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1. INTRODUCCION

La seleccion de personal en las empresas es uno de los procesos criticos de la
gestibn de los recursos humanos y, por tanto, un fenémeno de suma
importancia para el buen funcionamiento de la organizacion. Esto se debe a
diversas razones. Por un lado, la seleccion de personal condiciona,
considerablemente, la eficacia de los procesos de gestion de los recursos
humanos que se realizan ya finalizada la seleccion, es decir, una vez
incorporados a la organizacion los candidatos (tales como formacion o
promocion de los trabajadores); por otro lado, el éxito de las empresas y que
éstas logren alcanzar su objetivo depende, en gran medida, de aplicar un
proceso de seleccion adecuado, con el propésito de identificar a los mejores
candidatos en funcién de las necesidades de la empresa. Con esto, se apoya la
idea de que el valor de una empresa depende de las personas que forman
parte de ella (De la Calle y Ortiz, 2004), por consiguiente, una seleccion
adecuada enriquece y aporta valor, mientras que, si es inadecuada supone

multiples consecuencias negativas para la organizacion.

Las razones que me motivaron a la eleccion del tema de seleccion de personal
para el presente trabajo son dos principalmente. En primer lugar, porque es un
proceso clave para las organizaciones, ya que se obtienen rasgos de los
candidatos, no observables a simple vista, en base a los cuales, los
responsables de la seleccion, son capaces de cribar entre diversos candidatos
hasta quedarse con aquel que mas se ajusta a las necesidades de la empresa.
Y, en segundo lugar, pero no menos importante, creo que es un tema que
puede ser de gran utilidad para todos aquellos, entre los que me puedo incluir,
que en un futuro préximo traten de incorporarse al mercado laboral. Es muy
habitual, que aquellos que finalizan sus estudios tengan problemas para
comenzar a buscar empleo, ya que no conocen, en profundidad, como las
empresas desarrollan sus procesos de seleccion, qué vias existen y a que
fuentes acuden las mismas para obtener candidatos. Asimismo, serd muy (util
conocer cuales son las principales pruebas que se realizan a los candidatos,
puesto que conocer el proceso disminuye la incertidumbre y da mayor

seguridad a la hora de enfrentarse a estas pruebas y superarlas con éxito.
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Mediante el presente trabajo se pretende realizar diversas aportaciones, tanto a
las empresas que buscan candidatos, como a los propios candidatos, como a
las empresas especializadas en seleccion de personal. En cuanto a las
primeras, se van a mostrar las ventajas e inconvenientes de la seleccion
interna y externa para poder, asi, facilitar el uso de las dos opciones segun las
circunstancias; desde el punto de vista de los candidatos, se pretende aportar
informacion (con documentacién real y ejemplos concretos) sobre cuales son
las fuentes mas habituales de busqueda de trabajo, asi como, presentar las
principales pruebas de seleccién a las que se tendran que enfrentar en los
procesos de seleccion; en ultimo lugar, se trata de destacar el creciente
protagonismo de acudir a empresas especializadas en el tema como una
alternativa viable a que la seleccion la desarrolle la propia organizacion,

destacando algunas de las mas reconocidas en el ambito nacional.

Con todo lo anterior, el objetivo de este trabajo es doble. Primero, se quiere
ofrecer una panoramica general del proceso de seleccion de personal, asi
como, de las posibles vias u opciones (internas y/o externas) que tiene una
empresa para realizar dicha seleccidon. Posteriormente, se pretende dar a
conocer las herramientas o pruebas de criba mas utilizadas en seleccién de
personal y, por ultimo, se presentan las nuevas tendencias en esta politica de
gestion de recursos humanos. Todo lo anterior, se complementa con la
aportacion de diversos documentos reales utilizados para la seleccion de
candidatos, ya sea de la empresa que seleccione, de la empresa especializada

o de los candidatos que se presentan a dichos procesos.

Por consiguiente, podemos decir que, con este doble objetivo, se persigue
contribuir a mejorar o enriquecer los procesos de seleccion de las empresas,
asi como, aumentar las posibilidades de éxito de los candidatos que se

presentan a dichos procesos.

Por ultimo, se presenta la estructura del trabajo que sigue a continuacion,
donde se pueden identificar cuatro partes. En primer lugar, se describen los
conceptos de proceso de seleccion de personal, asi como, los de reclutamiento
y seleccion que son las fases inherentes a dicho proceso; posteriormente, se

hace una distincion entre los dos tipos de seleccion de personal: interna y
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externa, el tercer apartado, se detiene en la descripcion de algunas de las
pruebas de seleccidbn mas habituales y, por ultimo, se exponen cuales son las

principales tendencias o modas en este tipo de procesos de criba.

2. LA SELECCION DE PERSONAL EN LAS
ORGANIZACIONES

La seleccion de personal en las empresas es, como se ha comentado en la
introduccién, un proceso muy importante, y, por tanto, hay que prestarle un
especial cuidado a la hora de acometerlo. Este proceso, como se expondra
mas adelante, estd formado por varias fases y puede ser realizado

integramente por la empresa, o bien, en colaboracion con otras organizaciones.

Algunas de las razones mas comunes que llevan a una empresa a iniciar el
proceso de seleccién, son: la necesidad de personal porque tiene uno o varios
puestos vacantes para cubrir, o bien, la necesidad de personal porque la
empresa desea tener una reserva o “cantera” de trabajadores a los que acudir

en un futuro si fuese necesario.

Una vez que conocemos algunas de las razones que impulsan a las empresas
a seleccionan personal, necesitamos profundizar en el conocimiento de la
politica de seleccion de personal. De la Calle y Ortiz (2004, pp. 73) lo definen
como el proceso “mediante el cual la organizacion busca, analiza e incorpora a
las personas que precisa para cada puesto de trabajo’. Este proceso
comprende varias fases que dependiendo los autores son unas u otras, pero
existe una postura unanime para considerar dos: el reclutamiento en primer

lugar, y la seleccién de personal propiamente dicha.

El proceso de seleccion de personal para cubrir el trabajo vacante en una
empresa se desarrolla siguiendo un proceso ordenado que comprende las
siguientes fases: primero la fase de reclutamiento, después de seleccion y, por
altimo, y so6lo en algunos casos, se considera la fase de contratacion, y/o la de
acogida o socializacién (Gémez-Mejia, Balkin y Cardy (2001), Sastre y Aguilar
(2003), De La Calle y Ortiz (2004) o Bonache y Cabrera (2005)).

