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COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Objetivo

e Desarrollar en el participante habilidades clave para la adecuada
gestion del talento humano

e Adquirir el conocimiento de los sistemas de gestion de Recursos
Humanos para el logro de los objetivos del negocio

* Proporcionar herramientas y técnicas de para la correcta gestion del
Capital Humano
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COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Temario

Descripcion del puesto
e Definicidon del puesto

e Definir los requisitos necesarios para
llenar el puesto

* Revisar el curriculo y/o solicitud de
acuerdo con los requisitos necesarios
para llenar el puesto

La Entrevista de Seleccion

Etapas de la Entrevista de Seleccion
* Preparacion, ambiente y desarrollo
e Contenido de la entrevista.

e Terminacion de la entrevista.

e Evaluacion del candidato

Como Entrevistar Por Competencias

Preguntas sobre formacion.
Preguntas sobre trayectoria laboral.

Preguntas para adaptabilidad del
empelado.

Formatos registro de la entrevista por
competencia.

Tabla comparacion de candidatos.
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CAPACITACION EMPRESA
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COFIUC
CAPACITACION EMPRESARIAL

Proceso de reclutamiento y
- seleccion de talento

Proceso de reclutamiento:

* Requisicién Pruebas de seleccion:

* Descripcién del puesto . o . Psicométricas

* Busqueda de candidatos: Internosy » Entrevista prellmmar- Conocimientos / Profesionales
externos Personalidad

- . . . Realizada por Recursos Humanos ) ’
¢ Revisidon de informaciéon de candidatos Situacionales

reclutados (CV, solicitud)

Verificacion de las

Decision de referencias:
seleccién Estudio socio-econémico
Prueba o entrevista de confianza
Verificacion interna

Entrevista se

Examen Fisico « seleccion

Personal
contratado
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COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Descripcion de puesto

e Descripcion del proposito, de las funciones y las
responsabilidades, asi como los criterios de éxito de un puesto

de trabajo en una empresa.

* Seincluyen los requerimientos del puesto: competencias,
conocimientos y habilidades, experiencia, condiciones de

trabajo, idioma
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COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Beneficios de |la Descripcion de puesto

 Enuna guia para el reclutamiento y seleccion de personal

* Referencia para establecer los sueldos y salarios en linea con
las encuestas de compensacion

* Guia para el trabajador respecto a las exigencias del puesto.
* La base para medir el desempeno laboral de los empleados.

* Apoyo en la implementacion de planes de sucesion en la
empresa.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



CAPACITACION EMPRESARIAL

Nombre del Puesto:

Director de Finanzas y Consultoria

Human Factor

Fecha de Elaboracidn: julio 2021
Elaborado por: Modnica Ledn

Aprobado por: Graciela Ledn

Edicion:

003

1.

Propdsito del puesto:

Llevar a cabo la gestion financiera y administrativa de la empresa, siendo responsable del control de las areas financieras,

administrativas, y compras.

Participar en el proceso de toma de decisiones advirtiendo los posibles riesgos y oportunidades ante nuevos escenarios o

proyectos de inversion.

Asegurar la calidad y veracidad de la informacion financiera reflejada en los estados financieras de la empresa y gestionar los

recursos financieros de la compania para su optimizacion

Asegurar la rentabilidad y crecimiento de la empresa participando en la generacidn de las estrategias de negocio, la misién, visiér
y cultura organizacional, asi como ayudando al disefio y validacidn de la viabilidad econdmica de la estructura organizacional.

Establecer las estrategias de financiamiento (endeudamiento) y fiscal de la empresa
Crecimiento del negocio de consultoria a través de generar igualas, apertura de nuevas divisiones y servicios, asegurando que

cada servicio sea rentable.




Criterios de éxito:

Calidad y Oportunidad de Reportes Financieros
Optimizacion del Flujo de Caja

EBITDA
Margen Bruto

Taza de crecimiento

Ventas totales
Inversiones

Facturacion division consultoria con un margen de rentabilidad del >25%

Costo de personal

Responsabilidades:

Que: Como: Indicadores:
Participar en la | -Estableciendo y renovando la visién, misién, propdsito y principios de la Ventas
definicion de la | empresa Margen Bruto
estrategia -Desarrollando, planificando y desplegando los objetivos, estrategias y metas EBITDA

organizacional

generales de la empresa

-ldentificando y fijando las prioridades de |la organizacién

-Proponiendo y/o validando la estructura organizacional requerida para el
logro de los objetivos

-Asegurando la ejecucion de las diferentes estrategias a seguir y el
cumplimiento del plan de negocios

% cumplimiento Plan
Estratégico




Requerimientos del puesto:

Tema

Especificacidon del requerimiento

Escolaridad:

Nivel Licenciatura o maestria

Experiencia tiempo:

Experiencia
especifica en:

5 afos

a. Liderazgo estratégico
b. Planeacion estratégica
c. Negociacion

Induccioén:

Curso de induccién calificacidn minima aprobatoria 8

Induccidén al puesto:

1 mes antes de tomar el 100% de las responsabilidades

Evaluacién general de conocimientos y procedimientos generales / calificacién minima aprobatoria 8

Competencias de
desarrollo
organizacional:

1) Liderazgo: Desarrollar la vision, objetivos y estrategias de la organizacion. Debe
automotivarse, motivar, inspirar e influir en otros para obtener los resultados de negocio
construyendo relaciones efectivas de trabajo.

