud hace

micha diferencia.




INTRODUCCION

A principiocs del siglo XX, la incorporacidén de datos
cientificos a la administracién mostré al mundo gque el
estudio sistemitico del trabajo peodia conducirse a un
mejoramiento en la eficiencia. La argumentacién de los
lideres del movimiento en favor de la especializacién y mejor
capacitacidén  hizé6 wds obvia la necesidad de crear

departamentos especializados en personal.

Las primeras décadas de este siglo vieron el surgimiento de
los primeros departamentos de personal, fendmeno gue se vio
favorecido éor los avances de la administracidn cientifica

por los movimientos sindicales,. Los nuevos departamentos
contribuian a la eficiencia de las organizaciones y de varias
maneras; mantenian los salarios - en niveles adecuados,

geleccionaban a los candidatos iddnecs para ciertos puestos y

servian como canal de guejas y sugerencias. (1)

1. WERTHER, William B./ XEITH, Pavis, Administracién de Personal vy

Recursos Humanos




Por lo tanto la Psicolegia influye en todos los aspectos de
la vida, en el trabajo y fuera de €l y a la vez contribuye a
la contratacidn e induccidn inicial, la manera en gue se
ejecuta, evalda, motiva a los empleados hacia la satisfaccién
laboral, sin mencionar muchos otros factores que rigen el
progreso y desarrollo personal asi como la productividad vy

vitalidad de la empresa.

La entrevista es la técnica mds importante del proceso de
Seleccidn de Personal. Esta herramienta juega un papel
preponderante en una organizacién y el desarrollo adecuado
de la misma, permite obtener valiosa informacién sobre los

selicitantes a determinado puesto.

Para la seleccidn de la persona idénea,es necesario cumplir
con la realizacidn de todo un proceso, dentro del cual se
hace necesario la entrevista, misma que debe ser manejada
de forma adecuada, es decir, garantizar su validez Y
confiabilidad. Decimos v&lidez cuando el instrumento mide
lo que se tiene gue medir, en una entrevista debieramos
distinguir entre un buen candidato de alguien que no lo es
tanto. Hablamos de confiabilidad ¢uando el instrumento
registra resultados similares en condiciones similares.
Aplicando a personas,decimos que alguien es confiable cuande

podemos predecir como va a reacclonar en determinada

situacién.



Esto ayudard a las empresas de Productos de belieza a una
correcta seleccién de personal tanto interno como externo,
ahorro de tiempo, dinero, ganancia econdémica y principalmente

al éxito de la empresa.

En Guatemala se cuenta con alta participacidn de empresas
dedicadas a la produccién de Productos de belleza, entre

ellas hay empresas Nacicnales y Multinacienales.

En este trabajo se abarcd al 100% de las empresas gue operan
en el perimetro de la ciudad capital, observandose gue todas
las empresas utilizan la herramienta de la entrevista, a pesar
que no todos los encargados de personal son profesionales en

la materia.

El propédsito de este trabajo fue demostrar el alcance de la
Entrevista en el proceso de Seleccién de Personal de las
Empresas de Productcs de Belleza. Pretendiendo servir de
referencia para futuras investigaciones en el campo de la
Psicologia Industrial,especificamente en el &rea de seleccidn
de personal, poniendo énfasis en ¢l desarrollo de la
entrevista. Particularmente demostrar la necesidad de la
entrevista en el proceso de seleccion de personal, presentar
los aspectos ambientales gque distorsionan la Entrevista de
Seleccidén de Personal,dar a conocer las diferentes
entrevistas que se pueden realizar y las habilidades del

entrevistador eficaz.
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Por lo expuesto y en busqueda de conocimientos, se ha
decidido dar a conocer el Alcance de la Entrevista en el

Procesc de Seleccidn de Perscnal.



CAPITULO I
1. MARCO TEOQRICO

1.1. HISTORIA ¥ DESARROLLO DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL:

La Psicologia Industrial surgié a principios del siglo XX Y
crecié rdpidamente, sobre tode a raiz de las. dos guerras
murnidiales gque brindaron la oportunidad de compartir su
utilidad. Unc de los mitos en su historia fue el
descubrimiento del influjo gue las variables
sociopsicoldgicas, tienen en el comportamiento del trabajador,
io que se demuestra por los estudios de Hawthorne en la década

de 1520 y en la de 1530,

La Psicologia Industrial se inicié en 1901, cuando el
doctor Walter Dill Scott, el 20 de diciembre, pronuncié un
discurso analizando las posibilidades de aplicacidén de los

principios bsicolégicos en el campo de la publicidad. (2)

Este acontecimiento tuve lugar en los estados Unidos gde
América; anteriormente, en Espafila se desarrollado cierto
movimientoe en la industria, donde la psicologia tenfia una

participacidn activa. (3)

2. Ordofiez Victor, Tesis El Rol del Psicologo Industrial en el
sistema Bancario, USAC.

3. Op.Cit. pag. 26




Posteriormente, surgieron acontecimientos que dieron la
pauta para la aplicacidén de la psicologia hacia el mundo de

los negocios y la publicidad.

En 1,%19, El Doctor Scott y otros investigadores fundaron
la Scott Company of PpPhiladelphia, que fue 1la primera
organizacién de consultoria psicolégica gue se cred y tuvo una

orientacién hacia los problemas del personal de la industria.

La depresién econdémica de los Estados Unidos (1928-30),
ejercié un efecto considerable en el desarrollc de 1la
Psicologia Industrial, atn cuando este fendmeno frenara su
desarrollo. Dicho fendmeno origino campos hacia la

investigacién.

Posteriormente, con la Primera Guerra Mundial comenzd el
interés por el estudio de la Psicologia en la Industria, los
psicdlogos participaron activamente, en los esfuerzos bélicos,
administrando pruebas para reclutar personal para el ejército
y contribuyendo a desarrollar procedimientos para la seleccidn
de oficiales. Ademds se le atribuye a la Segunda Guerra
Mundial, ser uno de los factores méAs importantes para su

crecimiento en la Industria.

En el trancurso de la historia el hombre ha evoulucionado y es

por medio del trabajo qgue se hace realidad dicha evolucién.



1.1.1. TRABAJO: Es una actividad fisica o intelectual que se
propone obtener medics para la subsistencia, Y
satisfaccidén de necesidades basicas.

" El trabajo es la primera condicién fundamental de toda
la wvida humana, hasta tal punto que: en cierto sentido,
deberiamos afirmar gque el hombre mismo ha sido creado por obra
del trabajo". (4)

De todos es conocido que el hombre pasa el mayor tiempo
desempefando tareas laborales, en féabricas, empresas,
instituciones educativas y otras, por lo que se hace preciso

conocer, la industria, su alcance y campos de accidn.

1.1.2. INDUSTRIA

"Definiremos la Industria como el conjunto de todas las
organizaciones dedicadas a crear bienes y servicios", (5)
Entre la Ihdustrias se incluyen las siguientes: Hospitales,
Instituciones Guberanamentales, Clinica, Instituciones
Educativas, Hoteles, Teatros, Instituciones de Investigacidn,
Fabricas, Agencias de Publicidad, Bancos, Aseguradoras vy

otras.