Previo a procesos de seleccibn de personal, es importante que los

responsables de los recursos humanos de las empresas conozcan con certeza
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0, al menos, tengan una prevision, de cuales son las necesidades concretas de
la misma en lo que a personal se refiere (en cantidad y/o cualificacion), para
poder satisfacerlas de la forma mas adecuada posible, con estos procesos.
Uno de los mecanismos que tiene la empresa para conocer estas necesidades,
es acudir a la planificacion de recursos humanos, en concreto, de seleccién, asi
como, desarrollando un adecuado disefio de puestos de trabajo. Por un lado, la
planificacion de recursos humanos viene definida como sefialan Gomez-Mejia
et al., (2001, pp. 172) como “el proceso que sigue una empresa para garantizar
gue cuenta con el numero de personas, del tipo adecuado que necesita para
suministrar en el futuro determinado nivel de produccién y/o servicios”. La
planificacion es importante puesto que ayuda a que las empresas puedan
satisfacer sus necesidades de personal futuras, adecuandose, también, al
namero de empleados que necesita para evitar excesos 0 escasez de plantilla.
Por otro lado, el disefio de puestos también es importante como indican
Werther et al. (2014, pp. 101) sefialando que “la manera en que se disefian los
puestos de trabajo de una organizacion determina el éxito o, e incluso, la
posibilidad de supervivencia de muchas de ellas’. Werther et al. (2014)
destacan, ademas, lo que debe reflejar el disefio de cada puesto, es decir, las
expectativas de la organizacion, esto va a hacer que los puestos disefiados
sean mas productivos y mas satisfactorios. Segun Porret (2012, pp. 146) el
disefio de puestos de trabajo da informacién al departamento de recursos
humanos para posteriormente, efectuar un reclutamiento y seleccion
adecuados con lo que la organizacion necesita, que es “el nUmero de personas
gue deben incorporarse, la fecha de incorporacion a la organizacion, duracion
de la necesidad, la jornada a realizar, el puesto de trabajo a cubrir, especialidad
y trabajo a realizar, y las competencias que deben tener el o los individuos
para cubrir el puesto”. Una vez conocido esto, se puede comenzar el proceso

de seleccién de personal con mayores garantias de éxito.

Con todo lo anterior, queremos sefalar en este trabajo que, Unicamente,
tendremos en cuenta las fases de reclutamiento y seleccién de personal en las
empresas, que son los procesos puros de seleccion, ya que la contrataciéon y

socializacion se realizan una vez que el empleado ya ha sido seleccionado.
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A continuacion, se pasa a definir cada uno de estos dos procesos claves de la

politica de seleccion de personal.

En una primera fase del proceso de seleccion se encuentra el reclutamiento.
Autores como Bonache y Cabrera (2005, pp. 102), lo definen como “el proceso
del que se sirven las organizaciones para atraer candidatos y cubrir las
vacantes de puestos que se producen en su seno”’. Ademas, para algunos
autores como Gomez-Mejia et al. (2001) o Porret (2012), es muy importante
que esos candidatos que la empresa va a atraer cuenten con un perfil
determinado, ya que, de no ser asi, podria suponer una pérdida de tiempo y
generar mayores costes para la empresa que selecciona. Del mismo modo,
también es importante que los candidatos estén dispuestos a someterse a las
posteriores pruebas de criba. Dolan, Valle, Jackson y Schuler (2007) van mas
alld de la definicion anterior, ya que consideran que este proceso, no solo
consiste en atraer candidatos a la organizacion, sino que se trata, también, de
aumentar las posibilidades de que ese candidato, una vez que ha sido
contratado, permanezca en la empresa el mayor periodo de tiempo posible. En
caso contrario, la inversion (en recursos econémicos y temporales) realizada en

su seleccién no se rentabilizaria.

Por tanto, y con estas definiciones anteriores, se puede decir que el
reclutamiento, es un proceso mediante el cual la empresa atrae candidatos
cualificados y/o que tengan el perfil adecuado para llegar a cubrir los puestos
vacantes. El nUmero de candidatos debe ser el suficiente para que en las fases
siguientes se pueda elegir entre los mismos a los candidatos idoneos; pero
este nimero de candidatos va a depender del puesto o los puestos vacantes,
es decir, de las necesidades concretas de la organizacion. Es importante
destacar, ademas, que las siguientes fases dependen de si el reclutamiento se
hace adecuadamente o no. Si el reclutamiento se hace correctamente, las
probabilidades de éxito en la seleccion del candidato son mucho mayores,
porque se habra elegido a los candidatos que sean capaces de alcanzar los
rendimientos futuros que la empresa espera de ellos. Se puede decir que el
reclutamiento permite, también, cribar candidatos, puesto que no todos los

candidatos pasan a la fase de seleccion.
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Dentro del proceso de reclutamiento, se diferencian dos tipos, en funcion de las
fuentes que la empresa utiliza para reclutar candidatos (Bonache y Cabrera
(2005), Dolan et al. (2007) o Werther et al. (2014)): el reclutamiento interno y el

reclutamiento externo.

Una vez conseguido el objetivo que persigue el reclutamiento, que es el de
atraer candidatos, se puede pasar a la siguiente fase que es la seleccion
propiamente dicha. De La Calle y Ortiz (2004) y Bonache y Cabrera (2005, pp.
108) le definen como “proceso utilizado por las organizaciones para tomar una
decision sobre la adecuacion de los candidatos para los puestos ofertados”.
Para tomar esta decision, se utilizan diversas pruebas de criba o de seleccion
0, lo que es lo mismo, diversos instrumentos evaluativos. Por su parte, Porret
(2012, pp. 161) define la seleccion de un modo mas completo, como “una
actividad organizada donde una vez especificados los requisitos y cualidades
gue han de reunir los candidatos para determinadas labores, identifica y mide
las cualidades actuales y potenciales, las caracteristicas de la personalidad, los
intereses y las aspiraciones de los diversos participantes en el proceso, para

elegir el candidato que se aproxime mas a lo que la empresa desea”.

Por tanto, con lo anterior, podemos decir que la seleccién es un proceso en el
que, con el uso de instrumentos evaluativos o pruebas de criba, se toma la
decision de qué candidatos, de todos los reclutados, son los idéneos para
cubrir los puestos vacantes por sus cualidades, personalidad, aspiraciones e
intereses. Si fuese un Unico puesto, sélo se elegiria a un candidato con la
seleccién. En definitiva, la seleccion es un medio para lograr el objetivo de

encontrar a aquel candidato idoneo para la organizacion.

Los instrumentos evaluativos que se utilizan, tienen el objetivo de recopilar
informacion suficiente sobre los candidatos en la que basarse para poder tomar
una decision sobre la adecuacion de los mismos si se contratasen como
empleados. Para ello, es necesario que sean utilizados por profesionales
capacitados y expertos en la materia que sean capaces de interpretarlos

correctamente.

Los instrumentos evaluativos o pruebas de criba que mas frecuentemente se

utilizan para la seleccion se recogen en la siguiente tabla (Véase Tabla 2.1):
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Tabla 2.1. Principales instrumentos evaluativos o de criba

Sirven para hacer una primera criba de los
Curriculum Vitae, cartas de candidatos para desechar aguellos que no
resultan interesantes para la empresa y que
por tanto no es necesario que sean
sometidos a otras pruebas.

presentacion y formularios de empleo

. o Se utilizan para tratar de descubrir y predecir
Test psicotecnicos tanto el comportamiento de los candidatos
como sus habilidades y capacidades.

. - Para evaluar la idoneidad de los candidatos
Entrevista de seleccion para el puesto o su idoneidad con la empresa
para su posible incorporacién a la misma.