Desarrollar capacidad en otros.

Establecer altos estandares

Eliminar barreras de la organizacién

Enfocarse en las posibilidades, no en las limitaciones

2) Anadlisis de problemas y pensamiento critico: debe ser capaz de resolver los problemas
analizando antes la situacién a fondo
- Anticipar los problemas antes de que ocurran
- Utilizar datos para identificar y entender los problemas
- Analizar los problemas légicamente, mediante el establecimiento de objetivos claros,
reuniendo informacién para entender mejor los problemas clave y enfocando las acciones
o soluciones a los aspectos criticos de los problemas.




e Competencias de desarrollo organizacional
Nivel Direccion

Liderazgo: Desarrollar la vision, objetivos y estrategias de la organizacidn. Debe auto motivarse, motivar, inspirar e influir en otros para obtener los
resultados de negocio, construyendo relaciones efectivas de trabajo.

Desarrollar capacidad en otros.

Establecer altos estandares

Eliminar barreras de la organizacién

Enfocarse en las posibilidades, no en las limitaciones

Analisis de problemas y pensamiento critico: debe ser capaz de resolver los problemas, analizando antes la situacién a fondo

Anticipar los problemas antes de que ocurran

Utilizar datos para identificar y entender los problemas

Analizar los problemas légicamente, mediante el establecimiento de objetivos claros, reuniendo informacién para entender mejor los problemas clave y
enfocando las acciones o soluciones a los aspectos criticos de los problemas.

Comunicacion: Debe poder presentar ideas complejas a otras personas, expresando habilmente sus ideas para lograr resultados positivos
Persuadir o convencer a otros de una idea o acciéon cuando sea necesario.

Capacidad de negociacidn: Debe ser un habil negociador.

Capacidad de planificar: Debe ser capaz de organizar tareas de forma efectiva, establecer plazos realistas y delegar labores en las que se tome en cuenta
las capacidades de sus colaboradores.

Autocontrol: debe ser capaz de controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Trabajo en equipo/Colaboracién: Debe tener la habilidad para producir y mantener relaciones de trabajo productivas con diversas personas y promover
el trabajo en equipo y la colaboracidn.

Apoyar un ambiente en donde los problemas, ideas e informacidén se compartan verdaderamente.

Actuar como un recurso disponible para las otras personas.

Toma de decisidon: Debe tomar decisiones de gran impacto para la continuidad del negocio. Elegir la mejor alternativa de entre las diferentes
posibilidades. Debe tener informacidn sobre cada una de estas alternativas y sus consecuencias.



CAPAC

ALIUN EN

.  Competencias de desarrollo organizacional

Nivel Gerencial senior

Organizacion: Planeacion de tareas, mantenimiento y orden de la documentacion de la empresa, desarrollo de una rutina
productiva de trabajo y ser capaz de dar seguimiento y control a sus procesos.
Organizacion para concluir sus tareas satisfactoriamente

Negociacion y manejo de conflictos: Debe ser capaz de negociar con confianza y provisto de conocimiento acerca de sus
proveedores y clientes, de la competencia y de los objetivos de la negociacidén de su empresa. Desarrollar empatia, escucha
activa, asertividad y capacidad argumentativa y persuasiva.

Creatividad e Innovacion: Concebir nuevas ideas y realizar cambios en sistemas y procesos de trabajo. Estar despiertos ante
nuevas posibilidades de innovacidn y delinear soluciones creativas que provoguen mejoras cualitativas significativas en los
procesos y en la gestion de su funcidn.

Pensamiento analitico: Evaluar de forma sistematica los datos o la informacidon para identificar las causas superficiales y
complejas, de los problemas. Evaluar el impacto de las decisiones y hacer las oportunas modificaciones

Comunicacion: Debe poder presentar ideas complejas a otras personas, expresando habilmente sus ideas para lograr
resultados positivos.
Persuadir o convencer a otros de una idea o accidén cuando sea necesario.

Trabajo en equipo/Colaboracion: Debe tener la habilidad para producir y mantener relaciones de trabajo productivas con
diversas personas y promover el trabajo en equipo y la colaboracion.