4. ENGELS,Federico"El PaPel del Trabajo en la Trasformacidén del mono en
hombre" Coleccidn de textos fildsoficos, USAC 1,993, Pag. 1
5. OSORIO,Manuel "Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas y Sociales™.

Buenos Aires 1,978 Pag. 377




1.2, PSICOLOGIA INDUSTRIAL:
"BEg la aplicacidén o extensidn de los principios y los datos
psicoldgicos a los problemas relativos a los seres humanos que

operan en el contexto de los negocios y la industria"., (&)

Tomando en cuenta gque el factor humano es el mas
importante dentro del proceso productivo de cualgquier
Industria, la Psicoldgia se hace necesaria para comprender a
cada individuo y orientarle hacia su propia realizacién Y
satisfaccidén de necesidades a fin de propiciar mis condiciones

optimas en el beneficio propic y de la empresa.

El futurc de la Psicologia Industrial precisa de
desarrollo constante y de nuevos retos, debide a la cambiante
naturaleza de los trabajadores, el tamafio creciente de las
empresas, el equipo, procedimientos y técnicas cada vez més

refinados.

El méximo reto gue afronta en nuestros dias el psicdlogo
Industrial es el movimiento tendiente a humanizar el trabajo y
mejorar la calidad de vida laboral, para lograr esas metas se
procura que el trabajo sea interesante y satisfactorio, gque el

empleado goce de autonomia vy participe en la toma de

decisiones.

6. BLUM,Milton y NAYLE,James C. Psicoldgia Industrial E.México 1981 Pag.17
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1.2.1. OBJETO DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL:

La Psicologfia Industrial es 1la disciplina que ejerce su
influencia sobre la calidad de vida wmoderna dentro de la
industria, ya que repercute en el egtilo de vida de log

trabajadores dentro del ambiente laboral.

El trabajo proporciona un sentido de identidad; mejora el
sentido de autoestima, filiacién y pertenencia. Cuando la
actividad laboral no es satisfactoria, produce frustacién gue
se manifiesta en malestar, que genera mwala relacién

interpersonal, familiar y social,

En la actualidad las empresas dedican enormes sumas de
dinero y grandes esfuerzos a mejorar las cualidades perscnales
Y de relaciones humanas de sus empleados con elobjeto de que
crezcan y prosperen. Tomande en consideracidn cuantc mas se

expanda la empresa, mayores oportunidades tendri el trajador.

La produccidn debe lograrse con el maximo de eficiencia ¥

calidad. Por tanto, la planta, el equipo y las -condiciones

de trabajo han de crear una atmdsfera propicia para ellos,

siendo ésta otra de las tareas del psicblogo Industrial.

La psicclogia aplicada al mundo del trabajo sirve en dos
direcciones: a) Bl individuo como trabajador y b) La compafiia

beneficiando a ambos.

T TC SAN LARIDS DE BUATIMALE
OF LA UBIVERS 0F SAN TA ;
Eﬁﬁﬁfﬂm Biblioieca Central 3
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La Psicologia Industrial no sélo influye en la vida
laboral, sino también en otras esferas, sus efectos rebasan el
dmbito de la fibrica y la oficina, repercute también en la
conducta de los consumidores, la publicidad forma parte de 1a
sociedad y representa un elemento esencial de la economfa de

cualgquier pais.

1.3. ACTIVIDADES DEL PSICOLOGO: A continuacidén se enumeraran
los diferentes tipos de actividades que pueden considerarse

como parte del campo general de la profesién del Psicoldgo.

Administracién

Anilisisg de puesto

Seleccidn de Personal

Desarrollo de personal e induccién
Motivacidn humana

Ingeniera Psicoldgica

Estudio de la productividad
Psicologia del consumidor

Higiene laboral

W ~da Nk W

=
-

SELECCION DE PERSONAL:

El Proceso de Seleccidn de Personal cientifico, es el que
se lleva a cabo a través de Técnicas, procedimientos Y Druebas
psicolégicas. El proceso se inicia con una autorizacidn o

reguisicidn para contratar personal.
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Esta peticidn se hace cada vez gue hay una vacante y lo hace

el Encargado de personal.

La Seleccién de Pesonal surge ante la posibilidad de
encontrar diferencias individuales entre los -candidatos a
ocupar un puesto determinado. El hecho de gque existan
diferencias individuales justifica plenamente la técnica de
Seleccidn de Personal, por medio del cual se busca establecer
adecuada correspondencia entre los requisitos del cargo y el
conjunte de . caracteristicas personales para desempefiarlo

eficientemente.

En la seleccidén de perscnal el procedimiento se lleva a
cabo de la siguiente manera:
1. Definicidn de la vacante es determinar los requisitos de
un  puesto edad, sexo, coneocimientos, experiencia,

personalidad etc,

2. Divulgacién es la publicacién de plazas vacantes por medio
de anuncios, (periddicos, carteles y otros) agencias de
empleo, Centros de formacidn, personas que acuden a la

empresa, ete.

3. Recepcidn es la recopilacidn de curriculums.
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Calificacién eligir aquellos curriculums que llenen los

requisitos para determinada plaza.

Entrevista preliminar serd efectuada por el encargado de
personal con el objetivo de eliminar a los candidatos que

no estén calificados.

Evaluacién es la aplicacién de pruebas psicolégicas, las

cuales son una medida objetiva de una muestra de conducta,

carackteristicas humanas, tales como habilidades,
aptitudes, intereses Y personalidad, en términos
cualitativos.

Referencias es confirmar las referencias comerciales b'd

personales que el candidato presentd,

Entrevista Final o contratacidn, su  objetivo es
formalizar detalle de fecha de ingreso, firma del

contrato laboral ete.

Induccidn es dar a conocer al empleado las
politicas,visién Y misidén de la empresa, asi como un
recorrido por las instalaciones Yy dentro de su &rea de

trabajo.

Seguimiento es llevar a cabo un entrenamiento segiin su

drea de trabajo.
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11. Confirmacidén es la carta de confirmacién del puesto que

se le entrega a los dos o tres meses.

1.4.1. ENTREVISTA:

La entrevista es una técnica gque tiene gu propioc
procedimiento ¢ reglas, con las cuales no solo sé ampliia y se
verifica el conccimiento cientifico, sino que al mismo tiempo
se aplica.

Por 1o que fundamentalmente al delimitar el concepto es
clasificar gue una entrevista NO es sdlo una conversacidn, ni

un interrogatorio ni un discurso.

La entrevista es una interaccién verbal y visual entre dos o
mas individuos, que es utilizada entre otras actividades para
seleccionar empleados, obreros, y ejecutivos, proporcionando
una correcta visualizacién de los aspirantes a puestos
disponibles y por ende a formular juicios con los informes que
recaba, las impresiones que intente traducir en apreciaciones
elaboradas por el entrevistador, son 86lo medicos para llegar a
una decisién, para la contratacidén de un solicitante. Debido

gue es la herramienta por excelencia,la utilizan para evaluar,

contratar o promover a los candidatos.

La mayoria de las entrevistas estén elaboradas para que
proporcionen suficiente informacidn del candidato ya que e3 un
instrumento de medicién, por lo que debemos garantizarnos su

medicidn y validez.
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1.4.2. ENTREVISTA DE SELECCION:

Es evaluar a un candidato con fines de contratacién,
ascensgsos o transferencia, tomando en cuenta las habilidades,
aptitudes, intereses, estudios realizados, experiencia laboral
Y en base a estos datos se eligiri a la persona calificada.