- Se compara el comportamiento del candidato
Dinamicas de grupo frente a los demas, viendo cuél es mas lider,
guien es mas pasivo, etc.

. . Trata de evaluar las capacidades del
Examenes profesionales candidato relacionadas directamente con el
puesto a cubrir.

Utilizado para comprobar que la informacion

- o . gque dan los candidatos es veridica

Verificacion de referencias (referencias académicas, licencias,

referencias laborales, etc., dependiendo del
tipo de trabajo que se salicite).

Para conocer si el candidato tiene algun
- o problema fisico que pueda condicionar su
Evaluacion medica trabajo (enfermedad contagiosa, proclive a
tener accidentes, estard de baja en muchas
ocasiones, etc.)

Fuente: Elaboracién propia a partir de Porret (2012) y Werther et al. (2014).

Aunque son muchos los instrumentos evaluativos, hay que apuntar que no
siempre es necesario ni obligatorio utilizar todos ellos, la eleccion de uno o
varios va a depender del tipo de organizacién que seay, sobre todo, del tipo de
puesto a cubrir en la misma, por tanto, habra que particularizar para cada caso

concreto.

El proceso de seleccion, asi como, sucede con el reclutamiento, puede ser
interno o externo dependiendo de la fuente de donde procedan los candidatos.
A continuacién se van a exponer de manera mas detallada los dos tipos de
seleccion de personal: seleccion de personal interna y seleccién de personal

externa.
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2.1. LA SELECCION DE PERSONAL INTERNA: RECLUTAMIENTO
INTERNO Y PRUEBAS DE SELECCION

El reclutamiento es considerado interno cuando los candidatos que atrae la
organizacion para cubrir el puesto de trabajo vacante son de la propia
organizacioén o han pertenecido a la misma en algun periodo anterior (practicas
en la empresa o sustitutos, por ejemplo), es decir, el reclutamiento se hace
entre los candidatos que son o han sido empleados de la empresa. En este tipo
de reclutamiento es la empresa (departamento de recursos humanos, si existe)
el que lidera y completa dicho proceso, no siendo habitual el utilizar empresas

especializadas en seleccion del exterior.

Dentro del reclutamiento interno, existen dos subtipos del mismo: el
reclutamiento vertical, que se corresponde con las promociones que conllevan
mas responsabilidad y mayor jerarquia y el reclutamiento horizontal, que se
corresponde con transferencias entre puestos lo que no implica mas
responsabilidad y, ademas, se mantienen en el mismo nivel jerarquico aunque

en un puesto de trabajo diferente (De la Calle y Ortiz, 2004).

Una vez definido este tipo de reclutamiento conviene sefialar cuéles son sus

ventajas e inconvenientes ya que esto nos permitira compararlo,

posteriormente, con el externo:

Tabla 2.2. Ventajas e inconvenientes de la seleccion interna

VENTAJAS INCONVENIENTES

- El candidato ya conoce la organizacién, asi

como, la organizacioén lo conoce a él.

Se reduce la posibilidad de fracaso o
inadaptabilidad por parte del candidato.

Los empleados estdn més comprometidos
con la empresa, por tanto, se genera un
mejor clima laboral.

Se pueden aprovechar las inversiones en
formacién realizadas con anterioridad en
ese empleado.

La empresa puede mantener su politica
salarial (ya conocida por el empleado)

Es menos costoso que el reclutamiento
externo (en tiempo y en recursos).

- No siempre es facil encontrar a la persona
ideal dentro de la empresa. Hay una menor
gama de candidatos.

- Existencia de favoritismo a la hora de elegir
el candidato.

- Posible existencia de conflictos y falta de
cooperacion entre los trabajadores.

- No se permite la entrada de nuevas ideas y
puntos de vista lo que perjudica a la
empresa.

Fuente: Elaboracién propia a partir de De La Calle y Ortiz (2004), Porret (2012) y Werther et al.

(2014).
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Comenzando por las ventajas, el reclutamiento interno facilita la integracion del
candidato o candidatos en el puesto porque éste ya conoce la empresa ya que
trabaja o ha trabajado en ella, por otro lado, la organizacion asegura una
eleccion mas fiable porque conoce la forma de trabajar del candidato y su
personalidad. Con esta eleccion, ademas, la empresa puede aprovechar
inversiones en formacion realizadas con anterioridad en sus empleados.
También, el que se escoja a trabajadores de la empresa para otros puestos
gue les pueden llevar en ocasiones, a progresar en la misma (si es promocion
vertical) sera una fuente de motivacion para el empleado. Por otra parte, el que
la empresa lleve a cabo reclutamiento interno hace que pueda seguir
manteniendo su politica de salarios sin tener que modificarla en funcién de los
salarios en el mercado (como en el caso de la seleccion externa). En definitiva,
el reclutamiento interno es menos costoso para la empresa tanto en tiempo

como en recursos que el reclutamiento externo.

No obstante, hay que sefialar que este tipo de reclutamiento tiene también
desventajas: como son la posibilidad de que existan favoritismos, es decir, que
se coloque en los puestos a individuos que no sean adecuados para el puesto
s6lo por ser familiares o amigos de los decisores; también, es un problema a la
hora de buscar un perfil de candidato dentro de la empresa ya que puede
ocurrir gue no haya una amplia gama de candidatos entre los que elegir. Por
otro lado, el reclutamiento interno puede generar conflictos por conseguir el
puesto o el ascenso, al crear envidias entre compafieros y, con ello, un
empeoramiento del clima laboral. Por dltimo, el que no entren nuevos
individuos a la empresa hace que no se permita la entrada de nuevas ideas,
nuevos puntos de vista, que puede ser enriquecedor, tanto para la organizacién

como para los propios trabajadores que ya trabajan en ella.

Los responsables de la seleccién de personal, cuentan con varias opciones a la

hora de llevar a cabo un reclutamiento interno:
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Tabla 2.3. Fuentes de reclutamiento interno

- Promociones (movilidad vertical)

- Transferencias entre puestos del mismo nivel jerarquico (movilidad horizontal)
- Personas que han hecho practicas en la empresa (base de datos)

- Empleados eventuales o sustitutos de otros de la empresa

- Finalistas en otros procesos de seleccion de la empresa (base de datos)

- Candidatos propuestos por los empleados (Recomendaciones)

Fuente: Elaboracion propia a partir de Gémez-Mejia et al. (2001), De La Calle y Ortiz (2004),
Dolan et al. (2007).

Una vez reclutados, se procede a la seleccion interna, a través de aplicar
algunas de las pruebas de criba antes mencionadas (véase Tabla 2.1), que
suelen ser lideradas por el director de recursos humanos o similar. En
particular, las pruebas méas habituales son: primera criba a partir del Curriculum
Vitae o fichas personales, test psicotécnicos, entrevistas de seleccion,
dinamicas de grupo y examenes profesionales. Estas son las pruebas mas
habituales porque son las mas basicas, es decir, son las pruebas a partir de las
cuales se puede tomar una decision sobre los candidatos, y las que todas las

empresas, sin ser empresas especializadas, pueden manejar sin problema.