Apoyar un ambiente en donde los problemas, ideas e informacidon se compartan verdaderamente.

Actuar como un recurso disponible para las otras personas.



CAPAC

ALIUN EN

. Competencias de desarrollo organizacional
Nivel Gerencial junior

Organizacion: Planeacion de tareas, mantenimiento y orden de la documentacion de la empresa, desarrollo de una rutina productiva
de trabajo y ser capaz de dar seguimiento y control a sus procesos.
Organizacion para concluir sus tareas satisfactoriamente

Manejo de conflictos: Desarrollar empatia, escucha activa, asertividad y capacidad argumentativa y persuasiva.

Disciplina: Enfoque en los resultados y en las prioridades. Actuar con sentido de urgencia y determinacion, manteniendo el resultado
final en mente; tener una inclinacion a la accion. Planificar y completar las cosas: Enfocar su atencion en las prioridades mas
importantes y mantenerse firme en lo que es correcto, a pesar de los riesgos personales, temores o barreras percibidas.

Solucion de problemas: Habilidad para aprender con rapidez y para identificar, analizar l6gicamente y resolver problemas
relacionados con el trabajo. Aprender y aplicar la nueva informacion con rapidez. Anticipar los problemas antes de que ocurran.
Utilizar datos para identificar y entender los problemas. Analizar los problemas légicamente, mediante el establecimiento de
objetivos claros, reuniendo informacion para entender mejor los problemas clave y enfocando las acciones o soluciones a los
aspectos criticos de los problemas.

Comunicacion: Debe tener la habilidad para escuchar y expresar pensamientos en forma clara y concisa. Escuchar y considerar los
puntos de vista de otros. Convencer a otros de una idea o accidon cuando sea necesario. Compartir facilmente informacion con otros.
Leer y entender informacion escrita tales como minutas o procedimientos operativos. Utilizar habilidades de escritura para completar
formas o llenar reportes.

Trabajo en equipo/Colaboracion: Debe tener la habilidad para producir y mantener relaciones de trabajo productivas con diversas
personas y promover el trabajo en equipo y la colaboracién.

Apoyar un ambiente en donde los problemas, ideas e informacién se compartan verdaderamente.

Actuar como un recurso disponible para las otras personas.



CAPAL

ALIUN E

.  Competencias de desarrollo organizacional
Nivel Supervisor, auxiliar, coordinador

Organizacion: Planeacién de tareas, mantenimiento y orden de la documentaciéon de la empresa, desarrollo de
una rutina productiva de trabajo y ser capaz de dar seguimiento y control a sus procesos.
Organizacion para concluir sus tareas satisfactoriamente

Disciplina: Enfoque en los resultados y en las prioridades. Actuar con sentido de urgencia y determinacion,
manteniendo el resultado final en mente; tener una inclinacién a la accion.

Solucion de problemas: Habilidad para aprender con rapidez y para identificar, analizar l6gicamente y resolver
problemas relacionados con el trabajo. Aprender y aplicar la nueva informacién con rapidez.

Comunicacion: Debe tener la habilidad para escuchar y expresar pensamientos en forma clara y concisa.
Escuchar y considerar los puntos de vista de otros. Convencer a otros de una idea o accion cuando sea
necesario. Compartir facilmente informacidn con otros. Leer y entender informacion escrita tales como
minutas o procedimientos operativos. Utilizar habilidades de escritura para completar formas o llenar reportes.

Trabajo en equipo/Colaboracion: Debe tener la habilidad para producir y mantener relaciones de trabajo
productivas con diversas personas y promover el trabajo en equipo vy la colaboracidn.



Competencias /
Habilidades
técnicas:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Andlisis Financiero y contable

Organizacion y planificacion

Administracion y gestion en el trabajo

Planeacion Estratégica de negocio

Conocimientos contables, fiscales, financieros, administrativos y comerciales

Procesos de seguridad patrimonial

Procesos de riesgo y opciones de mitigacion en diferentes ramos industriales y comerciales

Condiciones de

Jornada completa (100%)

trabajo: Su trabajo se realiza dentro (50%) y fuera de la oficina (50%)
Disponibilidad de Completa, Visa USA aprobada.

viaje:

Idiomas: Ingles Conversacional Técnico Avanzado




AUTORIDAD

TIPO DE DECISIONES QUE PUEDE TOMAR EL
PUESTO, SIN NECESIDAD DE CONSULTAR

Estrategia comercial
Financiamiento
Pagos

OBJETIVO DE ESTAS DECISIONES

Asegurar la rentabilidad del negocio, crecimiento y posicionamiento futuro de la
empresa

DECISIONES QUE TOMA EL PUESTO,
CONJUNTAMENTE CON OTROS

Desarrollo de nuevos servicios
Plan de inversiones

Estrategia Salarial

Inversiones de capital
Estructura organizacional

OBJETIVO DE ESTAS DECISIONES

Continuidad y rentabilidad del negocio
Diversificacidon para permanencia y ganar mercado