El entrevistador puede formarse una idea de la persona que

necesita si wvtiliza las herramientas de 1a seleccidn:

1.4.3. HERRAMIENTAS PARA UNA ACERTADA SELECCION:
- Descripcidn del puesto

- Formato de solicitud de empleo

- Baterias psicométricas

- Investigacidn de referencias

1.4.5. ELEMENTOS DE La ENTREVISTA:

A. PERSONA: Cada vez gque se tiene contacto con alguien se da
una cantidad enorme de informacidn sobre la persona, a través
del porte, vestimenta, expresidn, movimientos etc. Anteg de
decir una sola palabra ya se tiene una impresidén de 1la
persona. (Cuando se trata de una entrevista, el entrevistador
dard datos sobre si mismo que puede ser la informacién
preliminar. Si ha tenidc la ocasiédn de ver su seolicitud de
ingreso o carta, o gue alguien nos haya dado informacidn sobre
€1, se podrd empezar a fomar una idea sobre &1 o ella, su
presencia serd el segundo elemento, perc resultari esencial a

los efectos de 1a entrevistada,
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Debe considerarse gue a través de su aspecto exterior estara

causando en el entrevistador una impresién determinada.

B. RELACICON: Se establecen dos campos distintos, por un lado
hay una relacién formal y una implicita. TLa relacidn formal
es la qgue se hace al convencionalismo social por ejemplo la
cenversacién, la relacidén informal se refiere a todo lo que se
trasmite por medios no formales e involucra la atencién de
otras personas, la lectura de papeles, tics, posicién fisica,
las distintas expresiones gque se tengan durante la entrevista
etc. Para la relacidén humana no hay f6rmulas, perc si se
puede llamar la atencién scbre la importancia de pensar en esa
pergona que nog vendrd a ver con la sana intencién de

comprenderlc, que en definitiva es el principal objetivo la

relacidn.

C. OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Es comin qgue los objetivos sean
distintos de acuerdo a los fines que se persiguen Por ejemplo:
entrevista psiquiatrica, de Orientacidn, Contratacidn y otras,
de cualqguier manera, las entrevista es una técnica orientada

hacia el conocimiento del entrevistado.

Independientemente del uso que se pretenda dar, lleva al
entrevistador a profundizar en la dindmica del sujeto, tanto
en el procese de seleccidén como en la psicoterapia u otra

actividad en que su uso sea indispensable.
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D. AMBIENTE: el natural, aquel en el qgue normalmente
desarrollamos nuestras actividades,lo que seri inmediatamente
advertido por el entrevistado y le dara unaagradable sensacidn
de ser bien tratado por el entrevistador.

E. TIEMPO: La temporalidad que en condiciones &ptimas debe
tomarse para una entrevista varia acorde al objeto de 1la
misma. Asi, en la entrevista que tiene como fin el
conocimiento adecuado para la contratacién de un trabajador,
no debe excederse de 45 minutos no ser menor de 15 minutos.

1.4.6. ETAPAS DE LA ENTREVISTA:

A. Pre-sntrevista
B. Apertura

C. Transcurso

D. Cierre

E. Pogst-Entrevista

A. PRE-ENTREVISTA:
Antes de iniciar la entrevista, transcurre un periodo entre el

momento en que se entrevistarad al candidato y el tiempo en que

efectivamente se lleve a cabo.
Durante este tiempo se recordard alguna informacidn o

comentario gue se ha obtenido respecto al entrevistador, seri
tankién el momento en gque se revisen los antecedentes del
candidato lo cual ayudard para analizar los prejuicios que se

pueda tener al respecto y fundamentalmente planear la

entrevista.
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Al considerar el tiempo gue se pasard con el entrevistado se
prepara el material para obtener la inforacién de nuestro
interés, no es ético adentrarse en temas intimos, pues lo gue
interesa es una persona gue vendrd a trabajar a la empresa.
8i bien estd involucrado como conjunto, la mayoria de sus
asuntos intimos nos interesan en abscluto y solamente en la
medida en que estos asuntos puedan

relacionarse con el trabajo, para el que se postula. Con el
fin de chtener  mayor informacidén de las personas
entrevistadas se deberd aclarar los términos gque no sSon muy
accesibles en los antecedentes, se debera ampliar lo que
interese conocer mejor. Es importante buscar respuesta para
posibles prbblemas, tanto desde el punto de vista profesional
como de la relacién con los demds. Este aspecto se hard sin
adentrarnos en la intimidad del candidato, tanto para no
herirlo obligdndolo a mostrar &reas. que no estén interesado
en mostrar a una persona desconocida, cuanto para no crear un
arbiente negativo en la entrevista come producto de su
reaccién o para no encontrarse de pronto involucrados en un
problema que hace llegar a conclusiones sobre el candidato

sobre la base de sus asuntos personales.
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Intersard el cambio de reacciones que el candidato pueda

tener frente a determinadas circunstancias que son las que se

producen en el lugar de trabajo a donde se ubicari.

Otro aspecto importante que no debe perderse de vista seri el

horario y lugar donde se desarrollarid la entrevista para que

no se produzca malos entendidos y sean incdmodos para ambos.

Por parte del entrevistador planificar una entrevista

significa:

- Conocer el propdsito exacto para la entrevista

- Estar al tanto de toda la informacién que se dispone
antes de la entrevista.

- Estar al tanto de la informacidén que necesita obtener
durante la entrevista.

- Garantizarse gue todas las condiciones favorezcan el
bProceso de la entrevista {citacidén de la persona, lugar

Y tiempo apropiado, no interrupciones. etc).

B. APERTURA: Una vez iniciada la entrevista, hay una

secuencia gque seguir.
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Inicialmente, mientras ambas partes se acomodan a la
gituacién, el interés principal del entrevistador debe estar
orientado a fomentar el RAPPORT {término de origen francés)
que significa fundamentalmente crear las .condiciones
apropiadas para que se entienda que los participantes
(entrevistador y entrevistado) tiene un objetive comin basado

en la confianza y honestidad.

Durante esta etapa conviene clarificar el objetive que se
persigue, tiempo aproximado que durard la entrevista, las
normas de confianza y sinceridad de ambas partes etc.

El comportamiento del candidato durante la entrevista

aportard informacidén, la cual se podrid obtener desde la

manera de levantarse, sentarse y caminar, ademds datos
respecto a su  agilidad, soltura o rigidez, elegancia,
dinamismo, angustia. Con sus facciones también dard nuevos

datos gque serdn ltiles para el proceso de seleccidn como su
mirada, sonrisa, expresién general, llegard también, el
movimiento de sus manos o© cualquier otra caracteristica
particular, tics, cicatrices color y corte de cabello, o el

maquillaje en las mujeres, etc.

R
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Su tono y timbre de voz y modalidades serdn iqualmente
registrados y evaluados. Finalmente su actitud general

también producird una reaccidén en el entrevistador.

Lo importante en esto es tener conciencia de gue se evalia en
su justa medida y no dejarse llevar sin mids por la primera
impresidn, para ser objetivos en la apreciacién de los datos

obtenidos.
Cuando entrevistado y entrevistador han dado seflales de estar
cémades y claros en cuanto a los objetivos perseguidos, es

conveniente pasar a la parte central de la entrevista.