2.2. LA SELECCION DE PERSONAL EXTERNA: RECLUTAMIENTO
EXTERNO Y PRUEBAS DE SELECCION

Dentro de la seleccion de personal externa se pueden encontrar dos tipos de la
misma: reclutamiento externo y seleccién externa realizada por la propia
empresa, Yy reclutamiento externo y seleccibn externa realizada por
organizaciones especializadas en seleccion de personal: consultoras y
empresas de trabajo temporal. Ademdas, se presentard una tercera via

alternativa a las dos anteriores como la subcontratacion de empleados.

El reclutamiento es externo cuando los candidatos se buscan fuera de la

organizacioén, es decir, no pertenecen a la misma.

Centrandonos en el reclutamiento externo, tendremos también ventajas e
inconvenientes que sera necesario tener en cuenta antes de decidirnos por un
tipo de reclutamiento, y si nos decantamos por el reclutamiento externo, decidir
qué fuente o fuentes vamos a usar. Entre las ventajas e inconvenientes del

reclutamiento externo, destacamos:
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Tabla 2.4. Ventajas e inconvenientes del reclutamiento externo

VENTAJAS

Se permite la entrada de nuevas ideas y

nuevos puntos de vista a la empresa.
Posibilidad de aprovechar las inversiones en
formacién hechas por otras empresas.

Si la necesidad es inmediata, el que estén
ya formados hace el proceso mas agil.

La gama de candidatos entre los que elegir
es mayor que con reclutamiento interno.

El incluir nuevo personal puede ayudar a los
trabajadores existentes a motivarse e
involucrarse més en la empresa.

INCONVENIENTES

Mayor riesgo de fracasar a la hora de elegir

al candidato o candidatos.

No hay seguridad de la permanencia del
candidato en el puesto.
Mayor duracion que el
interno.

Mas costoso vy
reclutamiento interno.
Posible desmotivacion de los trabajadores
al contratar a individuos externos a la
organizacion.

reclutamiento

complejo que el

- La politica salarial de la empresa se puede
ver afectada.

Fuente: Elaboracion propia a partir de De La Calle y Ortiz (2004), Porret (2012) y Werther et al.
(2014).

Entre las diversas ventajas encontramos que permite la entrada de nuevas
ideas y nuevos planteamientos de los individuos externos, e, incluso, otras
formas de organizacibn o nuevos métodos de trabajo que pueden ser
beneficiosos para la empresa; por otro lado, se cuenta con una gama mucho
mas amplia de candidatos entre los que elegir. Otro beneficio que aporta este
tipo de reclutamiento es la posibilidad de aprovechar la inversién en formacion
gue han hecho otras empresas en el candidato en cuestién, lo que nos ahorra
ese gasto y, también, ahorra tiempo si la necesidad de cubrir el puesto de la
empresa es urgente. Por Ultimo, algo a tener en cuenta es que, al incluir nuevo
personal, los trabajadores de la organizacién puede que se sientan forzados a
involucrarse mas en su trabajo porque se sienten “amenazados” por el nuevo

gue ha entrado en la empresa.

Sin embargo, es necesario sefialar que este tipo de seleccion también tiene
inconvenientes: Se puede tener un mayor riesgo de fracaso al elegir un
candidato que la organizacion no conoce, ademas, hay un mayor riesgo de
huida voluntaria una vez contratado. Por otro lado, el proceso de reclutamiento
cuando es externo es de mayor duracion que cuando es interno, porque hay
que dar a conocer la oferta de empleo y, después, cribar a una cantidad de
candidatos que probablemente sea mayor de la que se tendria con
reclutamiento interno, esto hace que este tipo de reclutamiento sea mas
costoso y complejo que el anterior. Otro inconveniente que se puede observar

es que los trabajadores actuales pueden llegar a sentirse desmotivados, no
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considerados por la empresa e, incluso, amenazados por la entrada de
candidatos externos en la organizacion, cuando hubiesen podido ocupar ellos
el puesto. Por ultimo, la empresa, probablemente, se vea obligada a cambiar su
politica salarial para adaptarla a la marcada por el mercado laboral, puesto que
esta sera la retribucién que exija el candidato que proviene de fuera de la
empresa, especialmente, cuando viene de la competencia (donde el sueldo que
le ofrezcamos debera superar de un modo significativo el que tiene en la otra

empresa).

Ahora que se han analizado las ventajas e inconvenientes del reclutamiento
externo, es momento de centrarse en las posibles fuentes a las que la empresa

puede acudir para obtener candidatos externos a la empresa. Estas son:

Tabla 2.5. Fuentes de reclutamiento externo

- Mercado laboral

- Oficina publica de empleo (SEPE)

- Colegios profesionales

- Universidades, escuelas técnicas y de negocios

- Consultoras de Recursos Humanos

- Empresas de trabajo temporal (ETT)

- Bolsas de empleo en internet (Portales de empleo)
- Redes sociales

- Ferias de trabajo

Fuente: Elaboracion propia a partir de Gomez- Mejia et al. (2001), De La Calle y Ortiz (2004),
Dolan et al. (2007), Porret (2012) y Werther et al. (2014).

Como se ha mencionado anteriormente, podemos encontrarnos dos tipos de
seleccion externa dependiendo de, si es la empresa quién lleva a cabo la

seleccién o si es una empresa externa especializada en esta materia.
2.2.1. La seleccion de personal externa realizada por la empresa

Esta seleccion externa se caracteriza por ser realizada por la propia empresa,
mas concretamente, por el departamento o responsable de recursos humanos
si existe, siendo los candidatos que llegan a esta fase, externos a la empresa,
es decir, se han utilizado fuentes externas para el reclutamiento de los mismos.
El encargado de la seleccion de personal en la empresa va a ser quien lidere

las diversas pruebas de criba mencionadas con anterioridad (Véase Tabla 2.1).
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Las fuentes externas a las que puede acudir la empresa a por candidatos son
las sefialadas anteriormente en la Tabla 2.5. Algunas de ellas son las
destacadas a continuacion: En primer lugar, las oficinas de empleo. Las
oficinas de empleo son agencias de empleo publicas, es decir, segun la
definicion de Dolan et al. (2007, pp. 114), son entidades “creadas de forma
oficial por los gobiernos y en las cuales suelen recogerse datos de todos
aquellos que estdn desempleados y que buscan un puesto de trabajo”. El perfil
de candidato que se puede encontrar mas facilmente en las oficinas de empleo
es el de personal poco cualificado. El Servicio Publico de Empleo Estatal
(SEPE), es un organismo a nivel nacional, cada autonomia tiene su propio
Servicio Publico de Empleo. En el caso de Castilla y Ledn este es “Ecyl”, que
es el Portal de Empleo de la Junta de Castilla y Ledn

(http://www.empleo.jcyl.es/).