MAGNITUD

EL PUESTO ES RESPONSABLE DIRECTO POR

Estrategia comercial

Margen bruto

Control de liquidez
Inversiones y financiamientos
Operacidon completa




PROCESO DE PENSAMIENTO

REPETITIVO

COMPARATIVO

ADAPTATIVO

INNOVADOR

ORIGINAL

Aplicar soluciones
prefabricadas

Identificar, entender
y escoger, de entre

Modificar elementos
de soluciones

Disefar soluciones
poco comunes, a

Concebir soluciones
singulares con muy

soluciones conocidas y proponer | través de la pocos o nulos
conocidas, la soluciones busqueda e antecedentes
adecuada alternativas investigaciéon de
nuevos elementos
X
INTENSIDAD Y PRESION
NORMAL ACELERADA APREMIANTE EMERGENTE PERTURBADORA

Habitualmente, el
trabajo se desarrolla
en condiciones
seguras y con poca
presion

Esporadicamente el
trabajo se desarrolla
en condiciones que
generan presion,
incomodidad o

Continuamente el
trabajo se desarrolla
en condiciones
tensionantes y
apremiantes que no

Constantemente el
trabajo se desarrolla
en condiciones de
mucha presion y
emergencia que

Permanentemente el
trabajo se desarrolla
en condiciones
altamente
tensionante y que

aceleracion deberan alterar la tiende a alterar la pueden alterar la
serenidad del objetividad del ecuanimidad del
ocupante ocupante ocupante
X (80%) X (20%)

Proceso muy sensible, depende mucho de los constantes cambios del entorno
Ante situaciones de crisis la intensidad y presion es emergente (ejemplo COVID-19)




RELACIONES INTERNAS

SE RELACIONA CON

OBJETIVO DE LA RELACION

Equipo de liderazgo

Estrategia organizacional
Revision de objetivos vs resultados

Recursos Humanos y
Desarrollo organizacional

Estrategia organizacional y laboral
Estandares SST, ambiental y cumplimiento legal
Presupuesto costo gente

Ventas

Plan de ventas

Estrategia nuevos servicios y posicionamiento en el mercado

Operaciones

Estandares operativos y de calidad

Toda la organizacion

Cultura organizacional y cumplimiento politicas, estandares, principios

Clima laboral

COMITES Y JUNTAS FORMALES EN LOS QUE PARTICIPA

NOMBRE DEL COMITE O OBJETO DEL COMITE O JUNTA FUNCION QUE | PERIODICIDAD
JUNTA DESEMPENA
., Informar los resultados del area y las acciones para )
Reun|o~n,de resultados el siguiente mes o trimestre Ll_d_er/ Mgnsual y
compaifia Participante Trimestral
Contextualizar entorno, establecimiento de
Reunién con area prioridades y seguimiento acciones Lider Semanal

RELACIONES EXTERNAS

SE RELACIONA CON

OBJETIVO DE LA RELACION

Clientes

Asegurar el servicio al cliente, entrega de servicios de calidad en tiempo y forma

Proveedores

Buscar las mejores opciones de compra

Empresarios del sector

Normatividad




COFIJC”

CAPACITACION EMPRESARIAL

Curriculo

 Documento central para el proceso de seleccion

* (Carta de presentacion, debe reflejar quién es la persona y qué se puede
esperar de el/ella

* Cuenta la historia acerca de: qué, donde y como ha sido el desarrollo
profesional de una persona

 Debe mostrar calidad, profesionalismo y los atributos mas importantes de |la
persona

 Redaccion en primera persona

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Elementos a revisar de un Curriculo

* Presentacion: |la apariencia

 Estructura

* Encabezado: Nombre completo, direccion, teléfonos, correo electrénico.

 Resumen profesional: experiencia, capacidades y habilidades. Este parrafo es muy
importante por que da una razén para continuar revisando la informacion.

 Experiencia Laboral: Detalla la trayectoria laboral, incluye nombre de |la empresa,
periodo laborado, el puesto, duracion en el mismo y la principales
responsabilidades. Importante revisar: Logros medibles (porcentaje, dias, impacto
econdmico, etc). Contribucion individual (accion de la persona y resultado)

* Educaciony cursos

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



COFIJC”

CAPACITACION EMPRESARIAL

Elementos de un Curriculo

1. Presentacion

* La apariencia es tan importante como el contenido.
* Ortografiay redaccion

 Cuidado de margenesy espacios

* No debeir engargolado

2. Estructura

* Encabezado: Nombre completo, direccion, teléfonos, correo electrénico.

 Resumen profesional: experiencia, capacidades y habilidades. Este parrafo es muy
importante por que da una razon para continuar revisando la informacion.