C. TRANSCURSO:

Durante este periodo el entrevistador obtiene informacién que
se ha propuesto, si la entrevista no estd rigidamente
estructurada, conviene gque las preguntas formuladas sean

abiertas, ya que ello permite que el entrevistado elabore su

respuesta apropiada.

Al mismo tiempo se dard al candidato toda la informacidén
necesaria para gue conozca el puesto, la empresa, sus
politicas, modalidades o historia Y respecto de nosotros

mismes, quiénes somos y qué posicidn ocupamos en la empresa.
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Debe dar también informacién sobre el procedimiento de empleo,
como se desarrolla, el nivel jerarguico gue ocupa dentro de la
empresa y qué puede esperar en el futuro, sea en cuanto a
futuras entrevistas, eximenes o cantidad de candidatos adGn

involucrados en la seleccién.

D. CIERRE: Una vez que se ha cubierto el propdsito de 1la
entrevista,lo cual ocurre normalmente cuando ambas partes han
dado y recibideo toda la informacidn que cree pertinente. Es
importante estar seguro de que efectivamente se dio y recibiéd
toda la informacién gue interesa intercambiar. Para ello
algunog entrevistadores llevan un pequefic cuestionaric para
comprobar gue han descubierto todos los puntos gue deseaban.
Es necesario hacer esta comprobacidén en nuestro interlocutor y
repetirle claramente al despedirnos cudles serdn los
siguientes pasos de la seleccién y que tiempo se llevarén.
Finalmente agradecer el tiempo invertido y despedirse

cortésmente son puntos finales muy oportunos.

E. POST- ENTREVISTA: En esta etapa el entrevistador realiza
la evaluacién del candidato, seguidamente se elabora un
informe donde se indigquen datos generales, andlisis de las
pruebas psicolégicas aplicadas y conclusiones obtenidas del

candidato.
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Para hacer esta evaluacidén es conveniente utilizar formularios
donde se indican factores tales como:

-puntualidad

-simpatia

-seguridad

-iniciativa

~conocimientos

-interés hacia el puesto

-inteligencia

En cada unc de estos factores se debe marcar en les
distintos grades del mismo, c¢on breves definiciones tales
COmo ;
muy buena, muy agradable,buena,agradable, regular, poco,
agradable.

Estos grados son adjetivados, con 1o cual pierden parte
de su valor y permiten simplemente tener una opinién nunca
exacta por parte del evaluador.

En algunas ocasiones se agregan puntajes a los distintos
grados, con lo gue se hace mas dificil alin la evaluacidén. El
valor de les datos obtenidos wvaria en funcidn de las
caracteristicas de cada puesto. Cada unc de ellos abarca una
gama de aspectos, algunos de los cuales se puede enumerar para.
simplificar el trabajo a quien debe llenar el formualario,
dejando para cada item lugar para gque guien lo llene, exprese
sUu pensamiento y sensacidén sin encontrargse limitado a

gradaciones o puntajes que lo limitan y parcializan,
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Al final del! formulario conviene dejar un recuadro dende se
concrete si se lo considera al entrevistado candidato para el

puesto que se busca llenar.

1.5. CLASIFICACION DE ENTREVISTAS: Algunas se usan para
propésitos de seleccidn, mientras que otras para evaluacidn,
guia o para recabar datos.

- ENTREVISTA PLANEADA que también se llama ENTREVISTA PROFUNDA
O ENTREVISTA DE ACCION, es de una naturaleza semiestructurada
y utiliza preguntas en &reas clave que han sido descritas con
anterioridad por el entrevistador. Los temas tipicos incluyen
la wvida en la casa del candidato, educacidn experiencia de
trabajos anteriores, actitudes e intereses recreativos. Quien
realiza la entrevista proporciona informacidén acerca de la
organizacién, naturaleza del puesto, sueldo, oportunidades de
mejorar y lbs requisitos gue debe cumplir el empleado.

Este tipo de entrevista es un acuerdo entre las filosofias
completamente directivas y las nos directivas. (7}

. ENTREVISTAS DIRECTIVAS muy estrictas también se denominan

ENTREVISTAS ESTANDARIZADAS. DicHas entrevistas usan un
formato de cuestionario amplio Y esté&n sumamente
estructuradas. Los temas de este tipo de entrevistas son

gimilares a los de la entrevista planeada, excepto que los
temas se tratan con mayor detalle. (8)
7 .FLIPPO, Edwin B. Principios de Administracidn de Personal

lera., Edicidén P.P. 500

8. Op. cit. 502
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1.6. TIPOS DE ENTREVISTA: Exiéten tres tipos de entrevistas
1. Entrevista Estructurada

2. BEntrevista Semi-Estructurada

3. Entrevista Libre

también se les denomina directiva o indirectivas.

A. ENTREVISTA ESTRUCTURADA: Cuando el entrevistador cuenta con
una especie de cuestionaric- guia que le va seflalande las
preguntas a formular. Tiena la ventaja que el entrevistador se
garantiza de preguntar todo lo que hay gque preguntar, ya gue
estad en el formulario, también que el entrevistador no necesita
tener demasiada experiencia para cubrir el contenide de 1a
entrevista, ya que el formulario le ayuda a seguir la secuencia
e incluso, a utilizar las palabras apropiadas. Esto mismo puede
implicar desventaja de que el entrevistador se desconecte del
entrevistado y se limite a leerle las preguntas, ¥ la desventaja
es que si el formulario no estd bien diseflado, se dejara de

plantear puntos sumamente importantes.

B. ENTREVISTA SEMI-ESTRUCTURADA: El entrevistador cuenta con una
guia basica sobre los principales temas a abordar, perc tiene la
libertad para moverse, dentro de la entrevista y da al
entrevistade la misma Jlibertad, de tal forma que ambos se
sientan mds sueltos y libres para abordar los distintos
temas.Como ventajas estd la libertad de accidn lo cual permite a

veces poder obtener informacién de mejor calidad.



28

Desventajas estén la de consumir normalmente mis tiempao gque una
entrevista totalmente estructurada, tiene el riesgo de que el
entrevistador maneje la entrevista y gue no dé tiempo para
abordar tedos los temas importantes. Regquiere también una mayor

destreza por parte del entrevistador.

C. ENTREVISTA LIBRE: Hay una guia bdsica y tanto entrevistado
como  entrevistador van abordando loa temas segin estos van
apareciendoc en la conversacién. Este tipo de entrevista

requiere mis tiempo y mucha mayor destreza del entrevistador

para conducirla.

1.7.PUNTOS A EVALUAR EN LA ENTREVISTA:

A. ADMISION: Cuyo objetivo es formar juicio del sujeto para el
cargo que deba cubrir, distinguiéndose la "entrevista previa” o
ligera vy répida para que en primera clasificacidn se profundiza
en cada unc de ellos los aspectos que constituyen el verdadero
objeto de la entrevista.

B. PROMOCION: tiene por finalidad el determinar, como
complemento al concepto que por calificacién y por su historial
se tiene al sujeto les intereses particulares que pueden moverle
a ocupary una nueva y mejor situacidn.