Otra de las fuentes a las que pueden acudir las empresas es el mercado
laboral (al que se acude lanzando una oferta de empleo en medios de
comunicacién (locales, nacionales o internacionales)) donde las empresas
pueden encontrar todo tipo de candidatos, puesto que el perfil de los mismos
es mas variado (poco cualificados, muy cualificados, con experiencia, sin
experiencia, etc.). Por otro lado, si lo que se busca es un perfil especializado en
alguna rama concreta, se suele acudir a Colegios Profesionales que es donde
van a encontrar mas facilmente este tipo de candidatos. Otra posible fuente de
reclutamiento externo son las Universidades y Escuelas Técnicas donde las
empresas se van a encontrar con candidatos sin experiencia laboral puesto que
estan finalizando sus estudios, pero muy validos como personal becario o en

practicas profesionales.

2.2.2. La seleccion de personal externa realizada por organizaciones

especializadas en seleccion

A diferencia de lo anterior, en esta ocasion, la seleccion de personal externa se
hace a través de una empresa ajena para realizar todo o parte de la seleccion,
pagando la empresa un precio por ello, esto es o que se denomina procesos
de “outsourcing”. En ocasiones, estas empresas especializadas en la materia,

ofrecen mas de un candidato finalista para que sea la propia empresa quien
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someta a estos finalistas a una prueba final de seleccion, siendo la empresa la
que tiene la ultima palabra en la decision. En otras, son estas organizaciones
especializadas las que realizan la seleccion del candidato de un modo

completo.

La organizacion al contratar a un tercero para que desarrolle la seleccion se
desvincula practicamente de este proceso y, por tanto, no necesita reclutar ni

utilizar pruebas de criba, en la mayoria de los casos.

El que una organizacion lleve a cabo los procesos de seleccion de manera
externa contratando a otra empresa para ello, tiene unas ventajas para la

empresa pero, también, unos inconvenientes que cabe resaltar (Tabla 2.6):

Tabla 2.6. Ventajas e inconvenientes de la seleccion externa por empresas
especializadas

VENTAJAS INCONVENIENTES

- Mejor conocimiento del mercado laboral - Esun coste para la empresa
Yy, por tanto, mayor posibilidad de éxito - Desconocimiento del candidato por parte
- Seleccién més rapida de la empresa
- Puede dedicar mas esfuerzos a otras - Posible generacion de mal clima laboral
actividades porgue los trabajadores piensen que les
- Mayor flexibilidad en el caso de van a sustituir.
trabajadores temporales

Fuente: Elaboracion propia a partir de Wherter et al. (2014).

En lo que se refiere a las ventajas, con el “outsourcing” es muy probable que
se encuentre al candidato ideal puesto que son organizaciones especializadas
en seleccién y, por tanto, con mayor conocimiento del que tendria la empresa
del mercado laboral. Por otro lado, al dejar que estas organizaciones lleven a
cabo la seleccion de personal, la empresa no tiene la necesidad de
preocuparse de este proceso, por lo que puede centrarse totalmente en su
actividad y en otros aspectos de la gestion de recursos humanos, como
mantener un buen clima laboral, por ejemplo. El proceso de seleccion en
general es mas rapido y le otorga a la empresa una mayor flexibilidad en el

caso de gue lo que contrate sean trabajadores temporales.

Importante es sefialar, no obstante, que existen inconvenientes a tener en
cuenta: el “outsourcing” de la seleccion de personal representa un coste para la
empresa puesto que hay que pagar un precio porque otra organizacion

especializada en seleccion realice esta tarea por la empresa, en algunos casos,
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muy elevado. Por otro lado, el candidato que va a entrar a trabajar a la
empresa es desconocido por la misma tanto, porque no es un trabajador de la
misma y no se le conoce, ya que, en la mayoria de los casos, el primer
contacto que tiene la empresa con el candidato es cuando ya esta
seleccionado y se incorpora a su puesto de trabajo. Otro posible inconveniente,
es que podria generar mal clima laboral entre los nuevos trabajadores y los que
ya trabajan en la empresa porque estos Ultimos podrian sentirse amenazados o

ninguneados por los recién incorporados.

Las empresas tienen varias alternativas para llevar a cabo la seleccion de
personal de forma externa. Caben destacar dos posibilidades: las consultoras

de recursos humanos y las empresas de trabajo temporal (ETTS).

2.2.2.1. Las consultoras de Recursos Humanos para la seleccion de

personal externo

Cuando las empresas quieren realizar una seleccion de personal de forma
externa, las organizaciones pueden optar por contratar a una consultora de
seleccién que lleve a cabo este proceso como alternativa a liderar ellas el

proceso.

Por tanto, se puede decir que las consultoras de recursos humanos son
agencias de empleo privadas que las empresas contratan para que busquen al
candidato ideal para la empresa y/o puesto de trabajo en funcién de las
demandas de la misma. Las consultoras son muy utiles cuando los requisitos
que busca la empresa en el candidato son muy definidos, como puede ser
candidatos especializados o especificos y, en ocasiones, para puestos de alta

responsabilidad o nivel jerarquico.

Atendiendo a lo anterior, se puede decir que la funcion de las consultoras es la
de encontrar personas acordes a lo que sus clientes que, en este caso, son las
empresas, necesitan o estan buscando y que, de este modo, la empresa pueda
conseguir sus objetivos organizativos. Por tanto, las consultoras lo que hacen
es localizar, atraer, reclutar y seleccionar a los mejores candidatos posibles

adaptandose a las necesidades de sus clientes.
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Una posible clasificacion de estas consultoras de recursos humanos puede ser
la que distingue entre aquellas que, Unicamente se dedican a la consultoria
para puestos intermedios y altos, las “Headhunter” para altos directivos, y

aguellas que ademas de consultoria de recursos humanos atienden las

necesidades de las empresas de empleados temporales (Véase Tabla 2.7)

Tabla 2.7. Tipologia de consultoras de seleccion de personal

Headhunter

Son agentes profesionales que
se dedican a la busqueda e
identificacién de talento para
cubrir vacantes de puestos
directivos.
Ejemplos de Headhunters en
Espafia son:
- Ferrer y Asociados
(www.ferreryasociados.co
m)
- Nexus
(nexus.esl/es)

Empresas solo de
consultoria

Estas empresas de

consultoria se dedican

exclusivamente a la
captacion y seleccién de

mandos intermedios y

directivos, para su

incorporacion en la empresa
gue contrato los servicios de
la consultora.

Algunas de las consultoras

gue se podrian enmarcar en

este apartado de la
clasificacién son:

- Dopp consultores
(www.doppconsultores.e
s)

- Campo y Ochandiano
(www.campo-
ochandiano.com)

- Hay Group
(www.haygroup.com/es/)

Empresas de consultoriay
de trabajo temporal
Por otro lado, estan las
consultoras que tienen un area
para todo lo referente a
captacion y seleccién de
mandos intermedios y
directivos, y otra area diferente
donde llevan a cabo actividades
de empresa de trabajo temporal
(ETT), que es otra alternativa
diferente de outsourcing.
Ejemplos de consultoras que
son también ETT, son:
- Adecco
(www.adecco.es)
- Grupo Nortempo
(www.gruponortempo.com)
- Randstad
(www.randstad.es)
- Grupo Norte
(www.grupo-norte.es)

Fuente:

Elaboracion propia a partir

de la

www.adecco.es y Werther et al. (2014).

informacién en www.doppconsultores.es,

En general, en todas estas consultoras, en su pagina web, tienen un apartado
para que los candidatos puedan inscribirse y tener un acceso mas directo a las
ofertas de empleo; posteriormente, la consultora comparar “lo que ofrecen” (los
candidatos) con “lo que solicitan” (las empresas). Ademas, algunas de estas

consultoras, tienen otro apartado donde se publican las ofertas de empleo.