* Experiencia Laboral: Detalla la trayectoria laboral, incluye nombre de la empresa,
periodo laborado, el puesto, duracion en el mismo y la principales
responsabilidades. Importante revisar: Logros medibles (porcentaje, dias, impacto
econdmico, etc). Contribucioén individual (accion de la persona y resultado)

e Educaciony cursos

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Descripcion de logros
Aspecto fundamental para el curriculo y la entrevista

* Son logros profesionales
* Prueban las habilidades de la persona
e Escribirlas como anécdotas

 Deben ser medibles: dinero, porcentaje, montos, tiempo

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Tipos de Curriculo

Cronolodgico Funcional
v Enfatiza la historia laboral v’ Enfatiza experiencia y conocimientos.
v’ Posiciones en orden cronolégico (del mas Habilidades relevantes para el objetivo
reciente al primero) profesional
v Puntualiza empresas en las que se ha v'Minimiza el enfoque de tiempos perdidos

r i .D ri i i i
trabajado y puestos. Describe v Puntualiza funciones profesionales,

responsabilidades y logros . o
posiciones jerarquicas y logros

v Recomendable cuando hubo promociones o - o _
v Minimiza la descripcion del tltimo trabajo

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx

v Fija la atencidn en el dltimo trabajo



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Solicitud de empleo

v'Documento que sirve para recolectar los datos del candidato de una forma
ordenada para el empleador

v'No es un resumen laboral, no es lo mismo que un curriculo

v'Revisar apariencia, ortografia y redaccion

v'Se solicitan los nombres y la informacion de contacto de referencias y
empleadores, y permite al empleador verificar la informacion y autorizar la
comprobacion de referencias y antecedentes

v'Se firma al final

Tel. 01 (55) 4630 4646  www.cofide.mx
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CAPACITACION EMPRESARIAL

=3 Toeme s ErEry

Datos personales

Hoetica sterna prT— Nanbes e

y Solicitud de empleo

T T =
OSupudres OFailars OFarius Odmgos OSoln
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Documentacién
|mmua e @ |

e El Curriculo es un resumen detallado de la = 2
experiencia y vida laboral, mientras que la |
solicitud de empleo es informacion concreta S———
de los datos del candidato. vcremcnnionan S

Experta en Desarrollo Organizacional, Recursos Humanos y en Relaciones de Gobiemo en la industria de bienes de
consumo y empagques flexibles en México. Experiencia sdlida en las areas de sistemas organizacionales y de recursos

. humanos, relaciones laborales, cur legal, ética, corr 1es, st (respor ¥
os dos documentos proporcionan e
Reconacida por desarrollar organizaciones de alto desempefio, equipos efectivos de trabajo, liderar e implementar los

legales y de sustentabili asi como la imp iGn, mejora y idacion de los r

informacion profesional, la diferencia es la R

SIGPACK SA DE CV

presentacion. La solicitud de empleo es un e

Responsable de desarrollar la capacidad de la organizacion para entregar, sostener y mejorar los resultados del negocio,
en un ambiente agradable y energizado. Al mejor costo, seguridad, medio ambiente y controles internos requeridos, asi

] como establecer |a estrategia de Capital humanos y laborar, y crear una la cultura de inclusién, diversidad, respeto y
OCu I I Ien O reve y pOCO e a a O’ e cumplimi afravés de inistrar el area de RRHH, SST y medio ambiente.

HUMAN FACTOR MEXICO

curriculum es mas extenso y debe estar bien —— —

Conferencista e instructor de temas de desarrollo y crecimiento humano, desarrollo orgar ytemas m

Ene 2017 — Jun 2019
a r u l I I e n ta O Consultor estratégico con amplia experiencia en desarrollo organizacional y facilitacion de procesos de negocio en
° empresas. Desarrollo de organizaciones altamente competitivas, que logran maximizar su rentabilidad y crecimiento del
negocic, a través de crear e implantar sistemas organizacionales, recursos humanos, de salud, seguridad e higiene.
Desarrollo de proyectos de productividad, y itacion en temas de: li liderazgo gerencial, equipes efectivos de
trabajo, manejo del tiempo, toma de decisiones, comunicacion efectiva, inteligencia i |, manejo de fli
pensamiento positivo, diversidad e inclusion.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Entrevista de seleccion

La entrevista seleccion es el aspecto mas
importante del proceso de seleccion

En esta etapa se ejecuta un proceso de
comunicacion verbal entre uno o varios
entrevistadores y el candidato

En la entrevista se encuentra informacion
gue permite evaluar las posibilidades de
desempenar las funciones y tareas de forma
correcta por parte del candidato

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



COFIIC |3 entrevista de seleccidn habitual vs
la entrevista de seleccidon por competencias