C. CONSEJO: En su oportunidad de la wvida laboral y a fin de
aclarar estas situaciones asi como de sondear o vrevalorizar
emparazosas posiciones que de no ser neutralizadas quedarian
latentes y con posibles repercusiones en el equilibrio del

grupo.
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D. SALIDA: Se realiza cuando se puede actuar sobre un empleado
cuya marcha obedece a propia voluntad y se tenga la geguridad de
que esta determinancién lo hace por conveniencias propias y sin
recelos con respecto a la Direccidn, siendo momento oportuno

para obtener informacién valiosas gobre problemas internos.

1.8. LAS TRES CLAVES PARA ENTREVISTAS EFICAZMENTE:

- Saber preguntar

- Saber escuchar

- Saber observar
A. SABER PREGUNTAR: El preguntar tiene varias funciones entre
ellas tenemos, estimular al entrevistado a comunicarse
espontdnea y francamente abordando &reas mis relevantes.
Preguntas mal formuladas pueden conducir a un fracasc total de
la  entrevista. Con las preguntas se busca encontrar la

informacidn méds oportuna para los objetivos de la sesién.

B. SABER ESCUCHAR: Es uno de los requisitos bisicos para la
buena comunicacién. Por lo que escuchar es la habilidad de
captar, definir y responder adecuadamente a los sentimientos

que expresa otra persona. Al escuchar activamente a alguien:

- Reducimos sus reacciones defensivas

- Promovemos su autoestima

- promovemos la descarga de intercambios emocionales
- aseguramos la claridad

- generalmente mejoramos la calidad de relacidn
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c. SABER OBSERVAR: Sigmud Freud escribid El1 subconsciente

de un ser humano puede cbrar sobre el del otro sin necesidad de
pasar a través del consciente.

Existen gestos y posturas que le estdn diciendo algo del
entrevistado, si no ge sabe descifrar porque no se tiene los
suficientes elementos para interpretarles, se estard dejando

una buena parte del mensaje del entrevistado.

Existen tres categorias de comportamiento observables durante

la entrevista.

- El vocabulario y el tono de voz utilizado

- El rostro

- Las manos y log movimientos del cuerpo.

A continuacidén se exponen diversas técnicas, las cuales ayudaran
al proceso de la entrevista, indicando un punto de eficiencia y

eficacia.

1.9. TECNICAS DE MANEJO DE ENTREVISTA:

A. TECNICA DEL ECO: El entrevistador dirige la conversacidn
hacia sus objetivos sin necesidad de apoyarse en preguntas
cerradas, haciendo que el entrevistador profundice en aspectos
relevantes sin que se note presién directa del entrevistador.

El procedimiento consiste en repetir en forma interrogativa y
con las mismas palabras que usé el entrevistador la frase final.
Con esta repeticidén, el entrevistador siente la necesidad de
proporcionar mayor informacidén. Esta técnica es muy Gtil porque

nos da respuestas de aspectos importantes
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B. TECNICA DEL SILENCIO: Un momento de silencio durante 1la
entrevista puede crear tal impacto en el entrevistado, que se
vea obligado a hablar para romper el silencio. Por lo gue se
dice que la Técnica es de presién, que debe manejarse con mucho
cuidado pues no se trata de infringir sufrimientos innecesariocs
al entrevistado.

€. TECNICA DE CONFRONTACION: La confrontacién consiste en pedir
més datos y pruebas objetivas sobre lo gue sospechamos que se ha
exagerado o que gqueremos confirmar.

D. TECNICA DEL USO DPEL DESAGRADO: Es una técnica cuyo objetivo
es evaluar la seguridad que el entrevistado tiene en g1 mismo
ante una situacién adversa, asi como su capacidad para mantener
y defender sus juicios, por el contrario, padece inseguridad o
nerviosismo o trata de complacer al entrevistador. Requiere que
el entrevistador sepa mantenerse firme en su actitud y la maneje
con seguridad, sin que nunca llegue a degenerar en una actitud
agresiva,

E. TECNICA DE PRESION EMOCTONAL:

Ayuda a medir el grado de control emocional gue el entrevistado
tiene de si mismo. Esta consiste en hacerle sentir al
entrevistado que no creemos 1o que nos estd diciendo,
provocandole una situacidn que lo lleve a la desesperacidn.

Para manejar efectivamente esta técnica es necesaria una muy
buena actuacién del entrevistador, para evitar que el

entrevistado se dé cuenta de que solo se trata de una técnica de

presidén emocional.
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F. TECNICA DE PRESION DE TIEMPO: Se trata de ejercer un alto
grado de pregidn en base al manejo del tiempo. Sirve para

explorar la capacidad de organizacién de un individuo cuando se

encuentra bajo un limite de tiempo.

1.1¢. HABILIDADES DEL ENTREVISTADOR EFICAZ:
A. AUTO-CONOCIMIENTO:

El auto-conocimiento desarrolla urn especial estado de
sensibilidad que lo pone en mayor posiblidad de captar los
fendmenos que ocurren dentro y fuera de él, y de esta manera,
poder seguir los siguientes pasos:

- Darse cuenta del origen y causa de un determinado hecho

- Recapacitar sobre su accidn ante ese hecho

- Suponer en qué forma va este hecho a modificar su conducta
Gracias a este avto-andlisis, el entrevistador tendré
posibilidad de evitar PROYECCIONES, El mecanismo de la
proyeccidn consiste en poner en otras personas parte de nuestros
propios sentimientos o ideas.

B. AUTO-ACEPTACION: La capacidad de sentir aceptacidén hacia

uno mismo lleva aparejada la capacidad para aceptar a los

demds. Para un entrevistador la capacidad de aceptacién tanto de
si mismo como de los demds resulta imprescindible porque le
permite:

- tener la capacidad para soportar presién y manejar

tensiones

- tener la capacidad para tratar a los entrevistadores

como seres humanos.
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C. COMPRENSION: Un buen entrevistador estara sensibilizado

ante las distintas caracteristicas sociales y educacionales
de su entrevistade, para asi poder comprender las diversas
actitudes, formas de actuar, de hablar,de sentir y de pensar

del entrevistado.

D. ESPONTANEIDAD: Facilita la cowmprensién de los demis durante
el proceso de la entrevista la espontaneidad del entrevistador
brinda al entrevistado un marco de confianza, que le permite
adguirir seguridad a través de saber cémo estd siendo

visualizado.

E. AUTO-CONFIANZA: La persona segura de si miasma despierta
seguridad y confianza en las personas que la rodean y puede

también mis facilmente evitar ansiedad en si misma y en los

demis.

F. FLEXIBILIDAD: Esta habilidad permite al ser humano la
posibilidad de actuar de muy diversas formas, asi como adaptarse

a distintas gituaciones sin entrar en conflicto.

G. EMPATIA: Es lo que nos permite vivir, lo gue otra persona
estd trasmitiendo en determinado momento, entendiendo sus

necesidades y la forma como ve el mundo.
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1.11. ENFOQUE DE LA ENTREVISTA EN LAS EMPRESAS DE PRODUCTOS DE

BELLEZA:

La empresa desde el punto de vista administrativo, es una unidad
productiva de servicio, constituida seglin aspectes legales vy
practicos. Se integra por recursos y se vale de la
administracién para lograr sus objetivos. Los elementos gue

integran la empresa son tres clases:

Bienes Materiales: que son el conjunto de instrumentc o
herramientas © miguinas necesarias, para el funcionamiento de
cualquier empresa. Recursos Humanos: es el elemento activo de
la empresa vy el mids importante. Sistemas:; son los bienes

inmateriales de la empresa.