Algunas de las consultoras mas relevantes de Espafia por su presencia a en

practicamente todo el territorio nacional son:
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Tabla 2.8. Principales consultoras de seleccion de Recursos Humanos en
Espafia

- Adecco (Esta presente en toda Espafia con oficinas en todas las Comunidades
Auténomas).
www.adecco.es/Home/Home.aspx

- HAY Group (Consultora con oficinas en Madrid, Barcelona y Bilbao).
www.haygroup.com/es/

- HAYS (Consultora presente en Madrid, Barcelona, Valencia, Andalucia y el Pais
Vasco).
www.hays.es/

- Randstad (Presente en toda Espafia con oficinas en todas las Comunidades
Auténomas).
www.randstad.es/

-  RH Asesores (Cuenta con oficinas en Madrid, Zaragoza, Barcelona y Valencia).
www.gruporh.com/

Fuente: www.guiadeempleo.blogspot.com.es/2010/07/listado-de-empresas-de-seleccion.html.

2.2.2.2. Las empresas de trabajo temporal para la seleccion de personal

externo

Las empresas de trabajo temporal (ETTS), proporcionan trabajadores como las
consultoras, sélo que no de forma permanente si no para momentos
excepcionales en los que la empresa necesita uno o varios trabajadores de
manera puntual, por tanto, se puede decir que la actividad que llevan a cabo es
la de seleccionar trabajadores para que las empresas que sean sus clientes
puedan incorporarlos por un tiempo concreto con el objetivo de satisfacer las
necesidades temporales de trabajadores, a cambio de pagarlas un “precio” por

ello.

Estas empresas de trabajo temporal pueden proporcionar ventajas importantes
para la empresa. Por un lado, permite ofrecer trabajadores a la empresa
cuando se dé en ellas un aumento de la demanda (pico de demanda) en un
periodo concreto, lo que conlleva un aumento de la produccion de manera
puntual, por lo que la empresa puede necesitar, trabajadores temporalmente.
También, son uatiles en periodo de vacaciones de los trabajadores de la
empresa o, si alguno de estos, tienen que estar de baja, porque permite tener
uno o varios trabajadores solo por el periodo necesario sin sobredimensionar la
plantilla. No obstante, siempre con la opcion de contratacion futura de estos
empleados por parte de la empresa, si su desempefio en la misma es

adecuado.
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El que una empresa pueda disponer de trabajadores si los necesita de forma
rapida, s6lo por un periodo de tiempo, y sin grandes compromisos de
renovacion contractual con los mismos, hace que una empresa se adapte mas
rapidamente y mejor a los cambios externos, lo que la hace mas flexible, y con

ello, mas competitiva.

Algunos ejemplos de empresas de contratacion de trabajadores temporales
ubicadas en Valladolid son: Flexiplan, Adecco, Manpower, Nortempo, Ananda
Gestion e.T.T., Iman Temporing y Faster. La mayor parte de ellas son ETTs a
nivel nacional e, incluso, alguna como Flexiplan del Grupo Eulen de caracter

internacional.

En cuanto a la estructura de las empresas de trabajo temporal, sucede lo
mismo que con las consultoras, es decir, todas ellas tienen un area para
candidatos, donde se inscriben aquellos que buscan trabajo; un area para las
empresas que solicitan de trabajadores temporales; y, en la mayor parte de

ellas, un area donde se muestran las ofertas de trabajo disponibles.
2.2.3. La subcontratacion de trabajadores de otras empresas

Una alternativa a la seleccién de personal externo es la subcontratacion de
empleados. Las empresas tienen la posibilidad de tener trabajadores de otras
empresas pagando un “precio” por ello, y sin tener ninguna obligacién con

dichos trabajadores, ya que no pertenecen a su plantilla.

La subcontratacion tiene, como las otras opciones descritas, sus ventajas e
inconvenientes. Por un lado, entre las ventajas se puede destacar la rapidez en
la obtencion e incorporacién de trabajadores a la empresa porque no es
necesario un proceso de seleccion ni de contrataciéon. Otra de las ventajas de
la subcontratacion es que con ello no se esta sobredimensionando la plantilla,
porque no se contrata a estos trabajadores. Por otro lado, es importante
sefalar inconvenientes que tiene, como son, la generacion de un clima laboral
crispado si, los trabajadores actuales de la empresa sienten que pueden perder
su puesto de trabajo por este tipo de trabajadores. Ademas el que se considere
al trabajador subcontratado de menor categoria que los contratados, hace que
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se produzcan situaciones de discriminacion y/o falta de respeto de sus

derechos como trabajador.

En el Anexo | aparecen algunas imagenes de paginas web de consultoras
especializadas en seleccion y empresas de trabajo temporal.

(Véase Anexo I)

3. PROFUNDIZANDO EN LAS PRINCIPALES PRUEBAS DE
SELECCION DE PERSONAL. NUEVAS TENDENCIAS.

Las herramientas de seleccion son, como bien mencionan Dolan et al. (2007,
pp. 144), un conjunto de instrumentos “disponibles para valorar las
competencias, personalidad, valores y otras caracteristicas relevantes de los
solicitantes.” Actualmente, existe una gran variedad de herramientas o
instrumentos de seleccidén a disposicion de los encargados de esta seleccién
como ya hemos anticipado en los epigrafes precedentes.

A continuacion, se van a describir las herramientas mas utilizadas en el caso

espafiol, puesto que podria variar su uso de unos paises a otros.

3.1. PRIMERA CRIBA: CURRICULUM VITAE, SOLICITUD DE
EMPLEO Y CARTA DE PRESENTACION

El Curriculum Vitae (CV) es una breve exposicion normalmente escrita, y en
ocasiones oral, donde aparecen resumidos los datos y antecedentes formativos
y/lo profesionales de una persona. EI CV se puede considerar como la
presentacion de un candidato ante la empresa, con la intencién de ser
considerado en procesos de seleccién de la empresa, ya sean actuales o

futuros.

Con el CV, los encargados de la seleccion de personal en la empresa se van a
hacer una primera imagen de como es el candidato. Por tanto, el CV sirve para
resumir y presentar la trayectoria profesional de una persona, es decir, sus
objetivos, experiencia laboral y formacion académica (nivel de estudios,
idiomas, etc.), aunque también puede aportar informacion de su personalidad.

El CV se puede considerar como una de las principales herramientas usadas
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por los candidatos para buscar empleo, generalmente, el primer contacto del
candidato con la empresa y la herramienta que el candidato puede utilizar para
tratar de superar la “primera criba” del proceso de seleccion de personal.
Dependiendo de la impresion que cause el CV en los reclutadores, el candidato
conseguira superar esta primera criba con éxito y pasar a realizar las siguientes

pruebas, o bien, seré eliminado de dicho proceso de seleccion.