La entrevista por competencias alcanza este La entrevista habitual se centra en estos
nivel superior. Busca las competencias aspectos: en los conocimientos necesario

Negociacion

Trabajo en

Colaboracion

equipo

Resolucién de Manejo del : -
problemas cambio omunicacion
Analisis de
problemas

Adaptabilidad

Conocimientos especificos requeridos para el puesto. Ejemplo
saber limpiar una habitacion de hotel con los productos
adecuados y con la calidad necesaria

Efectividad
personal

Gestion de
situaciones

Relaciones Organizacion

Responsabilidad

Valoresy
principios

Manejo de
conflictos

Iniciativa /
Autonomia

Fuente: Martha Alles. “Seleccién por competencias”. Granica 2.006 i
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COFIJC”

CAPACITACION EMPRESARIAL

Entrevista de seleccion

La entrevista seleccion es el aspecto mas
importante del proceso de seleccion

En esta etapa se ejecuta un proceso de
comunicacion verbal entre uno o varios
entrevistadores y el candidato

En la entrevista se encuentra informacion
gue permite evaluar las posibilidades de
desempenar las funciones y tareas de forma
correcta por parte del candidato

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Preparacion de |la entrevistas de seleccién

** Planificar el desarrollo de la entrevista: p—

|
- Tener informacion del candidato, conocer el perfil y
resultados de la pruebas iniciales

- Preparar preguntas y tener listo el formato de

entrevista “4
- Tener informacion de la vacante — descripcion de

puesto
- Definir el lugar donde se realizara la entrevista

/

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Ambiente de |a entrevistas de seleccion

v’ Fisico: el lugar donde se realizara la entrevista debe ser confortable,

ventilado
v Clima ameno, de respeto y cordial.
v’ Sin interrupciones

v" No celulares o teléfonos

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



1. Introducciéony
exploracion

2.

Responsabilidades
en el trabajo actual
o trabajos pasados

Desarrollo y contenido de la

entrevistas de seleccion

Presentar y explicar el propdsito y
formato de la entrevista.

Iniciar la exploracién sobre los
antecedentes personales, la carrera
profesional, la educacion/formacién y
las experiencias laborales previas del
entrevistado

Lograr que el/la entrevistado/a
describa sus tareas y
responsabilidades laborales mas
importantes, de su puesto actual o
bien del ultimo trabajo en el cual se ha
desempenado

Fuente: Martha Alles. “Seleccidon por competencias”. Granica 2.006. Adaptacién

Tranquilizar, motivar a
hablar. Enfatizar sobre la

confidencialidad. Explicar

los motivos de la
entrevista.

Obtener informacion

Antecedentes
Carrera profesional
Educacion/Formacion

Aquello que la persona
hace o hizo.

Nivel con el cual se
comunica o se
comunicaba
Quienes le comunican o
le comunicaban
Tareas desempefiadas



3. Eventos
conductuales

4. Caracteristicas para
desempenarse en el
puesto de trabajo
actual

Desarrollo y Contenido de |a

entrevistas de seleccion

Obtener informacion sobre
aspectos relevantes
experimentados en los puestos de
trabajo desempenados, tanto de
caracter positivo como negativo.

Obtener situaciones importantes
adicionales

Fuente: Martha Alles. “Seleccidn por competencias”. Granica 2.006. Adaptacién

Parte central de la
entrevista.

El/la entrevistado/a debe:

Ubicar la situacion, pedir
casos especificos, realizar
preguntas cortas, utilizar
los verbos en tiempo
pasado

Intentar obtener mas
situaciones criticas.
Hacer sentir comodo/a
al/a la entrevistado/a

Situaciones criticas,
positivas y negativas
sobre competencias

Pide opinidn sobre la
entrevista.
Solicita autoevaluacion



COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Conclusion de |la entrevistas de seleccion

v Conseguir que el/la entrevistado/a resuma las situaciones y descubrimientos de
la entrevista

» ¢tiene alguna pregunta?

Profundizar en las responsabilidades o funciones del cargo, o cualquier otra pregunta
relacionada

e Conclusiones

v' Revisar siguientes pasos

* Plazo aproximado para que finalice el proceso de seleccion

v’ Agradecer
v'  Despedida

. L y Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
Fuente: Martha Alles. “Seleccidn por competencias”. Granica 2.006. Adaptacién
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Evaluacion del candidato

El andlisis de CV :

e Evaluacion curricular

* Analisis de datos personales
e Analisis general

e Analisis experiencia laboral

 Analisis formacion-educacion

Comparacion de competencias y
habilidades, verificadas cumplen con los
requerimientos del puesto vacante:

* Analisis del CV
* Entrevista personal

e Evaluacion con pruebasy
cuestionarios

* Verificacion de referencias

e Evaluacion integra

Tel. 01 (55) 4630 4646  www.cofide.mx



COFiIUC” , : -
oo COMO Entrevistar Por Competencias

La estructura estrella para la formulacion de preguntas
en una entrevista por competencias

Fuente: Martha Alles. “Seleccién por competencias”. Garnica 2.006
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Tipos de preguntas

* Preguntas cerradas: las que se pueden contestar con una sola palabra, por lo
general, si o no. De la respuesta suele derivar otra pregunta.