Las empresas de Productos de belleza ofrecen sus productos a la
mujer y su familia para embellecimiento y mejora de vida, entre
ellos estan {(fragancias, maquillaje, productos para el cuidado
del cabello en fin para el cuidado personal)}.

Por lo tanto dominar las técnicas de la entrevista es de crucial
importancia para todas aguellas empresas de Productos de
Belleza que necesitan selecciconar a personal compentente para

mejorar su productividad.

%i-:ﬁ*i';fe‘r@cfus Cenarrat
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La entrevista come herramienta tiene muchas aplicaciones en 1la
vida laboral fundamentalmente para aquellas personas en posicién
de ligerazgo o empresas lideres,.

En la entrevista se concluye gue saber Preguntar, escuchar vy
observar son los elmentos gue nos llevaran al éxito para
lograrlo.

La técnica de la entrevista en Jlas Empresas de Productos dJde
belleza ayudard a lograr una seleccidn del personal idéneo,

disponible en el pais para que pueda desarrollarse en el mejor

ambiente laboral.
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- PREMISAS:

- La entrevista es una herramienta bésica en el proceso de
Seleccidn de Personal.

- Cuando no se cuenta con las habilidades "y experiencia
necesaria, pueden perderse datos importantes en una
entrevista

- Una entrevista bien realizada puede optimizar el proceso de
Seleccidn de Personal.

- No puede realizarse la Seleccidén de Personal sin el uso de
la entrevista,

- La entrevista ayuda a seleccionar a la persona idénea para

cada puesto.

- HIPOTESIS GENERAL O DE INVESTIGACION:
La entrevista es determinante en el Procesc de Seleccidén de

Personal de las Empresas dedicadas a Productos de Belleza.

VARIABLES:

INDEPENDIENTE:

- La entrevista es una técnica bdsica.
DEPENDIENTE::

- Proceso de Seleccidn de Personal.
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CAPITULO II
2, TECNICAS E INSTRUMENTOS

2.1. TECNICA DE MUESTREO:

Para desarrollar y wverificar la hipdtesis se selecciond las
Empresas dedicadas a Productos de Belleza, para la cual se
elabord una entrevista cerrada, donde se establecid qué tipo de
entrevistas realizan con los postulantes a determinados puestos
y el Alcance gue la misma tiene en el proceso de seleccidn de

personal .

La muestra con que se trabajé fue con el Psicdloge de Recursos

Humanos, de las empresas dedicadas a Productos de Belleza.

En las empresas en que no existid el Departamento de Recursos
Humanos se tomd en sustitucidn al Encargado de Personal.
Abordamcs ; los Encargados de Personal, en las Oficinas
Centrales de cada una de las siguientes Empresas:

Avon, Alberto VO5, B.D.F., Cuatro Rosas, Importaciones Maorlis,
Inversiones Cosmeticos, S.A. , Cosmetices EBuropeos, Industrias
Comesticas y Cia Ltda. Productecs é.A. , Laboratorios Darosa,

Max Factor, Amway, Jacquelin Carol (Comercial Incogquin),

Amicelco, Zelza y Maybelin vy Revlon.
Las personas encargadas de personal fueron 16 las entrevistadas

iicamente en sus oficinas centrales que ésten ubicadas dentro de

la ciudad capital de Guatemala.
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2.2. INSTRUMENTOS:

La entrevista cerrada fue el {instrumento elaborado para la
realizacidén del trabajo de campo,con el cual se determind el
tipo de entrevista que utilizan las empresas de Productos de

Belleza para la seleccién de personal.

El objetivo de esta investigacién Ffue conocer el alcance de la
entrevista en la seleccién de personal y los aportes que puede

cfrecer para optimizar el trabajo del entrevistador.

La entrevista constd de 10 preguntas cerradas, dirigidas a los
Encargados de Seleccién de Personal de las empresas arriba

mencionadas.

Las preguntas fueron estructuradas de la siguiente manera:
Pregunta # 1 y 3 estén enfocadas hacia a importancia que tiene
la entrevista en el proceso de seleccidn de personal. Pregunta #
2 se vrefiere al tipo de preguntas que se hacen en el
procedimiento de la entrevigta. Pregunta # 4 yv 5 es dar a
conocer que la herramienta de la entrevista ayuda ©¢ no a
determinar la capacidad que tienen las personas para
desenvolverse en un puesto. Pregqunta # 6 presenta los cbjetivos
de la entrevista. Pregunta # 7 enfoca la duracién de una
entrevista. Pregunta 8 y 9 da a conocer las caracteristicas que
debe poseer las personas que aplican a un puesto determinado.

Pregunta # 10. se refiere si la entrevista ha sido efectiva con

la seleccién de perasonal.



s

2.3. TECNICAS ESTADISTICAS:

A continuacidn los pasos seguidos en ia recolecci1dédn y Analisis

de la i1nformacidn:

1 Se realizd la encuesta

2 Se realizd la ordenacién clasificacidn por pregunta,
tabulacidn y codificacién de las respuestas de la
entrevista.

3. Se realizd andlisis porcentual de los valores mads altos de
las respuestas obtenidas en todas las empresas
encuestadas.

4. Be codificéd cada empresa numericamente del 1 al 16 creando
una nomenclatura especifica.

5. Se realizd upna tabla en la cual se tabularon las 10
respuestas, colocando en el eje X, el nlmero de las
empresas y en el eje Y las 10 preguntas planteadas, luego
se sumd el total de respuestas dadas por cada empresa para
cada pregunta, colocando los totales del lado derecho de
la tabla.

6. De estos resultados sumados para cada pregunta se determind
el porcentaje de respuesta que tenia cada opcidn,
presentando por pregunta en el total de las 16 empresas.

7. Siempre por andlisis porcentual de resultados se tomaron los
valoreg mis altos.

8. Se graficaron las preguntas 1, 4 y 10, versus porcentajes de
las empresas,como determinantes en la comprobacién de la
hipétesis usando graficas de barras.

(Ver gridfica 2)
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CAPITULO TIIX
3. ANALISIS DE RESULTADOS
Para comprobar la Hipétesis La entrevista es determinante en
el proceso de seleccién de personal de las empresas dedicadas
a Productos de Belleza, se llevd a cabo el trabajo de campo
basado en una entrevista cerrada con 10 preguntas dirigidas a

los Encargados de Persconal o Gerentes de las empresas.

El trabajo de campo de la presente investigacidn se realizd
durante el mes de agosto de 1,996 en las diferentes oficinas
centrales de las empresas fabricantes de Productos de Belleza

del perimetro de la ciudad capital.

De las empresas gue formaron parte de la muestra de objeto de
estudio de la investigacidn, el 70% de los encargados de
seleccidén de personal poseen el nivel aciddemico adecuade,
mientras el 30% son empiricos, por lo cual segin la
informacién obtenida por los entrevistades, la entrevista se
realiza como una comunicacién interpersonal, haciendo de la
entrevista una conversacidn agradable cumpliendo su objetive
que es de obtener informacidn en base a los tres artes

basicos:
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arte de preguntar, arte de escuchar y de observar, manifes-
tando con el tipo de entrevista semiestructurada como la
comunmente usada en las empresas de productos de belleza.

