INFORME DE LA ENTREVISTA DE EMPLEO

Gufa reporte e la entrevisia de empieo.
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IExcelente 4 3 2 1
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Principales logros de trabajo.
Froblemas y sokiciones dadas.
Razones para cambiar de trabajo.
Matas labarales.

Salarios percibidos y si son suficientes
Motivacion para trabajar

Habllidad y gustos para trabajar en
eGUipo,

Expectativas que tiene en la compafia.
Esiabilidad laboral.

- | Conocimientas tacncos
NOTAS
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Escolandad adecuada para el puesic.
Curso de capacitacidn y adiestramaanto
&N SUS araas,

Relacién de ezcolaridad en e empleg.
Razones para slegir area de esiudio.
Frincipales logros ascolares.

Problemas escolares v soluciones dadas
por ellos

Areas de interés y de no intanés,
Reaccicnes ante masstros.
Celiflcaciones y asfuerzos

Actividades extracumiculares

Trabajo en equipo

Motheacion '

Lidermzga.

Habildades infelatiuabes.

Farmackin integral

Ampitud de conccimientos

Nrvel de adaptacién da la educacion.
Infermupcitn de esudios.

" | Ambito persenal
. |Notas

Coincidencia con los abjetives
PErSONMAs ¥ OFJanZacionsies.
Confianza &n si misma.
Madurez.

Interés en el puasto.

Dasao de supseracidn.
Conformidad con &l salario.




Coincidencia de valores personales.
Manejo ¥ uso de tempo.

Valida y energla.

Cuitura general.

Virtudes y habiidades.

Diversidad de interés:

Adaptabiidad.

Metas personales.

Soclabilidad.

Crcunstancias personales q:.ne afecten
su labor.

Principales necesidades y motivaciones.

Resumen y recomendaciones:

1. Aspectos favorables para su recomendaciin.
2. Aspectos desfavorablas para su contratacién,
3. Recomandacioneas finales

Evaluacion global:

Promedic oblenldo:

{ } Altamente recomendable.
i ) Recomendable

{ } Poco racomendable,

{ )} Noracomendatile.

Cbsarvaciones.
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RASGOS DEL ENTREVISTADO

Es muy importante para el entrevistador poder distinguir
los rasgos mas relevantes de la personalidad del entrevistado
para, en base a ellos, poder ubicarlo dentro de alguno delos
grandes grupos de comportamiento humaneo.

Todo entrevistador sabe perfectamente que nuncasevaa
enfrentar a dos individuos exactamente iguales, puesto que
cada uno ha tepido vidas distintas: desde sus factores heredi-
tarios hasta el ambiente en el que se ba desenvuelto; lo cual
determina personalidades distintas, con rasgos caracteristicos
para cada persona,

Los individuos que se presenten ante un entrevistador co-
mo sujetos de entrevista, van a ser de muy diferentes caracte-
risticas, lo cual, de ninguna manera quiere decir gue no se
puedan encontrar rasgos comunes a varios de ellos. Es en base
a este tipo de rasgos que se llevan a cabo las clasificaciones
de comportamiento o personalidad bumara ¢n grandes gru-
pos.-De manera operstiva y con vistas al process de entrevis-
ta, se ubicara a los individuos dentro de alguno de elios con el
fin de poder analizarlos con mayor {acilided y evaluarlos mas
fidedignamente. Son cusiro los principales grupos gue pue-

den afectar positiva o negativamente el desarrollo de [a entre-
vista:.

1— EL TIMIDO 3— EL MANIPULADOR
2=EL AGRESIVQ - 4~ EL EMBUSTERO



Se considera que por lo menos durante los diez primeros
minutos de la entrevista, lapso durante el cual se estd estable-
ciendo el rapport, el entrevistador estd obligado a utilizar una
técnica diferente v especifica para cada caso. Unicamente
cuando se quiere apreciar su reaccion ante otra técnica podra
validarse esta norma,

Ahora bien, conviene hacer hinedpié en el hecho de que si
bien conviene ubicar al sujsto dentro de alguno de los grupos
ya mencionados, no es posible hacerlo euando sélo s Je ha
detectado un rasgo de personalidad. Lo primero que se debe
hacer es tratar de corroborar que en realidad la persona reine
ciertas caracteristicas y, en segundo lugar, ubicarlo dentro de
un grupo, El proceso inverso se adelantaria a la realidad; Ia
paciencia y la obsexvacién son imprescindibles para un buen
mhﬂm:lnr.

.—SUJETD TIMIDO:
— Introvertido
— Timido

Ei sujeto timido eneara la entrevista con misdo, embars-
20 ¥ esperanza. Como no sabe exactamente qué se espera de
&l, teme ser inlerior o no szber responder. Esta ansledad eslo
qu¢ l¢ inhibe y también su propio sentimiento de inssguridad.
S¢ obsarva liellmente que su volumen de voz es bajo, no mi-
ra directaments a los ojos del eatrevistador, su postura es en-
¢ogida, le cuesta mantener la convarsacion y dilicilmente es-
boza una sonrisa.