* Preguntas abiertas o de sondeo: son aquellas que permiten a la persona
entrevistada explayarse sobre un tema. Son las que mayor informacion
proporcionan sobre las competencias de una persona, puesto que permiten
analizar aspectos tales como la modalidad de expresion verbal, |la capacidad de
sintesis, la logica de la exposicion, la expresion corporal, etc. Suelen ser preguntas
sencillas y cortas, tales como: épor qué?, icual fue la causa?, iqué sucedio
después?, écuénteme sobre su experiencia en...?, etc.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
Fuente: Martha Alles. “Seleccién por competencias”. Garnica 2.006

MANUAL SOBRE COMO AFRONTAR UNA ENTREVISTA DE SELECCION POR COMPETENCIAS / Ayuntamiento de Cadiz /Instituto de Fomento, empleo y formacién



COfAUC

Tipos de preguntas

* Preguntas hipotéticas: a la persona candidata se le presenta una situacion
hipotética, por ejemplo, un caso relacionado con el puesto o la empresa, para que
lo resuelva: éQué harias si....? ¢ COmo resolverias una situacion como la que te
indico a continuacion?. Este tipo de preguntas de corte situacional son las mas
empleadas en una entrevista por competencias. Preguntas malintencionadas:
obligan al/a la entrevistado/a a escoger entre dos opciones indeseables.

* Preguntas provocadoras: son preguntas que mas que por su contenido, [laman |la
atencion por su forma. Se formulan repentinamente cambiando el ritmo de la
entrevista, interviniendo por tanto el factor sorpresa.

* Preguntas capciosas: merecen la misma opinion que las ultimas. Son preguntas en
las que el entrevistador/a induce las respuestas.

Tel. 01 (55) 4630 4646  www.cofide.mx 37
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COFiUC : <
Preguntas sobre formacion

 Hableme de los estudios que ha realizado.

e (Porquéeligid ....ueueeeceneecnnnenn. como especializaciéon?

* ¢Qué objetivos tenia cuando empezd los estudios de especializaciéon? (Si abandond los estudios)
e ¢Por qué no continud con su educacion formal?

e ¢Coémo financid los estudios?

e (Asiste actualmente algun curso de capacitacion?

* ¢En qué forma le prepararon sus estudios para el mundo laboral?

e Describa los empleos que haya desempenado simultaneamente con los estudios.

 ¢Qué consejo le daria a una persona que quiere estudiar y trabajar simultaneamente?

* Califiquese en una escala del uno al diez, segun el conocimiento que tenga en relacion al uso de la informatica a
nivel de usuario.

* De laformacion que tiene, éicual fue para usted mas interesante?

 ¢Qué aspectos de su educacion pueden favorecerle para el desempefio de este puesto de trabajo?

¢ Estaria dispuesto/a acudir a cursos para mejorar el desempefio del trabajo?

Fuente: Martha Alles. “Seleccidon por competencias”. Garnica 2.006 Tel o 0 1 (5 5) 463 0 4646 WWW. COfl d e.mx
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COFiUC -
woem - Preguntas sobre trayectoria laboral

* Describame los empleos que ha tenido hasta la actualidad.

e ¢Por qué dejo su ultimo trabajo?

e ¢Cuales eran los aspectos mas dificiles en su ultimo trabajo?

 ¢Como enfoca las tareas que no le gustan de un trabajo?

e ¢COmo organiza las tareas del trabajo?

* Mencione los aspectos de su ultimo trabajo, que mas le han gustado

* Describa el mejor trabajo que haya tenido.

e ¢Cual ha sido el trabajo que mejor ha sabido realizar?

* ¢Qué aspectos especificos considera importantes en un puesto de trabajo?

e ¢Cuadl fue su primer empleo y como lo obtuvo?

e ¢Por qué tuvo tantos empleos en tan poco tiempo?

e Describa un dia tipico en su ultimo empleo

e ¢Alguna vez le despidieron?

e ¢Como tiene que ser un jefe/a para obtener lo mejor de usted?

e ¢Alguna vez tuvo un negocio propio?

e ¢Qué opina sobre trabajar horas extras?

* Sile pidieran realizar una tarea que no consta en la descripcidon de sus funciones, écomo reaccionaria?
* ¢Se ha tenido que desplazar para acudir al trabajo?, épresentd dificultades para hacerlo?