{(Ver grafica # 1, pregunta § 1).

En el estudio se observd que la entrevista también es usada
para evaluacicnes de desempefio {gegiin pregunta # 4}, a través
de un formato realizado para el efecto logrando con esto
mejorar los niveles de desempefio del personal y su desarrollo

profesional dentro de la empresa. (Ver grafica #1)

El tiempo es un factor fundamental al realizar la entrevista,
el cual se ha comprobado cientificamente, debiera oscilar

entre 15 y 30 minutos. En la investigacidén se logrd obtener
que un 75% mantienen el rango antes mencionado. (Ver grafica

# 1, pregunta No. 7)

Ademias se pudc obtener del trabajo realizado, que la entrevista

mds usada es de tipo semiestructurado, permitiende

al

entrevistado expresarse ampliamente, siguiendo las preguntas gque

se le plantearon para recabar la informacidn necesaria,

{conocimiento, experiencia, intereses, etc.)
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Se establecid con las Empresas de Productos de belleza gue la
entrevista es utilizada para la seleccidn de personal, despidos
¥ renuncias. Estas empresas determinaron que el factor de
intercambio mutuc de pensamiento y visita formal es fundamental.
Teniendo en cuenta estos aspectos, la entrevista llega a ser
objetiva, se conocerd a la persona y serd exacta la decisién.
Asimismo, los encargados de personal mencionaron algunas de las

caractristicas y ventajas de la entrevista:

CARACTERISTICAS:
- La entrevista es3 una de las herramientas més antiguas y mis

itiles en el Departamento de Recursos Humancs (personal) .,

- El entrevistador debe poseer capacidad, aptitud, seguridad
en si mismo, suspicacia y cordialidad para la realizacidn de

la entrevista.

- La entrevista es usada frecuentemente con el Proceso de

Seleccidn,

- Esta técnica es lo dnico que permite ver y conversar con el
solicitante para conocerlo y complementar los informes de
las solicitudes y observar sus reacciones a situaciones
definidas, como personalidad, facilidad de expresidén y
actitud en general, debido a ello la entrevista es una de

las técnicas mas importantes.
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- La entrevista debe planearse para obtener chijetivos
especificos y reunir los requisitos definidos del
Proceso de Seleccidn, tomando en cuenta no salirse del

tema.

Se obtienen ventajas en la entrevista tales como:
- Usar guias gue suguieran lo que ha de preguntarse al
solicitante, con espacios en blanco para anotar las

regpuestas.

- Usar la solicitud de empleo de cada empresa (si la hay},

para cuestionar al solicitante.

Finalmente se comprobd de acuerdoc a las observaciones hechas
por los entrevistadores que toda entrevista de seleccién de

personal tiene los siguientes objetivos:

- Analizar y discutir las cualidades del entrevistado para

el puesto en particular.

- Determinar si un candidato es el ideal para emplearloc en

la empresa o no.
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Con respecto a las preguntas de la encuesta se evidencid lo

siguiente:

Pregunta No. 1:

El 100% respondié gue SI consideran indispensab}e
la entrevista en el proceso de
seleccidn de personal.

Pregunta No. 2:

El 62.50% respondié que SI Utilizan la entrevista
semiestructurada.

Preguna No. 3:

El 62.5% respondid que 81 Utilizan la entrevista como tdnico
instrumento para seleccionar personal

Pregunta No. 4:

El 93.75% respondid gue SI consideran que la entrevista
a ayuda a determinar la capacidad de
desarrolio de la persona.

Pregunta No. 5:

Bl 87.5% respondid que SI consideran gue la entrevista
ayuda a determinar las relaciones
interpersonales del solicitante.

Pregunta No. 6:

El 100% respondid gue SI consideran importante en la
entrevista,a la persona, objetivo,

ambiente y tiempo.
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Pregunta No 7
El 75% respond1é gue SI consideran adecuade in tiempo de

15 30 minutos para una entrevisgta.

Pregunta No. 8:

El 93.75% respondidé que SI consideran importante conocer
aspectos como (puntualidad, orden de
ideas, forma de expresidn) manifestados

por el solicitante en la entrevista.

Pregunta No. 9:
El 87.5% respondié que SI consideran que es conveniente
conocer las caracteristicas personales

del candidate a realizar la entrevista.

Pregunta No. 10:
El 93.75% respondid que SI consideran que la entrevista

realizada objetivamente conlleva al

éxito de la contratacidén de personal.



46

Analizande los resultados obtenidos del trabajo de campo
realizade en las empresas de Productos de Belleza, la
entrevista juega un papel primordial e indispensable como
herramienta de seleccién de personal, siendo determinante en
el procesbf dg .obtencidn y administracién, ya gque incide
directamenééaén aécisiones eficaces y redundan en empresas
mas prodﬁéti;és.preparadas para triunfar.

La entrevista ééda dia resulta =ser la herramienta mis
importante en el manejo adecuado de la informacién, tanto en
su obtencifn como en 8u administracién. Esta técnica
determina aspectos subjetivos (presentacidn, tics, tono de
voz, vocabulario, simpatia, forma de expresidn que no pueden
médirsé cdﬁ otfds-instrumentos.

Por lo tante f de acuerdo a la herramienta planteada
anteriﬁrménte, se concluye que se tiene guficiente evidencia
teSrica y de campo para afirmar que la entrevista es
determinante en el proceso dé seleccién de personal de las
empresas ae'productos de-belleza, lo que indica gque se acepto
la hipb6tesis de investigacién__denominada La .entrevista es
determinante -en el Proceso_déwéEIeccién de personallde las

empresas de dedicadas a Productbs de Belleza.
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10.
11,
12.
13.
14.

15.

L6

NOMENCLATURA
Burocosmetica, S A
B.D.F.
COMERCIAL ICONQUIN (Jaquelin Carocyi:
Laboratorio Thomas (Maorlis)
Laboratorio Darosa
Max Factor (Profisa)
Productos Avon
Amway de Guatemala
Cuatro Rosas, S.A.
Productos, S.A.
Alberto Culver, Guatemala S.A.
Inversiones Cosméticos, S.A. {INCOSA)
Productos Cosmeticas
Farmaceutica Amicelce, S.A.
Cosméticos Maybeline, S.A.

Laboratorios Zelsa.
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CAPITULO IV

4 .CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1.CONCLUSIONES:

1.

Se aceptd la hipdtesis planteada LA ENTREVISTA ES
DETERMINANTE EN EL PROCESC DE SELECCION DE PERSONAL DE

LAS EMPRESAS DEDICADAS A PRODUCTCS DE BELLEZA.

La entrevista es fundamental para todo proceso de

Seleccién de Personal.

Todas las empresas de Productos de belleza utilizan la

Entrevista para selecciconar al candidato idéneo.

El desarrollc adecuado de la entrevista permitira obtener
valiosa informacién sobre el candidato, en la cual se

evaluaran factores personales que no pueden medirse

por otros instrumentos.

Todos los elementos en la entrevista tienen importancia
persona, objetivo, lugar, ambiente, comienzo, duracidn

y cierre.
Aln cuando las pruebas psicometricas son un elemento

importante de nada valen sin el uso de la entrevista

en el Procesc de Seleccidn de Personal.
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7 Ninguna de las empresas abordadas utilizan in patron

determinado en la estructura de la entrevista

4.2. RECOMENDACIONES
1. Las entrevistas deberan ser realizadas por personas

calificadas en el area de la Psicologia y Recursos Humanos.