La manera mas adecuada para tratar al sujeto timido es
brindindole apoyo. La tecnica consiste en proporcionar al en- -
trevistado confianza y seguridad en sf mismo, haciéndole sen-
tr que ex aceptado. Para dyudarlo a sobreponerse es preferible
que el entrevistador cargue con todo ef peso de la conversa-
¢ion, centrandose en temas triviales o interrogandolo sobre
- un punto que ya se conoce y que estd lefanamentsé relaciona-
do con el objetiva de la entrevista, por ejemplo: “Veo que us-
ted vivid en X..., es una linda ciudad™; de esta manmera se ird
estimulande al entrevistado para que sy participacion aumen-
fe. Cuando el estado de tensidn e inhibicién desaparezca, serd
el momento de empezar a dar Informacién sobts el puesto ¥
la cnmPaﬁ ia, 0 el conflicto a solucionar.

La nerviosidad o emotividad del sujeto pueden persistir;
por io tanto, una vez comenzada la entrevista es conveniente
hizeer algunas pausas para hablar de esparcimientos o de acti-
vidades profesionales que ef entrevistador conozes,

La manera de hacer las Preguntas, la expresion facial y la
maners de sentarse del entrevistador tiene mucho qué ver con
la confianza que quiera crear en el 3nimo del entrevistado. En
* ocastones, la necesidad que tien= el entrevistador de realizar
varias entravistas en poco tiempo puede provocar que trans-
mita su propia ansiedad y tensidn a un sujeto sensible y, de
2sta manera, inhibirlo nuevamente.

- Es importante que este tipo de rezcciones provocadas por
la situacion de entrevista se supriman rapidamente; su reapari-
cion en el transcurso de [a entrevista sers significativa con res-
pecto & los temas tratados y es necesario saber reconocerla.

El suieto timido necesita ser tratado con calma, slecto y
comprension. Una vez que se logra conquistar su confianza,
®ite #¢ mottrard dispuesto a abrirse al entrevistador.



2~SUJETO AGRESIVO:
© ~— Sarcastico

— Iconico

= Cinico

— Extrovertido

— Autoritario

— Impulsivo

— Inestable

— Apresivo

— Irascible

— Politico

- Farsante

— Auto=suficiente

— Sociable  _ .

— Seguro =

- Audaz

El sujeto agresivo posee una personalidad amtagonicaala
del sujeto Limide; por consiguiente, la técnica para manejar-
lo es ]a contraria a la anterior,

En este caso, &l rapport debe ser corto, sisndo convenien-
te dejar que sea o sntrevistado quien lo establezca, dado que
de esta manera el entrevistador podri dares cuenta de la for-
ma en que el sujeto maneja eu agresividad, Es conveniente de-
jarlo hablar mucho antes de dirigir la entrevista hacia su obje-
tivo. '

El entravistado no necesitard de grandes muestras de afee-
to ni de apoyo por parte del entrevistador, sino que, a! con-
~trario, 1o que pretende es demosirar que es muy independien-
ta y capaz de Hevar & feliz término cualquier situacién que se
le planiée en la entrevista.

Estas son hecesidades que debemos permitir que satisfaga
el entrevistado por dos razones importantes:

4} El individuo agresivo liende a exagerar su sclitud agre-
siva, & sea, que puede ser mas aparente que real,




[,

b) Al haber satislecho las necesidades antes mencionadas,
¢l entravistado se sentird mas relajado y permitica la en-
trada del entrevistador para Nevar la entrevista haciz el

objetivo planeado.

En la mayoria de los casos, la actitud agresiva es un para-
veto finicamente, no suele durar 'mas de diez minutos duran-
te los cuales ¢l encuentro no tiene estructura creada, lo que
permitira al entrevistador tomar las riendas del proceso pasa-
do ase lapso y conducir la entrevista hacia las metas previstas.

3.~SUJETO MANIPULADOR.:

— Egocéntrico
- Excéntrico
— Credtivo
— Flexible
— Vengativo
— Lider

T = Impaciente
— Audaz
— Astuto

- — Halagador
- Chantajista

En el caso del sujeto manipulador se necesita mucha astu-
sia por parte del entrevistador, ya que este tipo de individuo
sabe que todos los seres humanos somos vanidosos ¥ siempre
tratard de manejarnas por medio de la adulaeion.

Una vez dentro de la situacion de entrevista &l sujeto ma-

nipulador empezard a bombardear al entrevistador con co-

mentarios como estos:

" :Usted es el {amoso senor X7 Tenia muchas ganas ds
conocerlo, he oido hablar musheo sobre usted”,

- 18 proposite!, el otzo dia lo vi en los periddicos”.