Fuente: Martha Alles. “Seleccidon por competencias”. Garnica 2.006

MANUAL SOBRE COMO AFRONTAR UNA ENTREVISTA DE SELECCION POR COMPETENCIAS / Ayuntamiento de Cadiz /Instituto de Fomento, empleo y formacién Tel . O 1 (5 5) 463 0 4646 WWW. COﬂ d e.mx




COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Preguntas para adaptabilidad del empelado

Se adapta a los cambios; trabaja los desafios con seguridad; esta dispuesto/a vy es
capaz de adaptarse a multiples demandas; demuestra flexibilidad; genera
estrategias de respuesta a los cambios.

e iQué eslo que mas le cuesta cuando entra en una empresa nueva?
e ¢Tuvo que hacerse cargo de alguna tarea nueva en el ejercicio de su trabajo?

e ¢Podria indicarme una situaciéon de su vida en la que haya tenido que
enfrentar un cambio?

e iComo reacciono?; ¢Cual fue el resultado?

e Sicomenzara a trabajar en esta empresa, ¢ Qué cambios tendria que hacer en
su rutina?

MANUAL SOBRE COMO AFRONTAR UNA ENTREVISTA DE SELECCION POR COMPETENCIAS / Ayuntamiento de Cadiz /Instituto de Fomento, empleo y formacién
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Formatos registro de la entrevista por
competencia

.

para cooperativa

Competenc s

Preguntas

Respuestas

Brindeme us ejemplo de alguns tarea especalesel
trata o que ke haya dema adado us

esfuerzo importante derante un brgo perodo

de tiempo. i(Come & empreadn? (Caal

fue el resuitado?

Hableme de 3 gesa ocasion en b que ciertos
hechos imprevistos b hayan obigado s
redistribuir su tempo Que elementos tome
escuents para orgasia me?

Orientacion a
Resultados

Sisu gerente/director fig nuevas metas, custed
como reacciona? Brindeme un ejempb de esta
situacion. ;Que hio? (Cudl fue el resultado
final?

cCuil fue su grado de lgros en el dltimo
ejerckio o perodo de evalucion? cPor que
pensa que logr akanzar (o no) los obptivos ?

Orientacion al
cliente

éQue  proced imi se han imple mentad
durante su geston para evalar b satsfaccion
delcliente con respecto a los prod uctos/servicios
ofrecidos?

¢ comsiderado b repercusion de s
servkos/prodictos en s clientes de sus
clentes?

Liderazgo

ZAEuna vez k& 10cO supervsar a aguen dir cil
de conducir? (En que contexto? ¢Como resolvio
ese probema?

Tel. 01 (55) 4630 4646
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Tabla comparacion de candidatos

Requisitos Candidato 1 | Candidato 2 | Candidato 3 | Candidato 4 | Candidato5 | Candidato 6 | Candidato 7
Titulo Universitario Si No Si No Si Pasante Si
Experiencia en area | 3 anos 5 anos 2 anos 1 ano 3 anos 6 meses 3 anos
Tiempo de 3 hrs 40 min 1hr 1 hr 30 min 30 min 3 hrs 2 hrs
desplazamiento al

trabajo

Inglés X X X X X

Edad 28 30 32 26 26 24 30

Observaciones

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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CAPACITACION EMPRESARIAL
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«  BIBLIOGRAFICA BASICA Martha Alles. “Seleccidn por competencias”.Buenos Aires: Granica 2.006.
¢ MANUAL SOBRE COMO AFRONTAR UNA ENTREVISTA DE SELECCION POR COMPETENCIAS / Ayuntamiento de Cadiz
/Instituto de Fomento, empleo y formacion

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx







CONTACTANOS

PAGINA WEB
www.cofide.mx

TELEFONO
01 (55) 46 30 46 46

DIRECCION

Av. Rio Churubusco 594 Int. 203,
Col. Del Carmen Coyoacan, 04100
CDMX

SIGUE NUESTRAS REDES SOCIALES

] coree

0 Cofide SC u Cofide SC
0 @cofide.mx



https://www.cofide.mx/
https://www.cofide.mx/
https://mx.linkedin.com/company/corporativo-fiscal-d%C3%A9cada-s-c-
https://mx.linkedin.com/company/corporativo-fiscal-d%C3%A9cada-s-c-
https://www.facebook.com/cofide.sc
https://www.facebook.com/cofide.sc
https://www.instagram.com/cofide.mx/?hl=es-la
https://www.instagram.com/cofide.mx/?hl=es-la
https://www.youtube.com/c/BrevesFiscalesCOFIDE/featured
https://www.youtube.com/c/BrevesFiscalesCOFIDE/featured
https://goo.gl/maps/E47Ww7RAjejvMSYm7
https://goo.gl/maps/E47Ww7RAjejvMSYm7