Existe una gran diversidad de CV. Los mas frecuentes son cuatro: tres de ellos
(cronolégico, funcional y mixto) diferentes en funcion del orden del contenido vy,
el cuarto, es el modelo europeo, aceptado por la Comisién Europea. (Véase
Tabla 3.1.)

Tabla 3.1. Tipos de Curriculum Vitae

CV Cronolégico CV Funcional

Los datos del candidato, como son la
experiencia personal y los estudios, se
colocan de forma ordenada en el tiempo, es
decir, de forma cronoldgica. Si se prefiere, la
cronologia puede ser inversa, es decir de mas
reciente a mas antiguo.

Se caracteriza por tener agrupados en bloques
independientes las  distintas  actividades
desarrolladas por el candidato.

CV Mixto o Combinado

CV Europeo

Trata de concentrar lo mejor del CV
cronolégico y del CV funcional, por tanto es
una mezcla de ambos curriculums.

Este modelo de CV fue creado por la Comision
Europea en 2004. Es un modelo Unico comudn
de CV para toda la Union Europea, con el que

se presentan de forma cronolégica, sistematica
y flexible las capacidades, experiencia laboral y
formacion del candidato.

Este modelo estd disponible en internet en
varios idiomas.
(http://www.modelocurriculum.net/)

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacién en
www.emplea.universia.es/informacion/clases_curriculum/clases_cv/.

Por otro lado, en algunas empresas, se prefiere que el candidato en lugar de
presentar un CV con formato personalizado, rellene una solicitud de empleo
propia de la empresa. Esta solicitud de empleo, que sirve a la organizacion
como curriculum vitae del candidato, estda compuesta por una serie de
informacion a cumplimentar por el candidato. Generalmente las empresas que
optan por esta herramienta, lo hacen con el objeto de poder tener la misma
informacion de todos los candidatos y, también, evitar que éstos olviden
proporcionar informacién que la organizacién considere relevante o significativa

para la eleccion. Tanto el CV como la solicitud de empleo son contemplados
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como instrumentos de seleccion por Gomez-Mejia et al. (2001), Bonache y
Cabrera (2005) y Dolan et al. (2007).

Por ultimo, cabe destacar la carta de presentacion es un documento que, en
ocasiones, acompafia al Curriculum Vitae y cuya intencion es la de mostrar a
los reclutadores un mayor interés por parte del candidato por trabajar en la
empresa, ya que sirve para introducir los aspectos positivos, o puntos fuertes,

del candidato y que luego se presentan en el CV.

La carta de presentacion puede ser espontanea o en respuesta a una oferta de
empleo concreta. Es espontdnea cuando se presenta la candidatura en una
empresa porque, en el momento actual, quieres trabajar en ella,
independientemente de que necesiten o no personal, mientras que, en la
segunda opcion, se entrega el CV con una carta de presentacion para una

oferta de trabajo que la empresa ha ofertado.

El contenido de la carta de presentacion puede variar, también, dependiendo si
va dirigida a una empresa especializada de empleo, donde el contenido debera
ser mas genérico, o si el autor de la misma es un candidato sin experiencia
previa, donde tratard de demostrar sus ganas de trabajar, aprender y aplicar

sSus conocimientos.

Las cartas de presentacion, en ocasiones, suelen seguir un determinado orden,
que no tiene que ser siempre el mismo. Es importante que ademas de seguir
una estructura, la carta esté redactada con un lenguaje directo y claro, escrita
de manera formal, asi como, respetuosa y cordial, sin faltas de ortografia y
tratando de que esté lo mas personalizada posible, en relacion a la empresa o

el puesto de trabajo.

En el Anexo Il se incluyen algunos modelos de CV, de solicitud de empleo y de
cartas de presentacion, asi como, una posible estructura para las cartas de

presentacion.

(Véase Anexo II)
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3.2. TEST PSICOTECNICOS

Este tipo de pruebas, son una de las herramientas mas utilizadas por los
reclutadores en los procesos de seleccidn. Se suelen utilizar una bateria de test
psicolégicos, generalmente estandarizados, cuya mision es evaluar al
candidato como persona y/o como profesional, tratando de medir capacidades,
habilidades y aspectos de la personalidad del candidato que pueden ser
relevantes en su rendimiento futuro en la empresa (si entrase a trabajar en

ella).

Dentro de los test mas habituales, podemos diferenciar dos tipos: los test de
personalidad y los test de inteligencia. Porret (2012), considera como otro tipo
de test psicotécnico el test de aptitud y conocimientos, sin embargo, en este

caso creemos que se ajusta mas al perfil de un examen profesional.

3.2.1. Test de personalidad

Los test de personalidad son pruebas que sirven para conocer los principales
rasgos del caracter del candidato (por ejemplo, iniciativa propia, tolerancia a la
presion, empatia, madurez y estabilidad emocional entre otros), para saber si
se va a adaptar bien, tanto al puesto de trabajo como a la organizacién.

Algunos ejemplos de test de personalidad utilizados en seleccion de personal
son: el “Test de 16 factores de Cattell” (16-5 PF), que es un instrumento de
medida de la personalidad para mayores de 16 afios donde el objetivo es la
apreciacion de 16 rasgos de primer orden y 5 dimensiones globales de
personalidad; el test consta de 185 items con tres alternativas de respuesta (2
respuestas extremas y una tercera de indecisién), la duracibn es de
aproximadamente 40-45 minutos y se puede hacer de forma individual o
colectiva y por escrito u online; otro bastante habitual es el “Test de Rorschach”
(Test de las manchas de tinta), este esta basado en la interpretacion que se da
a 10 laminas con manchas de tinta simétricas. En funcién de lo que el individuo
interprete que son las manchas, se revelan unos u otros rasgos de

personalidad.

! Preguntas del test disponibles en http://es.slideshare.net/canmestret/16pf-version-5
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3.2.2. Test de inteligencia general

Los test de inteligencia general son bastante Utiles para los reclutadores ya que
permite conocer del candidato tanto su nivel de inteligencia, su razonamiento

l6gico, su comprension de ideas o0 su capacidad de sintesis entre otros.

Los test de inteligencia general pueden ser de varios tipos: a) verbales, donde
lo que se trata de ver del candidato es su comprension y fluidez verbal; b)
numericos, en el que se usan cuestiones de calculo, series numéricas o
cuestiones aritméticas; y c¢) de razonamiento, que son las pruebas mas
utilizadas en el proceso de seleccion de personal porque permiten medir la
agilidad mental del candidato y la capacidad de solucionar problemas de

manera logica.

Algunos de los test de inteligencia de razonamiento méas utilizados son: “Las
matrices de Raven”, donde se presenta una serie de imagenes que siguen una
secuencia en la que falta una imagen y el candidato debe escoger uno de los 6
u 8 trazos propuestos en funcion del que considere es el correcto; otro ejemplo
son “Los naipes de Pire”, donde se presentan 40 laminas de naipes donde una
0 varias aparecen giradas y el candidato debe identificarlas siguiendo una

l6gica.
En el Anexo lll aparecen imagenes usadas en los Test de Rorschach, en los
Naipes de Pire y en las Matrices de Raven antes comentadas.