“w El sefior M, es un buen amize mio vy me ha dicho ma-
ravillas sobre usted ", ete, etc.



Muchas veces el entrevistador cae en {3 ttampa y ni cuen-

ta se da de ello. Al terminar !a entrevista se siente satisfecho y -

exterioriza comentarios del tipo: “—;Qué buena personal
Ojala que todas mis entrevistas fueran asi®, “—Eg precisamen-
te lo que estibamos buscando. Es un tipo estupendo™.

Para cumplir satisfactoriamente con su papel,.el entrevis-
tador necesita saber diferenciar cuindo el entrevistido estd
tratando de manipularlo ¥ cudndo realments es ut individuo
sincerg y amable. Es importante, por to tanto, recordar agui
que el sujeto manipulador es aquet que insiste, constantemen-
te en la adulacion, mientras que la persona amable Unicamen-
te hace algin comentario opartuno ¥ sin insistencia.

El}u‘“jé‘fﬂ menipulador tiene unz meta fija y preestableci-
da: poder mansjar la entrevists y al entrevistador de acuerdo
a sus intereses. Este tipo de personas saben utilizar “sus en-
canics” a su favor; se expresan facilments, aparentemente
ton mucha franqueza, casi no permiten 2l entrevistador que
haga sus preguntas y hasta son capaces de preguntar si intere-
san datos sobre su vida amorosa ¥ su situacion financiera,
Usualmente esto lo hacen para tratar de despistar al entrevis-
tador y alejarlo de las dreas dificiles de tocar para elios. De es-
ta manera, incluso puedsn legar al chantaje sutil ¥ a los mas
" elaborades juegos ae palabras con tal da dominar la situacion
aparentando siempre ser magnificas personas.

- Para poder itevar con éxito una entrevista con un sujeto
manipulador, la técnica que debe utilizar el entrevistador es
el controlar sus propias necesidades de ser adulado ¥ o apar-

-tarse de las metas trazadas en su plan de entrevista. Se deberi ‘

tener especial cuidado en observar si esti cubriendo los obje-
tivos del encuentro. Si no actia asi, se estard dejando engafiar
por un individuo muy habhil.

: El buen entrevistador esti obligado a aprender a “sentir”
al entrevistado desde los primeros momentos con objeto de



decidir qué Lécnica sera la mas adecuada para llevar a cabao la
entrevista con exito.

4, —SUJETO EMBUSTERO
— Maniético
— Stmulador
— Mentiroso
— Manipulador
—Perezoso

Si bien es cierto que todos tendemos a inflar los aspectos
positivos de nuestra persona y a no mencionar ciertos heches,
0 a indicar motivos poco creibles para nuestros actos, 0 a dis-
frazar los hechos a nuestro favor, no por ello este comporta-
miento deja de ser una importante causa de error.

Se ha comprobado gque el intento de engafio, saivoen al-
. gunos casos de enfermedad mental, es una conducta especifi-
ca ¥ no un rasgo de la personalidad y siempre debe ser consi-
derado en relacién con las circunstancias e las cuales se pro-
dice, La voluntad deliberada de disimular es una reaccion
que se da no sdlo en funcién del concepio que se ha creado
de la entrevista y de la mision del entrevistador, sino también
en Tuncidn de la situacion total

Esta actitud de engaiio es muy comiin en candidatos pa-
ra puestos de ventas o de relaciones pablicas; con frecuencia,
.detris de esta actitud, hay escondides sentimientos de inferio-
ridad, por lo que el entrevistador debe ser cautsloso al hacer
juicios con este tipo de personas.

La técnica mas adecuada para manejar al sujeto embuste-
to es la de confrontacion; gracias a ella, el entrevistador po-
dri verilicar si la informacion que se [e estd proporcicoando
es exacta o no. Esta técnica deberd aplicarse en el instante
preciso e¢n el que el entrevistador sospeche el engafio, par
ejemplo, cuando la informacion suene exegerada o aparezca
alguna incongruencia ¢ alguna cantradiceion. Es imprescindi-




ble aqui un alto grado de sensibilidad por parte del entrevista-
dor para detectar ¢l por qué de la conducta del sujeto.