2. Utilizar la entrevista como herramienta auxiliar en
el Procesc de Seleccién de Personal y no como Gnico

medic.

3. El uso de la entrevista ayuda al entrevistado a recabar

una informacién més profunda.

4. La entrevista debe realizarse en un ambiente agradable,
libre de cualquier distractor visual o auditivo que

interrumpa sSu proceso.

5. El entrevistador debe ser experto y profesional para
interpretar la informacidén dada por el candidato, que
sea capaz de interpretar el lenguaje no verbal expresado

por la persona.

6. lLas empresas deberadn realizar las entrevistas de manera
objetiva para la seleccidn de personal, ya gue unicamente

se basan en la solicitud de empleo y curriculum.

7. La vélidez de la entrevista se mejora repitiendola cen

el mismo entrevistade y con otros, comparando entre si

loa resultados.
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DAD DE EAN CARLOS
E GUATEMALA

SCUELA OE
\8 PSICOLOGICAS

FILIO8 T, by
UNIVENBITARIA, ZONA 1R Agosto, 1,996
1 7607V0-94 Y Jdbheen-ng

LA, CENTRUO AMERICA

Sefior {a})
Directive (a)
Presente

Sefior (a) Directivo (a}:

De la manera m&s atenta me dirijo a usted pata sclicitarle su valicsa
colaboracidn en la investigaci®n “"ALCANCE DE LA ENTREVISTA EN EL PROCESC DE
SELECCION DE PERSONAL DE LAS EMPRESAS DE PRODUCTOS DE BELLEZA", gue esta
siendo realizada por la estudiante Fabiola Calderdn de la Escuela de Ciencias
PsicolSgicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Nos interesa conocer su opinidn y experiencia en relacién a las entrevistas en
el proceso de seleccidén de personal, a fin de poder contar con elementos de
juicio que contribuyan a relacionar whs directamente la formacitn académica.

La Organizacién que usted representa forma parte de la muestra obijeto de
estudio de nuestra investigacibn, por lo que mucho agradeceremes nos conceda a
la menor brevedad posible una entrevista para obtener la valiosa informacidn
que nos pueda proporcionar.

Confiamos en que usted sabrd valorar los esfuerzos que la integracién de la
formacién profesional y el trabajo productivo pueden contribuir al desarrollo
de nuestro pais.

Sin otro particular, me suscribo.

Estudiante
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BDFO000
BDF Centroamérica, S.A.

nérien, S.A. Ap Postal 2084 8. C A 35 Cable 761 Zona '

Taldfono PBX: 762525
Talotax: 762300
Sarvicio a Cllemtes
(Hot Line): 760408

Guatemala, 23 de agosto de 1996

Sefiores

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Escuela de Ciencias PsicolbBgicas
Departamento de Investigacibn
Guatemala

Estimados Sefiores:

Por este medio se les informa que la sefiorita FABIOLA
CALDERON, Carnet No. 91-1530% aplicS la Encuesta "Alcance
de la Entrevista en el Procesoc de Seleccibn de Personal®.

htentamente,

BDF CENTROAMERICA, S.A.

¢ Y Laf;;“f
Jij//de Recursos H 0s
" -
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Guatemala, 23 de agosto de 1,996

Sefiores

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias Psicoldgicas
Departamento de Investigacion
Guatemala

Estimados Sefiores

Por este medio se les informa que la sefiorita Fabiola Calderdn, Camet No. 9115309
aplicd la encuesta * Alcance de la entrevista en el Proceso de Seleccion de Personal”.

Atentamente,

; & Alion de Guatemala, S.A.
/ PRODUCTOS AVON, S. A.

Tels.,. M3 B2661%
Fax: 9434158 @




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS PSICOLOGICAS
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

INVESTIGACION: ALCANCE DE LA ENTREVISTA EN EL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL

NOMBRE DE LA EMPRESA:
DIRECCION:
DEPARTAMENTO:
PUESTO:

INSTRUCCIONES:

tea detenidamente cada una de las preguntas que a continuacion se le formulan y coloque una
marca donde crea conveniente

1- Considera que Ia enfrevista s una tecnica indispensable para el procesa de _
seleccion de personal ?

Si
No

2.- Cuando se entrevista a un candidato . que clase de entrevista usa ?

a) estruchurada
b) semiestructurada
c) fbre

3. Segiin su experiencia, considera que puede seleccionar a un trabajador con el uso
de la entrevisia, sin ayuda de ofro instrumento ?

Si
No

4.- Puede ayudar la entrevista a determinar, la capacidad de desamofio de la persona
dentro de la empresa 7

Si
No

5.- Considera que la entrevista puede ayudar a determinar

a) iniclativa

b} responsabiidad

¢) capacidad

d) retaciones interpersonales
¢} experiencia laboral

f) estados de 4nimo




10.-

Considera importantes estos elementos en la entrevista ?

* persona

* objetivo Si
* ambiente No
* tiempo

Que tiempo considera adecuado para la realizacion de una entrevista 7

a) 5- 15 minutos

b} 15 - 30 minutos
c} 30- 45 minutos
d} 45 - 60 minutos

Que aspecto considera importante conocer en el candidato 7

a) presentacion personal

b) puntualidad

c) orden en sus ideas al expresarse
d) atencién

e) todas ias anteriores

Cree conveniente que al realizar la enfrevista de seleccion , el entrevistador
conozca previamente caracteristicas del candidato ?

5i
No

De acuerdo a su experiencia como entrevistador, cree que las personas seleccionadas
han respondido a sus expectativas ?

Si
No
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Guatemala, 23 de agosto de 1996

Licenciada

Edith Rios
Revisora Docente
Presente

Respetable Licenciada

En respuesta a su carta recibida, me permito informarle que ¢l 21 de agosto
cstuvo en mi oficina la Seftorita Fabiola Calderén cstudiante de la Escucla de
Ciencias Psicolgicas; para Bevar a cabo una encuesta relacionada con el proceso de

Seleccién de Personal de las Empresas de Productos de Belleza™,

Agradeciéndole el hacerme participe de dicha encuesta me suscribo,

DM/cdm

8a. Avenida 14-51, Zona 1, Guatemala, C. A.
Tokdfonos: (502) 2 500411 - 513575 - 500417 - 517570 - 517580 - 517550 Fax: (502) 2 21637




AMWAY DE GUATEMALA, 5. A.
Ta. AV. 6-69, ZONA 0 TEL.: {502-2) 820501 PBX 34281516 FAX: 344390
GUATEMALA, C. A 01009

Guatemala,
21 de agosto de 1996

A QUIEN INTERESE:

Por esie medio hago constar que la seflorita FABIOLA CALDERON con Camnet 911553,

aplicé en esta Empresa la encuesta “Alcance de la Entrevista en el proceso de
seleccién de personal”.

Sin otro particular me suscribo,
Atentamente,

AMWAY DE GUATEMALA, S.A.

[

_ CCRAT oSS
Ada Ruth de Caceres
Asistente Gerencia General

AMWAY DE GUATEMALA, S.A.
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