Tenemos, entonces, que: si el entrevistado dice que do-
mina el inglés, corresponde pedirle que hable en esa lengua: si
dice que fue el jefe de un departamento en su trabajo anterior
se le pedira que especifique el tamazio de ia empresa en que
trabajaba, el nimero de subordinados gue tenia, e incluso, si
fuera necesario, decirle gue quisiéramos poder comprobar esos
datos preguntando directamente 2 la empresa. Si se sospecha
que el entrevistado estd exagerando los conocimientics Lécni-
¢os que dice tener, lo conveniente ¢s procurar que un experto
de ja empresa lo conironte. -

Si desde el principio el entrevistador acepta las mentiras,
exageraciones U omisiones como hechos ciertos, &l sujeto se
sentira confiado para seguir falseando sus respuestas hasta el
extremo de quedar en evidencia con algo absurdo o que le
sea impostble respaldar, lo cual Jo obligard a retyactarse y dis-
culparse, Esto resulta muy revelador, pero no ayuda en nada
& mantener el rapport con el entrevistado, Es por esto que es
conveniente pedir aclaraciones francas desde el principio so-
bre log puntos dudosos, esto pone en estado de alerta al em-
bustero, le plrmtte decidir si quiere seguir su juego 6 se yuel-
ca a un plano mas apegado 2 la realidad.

< : . a:' ‘.::'



CONTRATO POR TIEMPO INDETERMINADO
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YII.- La Relacidn e Trobajo goe dériva de esic contralo s por TIEMPO THDETERMINADD v sélu
easos ¥ por los molivor gue eslabloce 1o Ley Federal del Trabajo,

VILL.- Loz servicios objeto de la Relacidn do Trobajo deben piestorse en ¢ lugir o lugarcs gur dem
¢l patrdn o sug representanies, guedando el irabajwdor subordieado 3 sy wsiorkiad en lods lo concericnie al ir i

IX.- Los geyvicios se estipulan en Torma snunciaiiva F g lissitadiva; par o tanle, ¢ trabajador g¢ ohliza
a descinpefiar todos lod loburer Ameias o coneind oo 20 ohligackn pracipal v s demas goe e sodosen o)
palrdn 0 s0F represenlilcs, RiEInpTe Que sean compatibles con sE8 fuerzas o aptitndes y oo implupes disudoncion
del salario convenldo.

X+ El wrabajador s obligas & desempeior o laborcs con 1o inlensidid. culdade ¥ camere 3 propladas
y on la forma, Leropo y lugar & que se refieron eile contrsto ¥ ol Reglamento lnlerior de Trabajo. El incmnplisicute
de exta digposlcidn 2 conzidera [alia de probided del rabajodor y, de ocwrrin, se saucionard de scocrdo conm b
Ley de la Materia.

X1.- Cuando la jorsada deba protougarse por circonsinncias sepeciales. ¢l rabdyudur se abliga o laberar
el viempo exira necesario, en los términos del articulo 66 de la Ley Federal del Trl'!wju. en lo migligencia
de que sdlo 06 considerardn ¥ pagordn como horas extraordinarias s que eacedan del tiempo sempal pactado
an e3ie confralo ¥ hayan sido sulorizadas on forma eserlia por el patrin o cus represoimtanics. Cuande b jermada
to prolonguc por sinlestro 0 riesgo (nmincnle, el trabajador iendrd derccho 8 va salario ignal ol gus concspomla
u Ing lioras de labor ordinaria. -

puede mnodIFcarse en sug condiciones, emapendarse an sua cfectos, reacindirac o Jarse por icrminada, cn e

ez




XIl.- Bl salanio sc 4 dircctamente 4l Urabajador en cl lugar donde presie sut servicitd ¥ ¢n moscda
mexicana de curso begal. 32 conviens :lul los descucnios por Jdewdas coutraidas con ¢l pairda, pagos
hechos con exceso, arrores, pérdidas. averfas o adquisicidn de artfculos producidos por la cnpresa. serja del
3% del axcedente del salaria minimo general de la.pons econdmicd que corresponda.

X1I.- Loz contralantes acuerdan, y el trabajadar otorgs su consentimienio expreso. gque el patroa
podrd cambilar el horarid, la Jornada o 2] dfa de descantn temnnal. poro =ole cosndo resulic indispe naable,
previo aviio con uns femand de solicipuciin y mediante ol pape de vns prima sdicieeal de ma 229% gobee
¢l salaric del domingo, cowndo cl descmman 98 conceds oo coalygaivt wire dia de la sewmpna,

Z1Y.s En 2l momento de e lirma Jde 2548 contrato, =1 abagador recibe uan copin del mizmio 3 otra
del Reglamento inlerior de Trabajo.

X¥.- Por lo que respecla a la capacilacidn y adiesiramicnio del trabajador, o) pairia s¢ obligs & cumplir
von lo dispeesic en ol arifculo 133-A al 153-X.

KV - Clausula Adbcbonal.

Lerde que Tue por ambas Enrtes tile Jocumentd anle os testigod que firman al calce, = impuesios
todos de 3w contenide ¥ sabedores de las cbligacicnes que ceatrazn, lo firman de confermidad por duplicade
en el lugar v leche sefiniados sntarbormenie.

PATRON - TRABAJADOR

TESTIGO TESTIGO

PATRON TRABAJADOR