(Véase Anexo llI)

3.3. EXAMENES PROFESIONALES

Los examenes profesionales, ya sean tedricos y/o practicos, son pruebas
donde se pretende conocer con mas profundidad los conocimientos y/o
aptitudes del candidato que estén relacionadas con la actividad profesional que

deba desarrollar en la empresa.

El objetivo de este tipo de pruebas es el de comprobar, tanto de forma escrita
como oral, cual es la formacion, asi como, el conocimiento, habilidades y

destrezas de los candidatos, con el fin de determinar si seran capaces de
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desarrollar con éxito las tareas que luego debe desarrollar en el puesto de

trabajo si entrase.

Un ejemplo de test de aptitud y de conocimientos utilizado en seleccion de
personal es ‘“Le Bur” de Duchapt. Este test se aplica, generalmente, en
procesos de seleccion de personal administrativo, y mide la capacidad del
candidato para desarrollar las actividades rutinarias de este tipo de profesional.
Se valora tanto la calidad del trabajo como la rapidez en la resoluciéon de los
problemas y/o situaciones.

Ademas cada vez es mas habitual utilizar pruebas de idiomas, pruebas de
contabilidad o pruebas de programas informaticos.

3.4. ENTREVISTA DE SELECCION

La entrevista de seleccion es una de las pruebas de criba mas importantes del
proceso de seleccibn de personal. A la entrevista, no llegan todos los
candidatos que se presentaron para ocupar el puesto de trabajo al inicio del
proceso de seleccién. Con la entrevista, se vuelve a hacer una criba con los
pocos candidatos que han llegado hasta esta fase casi final. Esta es la primera
ocasion que tiene el reclutador de tratar, personalmente, con el candidato. El
objetivo de reunirse con el mismo, es el de conocerle en profundidad, tanto
personal como profesionalmente, asi como, observar sus reacciones ante

diversas situaciones y/o preguntas planteadas.

Las entrevistas de seleccion suelen ser una conversacion mas o menos formal,
generalmente entre el solicitante de empleo y el director de recursos humanos,
y/o jefe directo del puesto de trabajo vacante, donde se formulan preguntas al
candidato para tratar de conocerle mas en profundidad. En funcién del
procedimiento que siga el entrevistador, la entrevista puede ser estructurada,
no estructurada, mixta, de solucion de problemas o de tension (Véase Tabla
3.2). Suele ser una entrevista bastante larga de duracion, por eso se la

denomina entrevista en profundidad.
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Tabla 3.2. Tipos de entrevistas de seleccién de personal

Tipo de
entrevista

- Caracteristicas Tipo de preguntas
segun el

procedimiento

Entrevista basada en pruebas Lista predeterminada de
= idlleiv =6zt predeterminadas. No hay libertad para preguntas igual para todos los
hacer preguntas que puedan ser mas candidatos.

interesantes.
Libertad para formular preguntas no Pocas o0 ninguna pregunta
No previstas pero es menos confiable, a planeada, la mayoria de ellas se

S dllsill--r | cada  entrevistado se le hacen elaboran durante la entrevista.

preguntas distintas. Con lo que no se

pueden comparar las respuestas de

distintos candidatos.

Combinacion de entrevista Una parte de las preguntas es

estructurada y no estructurada. igual para todos los candidatos, y
elaboradas antes de la
entrevista, y otra parte de las
preguntas son distintas para
cada candidato y se elaboran
durante la misma.

Se plantean situaciones hipotéticas Son preguntas donde @ se

Solucién de con la intencion de ver como el plantean situaciones o problemas

problemas candidato las resuelve, teniendo en aresolver por el candidato.

cuenta, tanto la respuesta, como la

actitud frente a la situacion planteada.

Adecuada para cubrir puestos de Son preguntas dificiles de

D)= i=laeilegle) | trabajo a desempefiar con gran contestar y en las que se

de estrés tensién, por lo que se usa para requiere rapidez. Se hacen con

conocer la reaccion de los candidatos la intencion de presionar al

ante situaciones de urgencia. candidato.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Wherter, Davis y Guzman (2014).

Otra clasificacion posible para este tipo de entrevistas es, en funcién del
namero de individuos que actlen, y en funcion de si participa o no un
observador/es en dicha entrevista, en este caso de distinguen tres tipos:

entrevista individual, entrevista en grupo y entrevista de panel.

Los mas habitual es una entrevista con dos participantes: entrevistador y
candidato, que interactian a través de mas o0 menos preguntas, a veces podria
aparecer un tercer participante (el observador) que no pregunta pero si observa
al candidato y toma anotaciones sobre él.

La entrevista en grupo se caracteriza porque un Unico entrevistador tiene la
mision de hacer una entrevista a 2 o mas candidatos, lo que permite ahorrar
tiempo a la empresa y comparar de forma mas inmediata las respuestas de los

candidatos. También podria participar un observador.
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La entrevista de panel se puede decir que es el caso contrario a la entrevista
en grupo. En este caso, hay 2 o més entrevistadores y un unico candidato, lo
que permite que todos los entrevistadores puedan evaluar al entrevistado,

siendo, por tanto, una decisién consensuada la eleccion o no del mismo.
3.5. DINAMICAS DE GRUPO

Esta prueba de seleccion es una de las que mas ha visto incrementado su uso
en los Ultimos afios, puesto que permite ver las reacciones y manera de actuar

de varios candidatos de forma simultanea.

Las dindmicas de grupo son una discusion verbal entre varios candidatos.
Estas, normalmente, se realizan en grupos de 6 u 8 personas, con un tiempo
limitado de aproximadamente una hora. El procedimiento es el siguiente: Se
convoca a todos los candidatos en una sala de la empresa y se les plantea una

situacion (debate sobre un tema, dinAmica de grupo, juego, etc.).

El transcurso de estas dinamicas de grupo es observado por uno 0 varios
observadores de la empresa, los cuales anotan el comportamiento de los
candidatos y sus interacciones. Puesto que la dinamica esté siendo observada,
los candidatos deben tener especial cuidado con el tono de voz que emplean,
asi como, con el lenguaje no verbal, porque este tipo de detalles son los que
mas tienen en cuenta los observadores para obtener sus conclusiones sobre
los candidatos y, con ello, el o los aspirantes que han superado la prueba. Con
estos detalles y el conjunto de la dindmica, los observadores son capaces de
obtener conclusiones sobre la personalidad de los candidatos (iniciativa,
madurez, adaptabilidad, resolucién, etc.), sobre su capacidad de liderazgo (en
funcion de la planificacion que hagan, su capacidad de comunicacion, empatia,

etc.) o sobre como se desenvolveran en el trabajo en equipo.

Hay diversos tipos de dinamicas de grupo, en funcion de en qué situacion

quiere la empresa que se desarrolle la dinamica:
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Tabla 3.3. Tipos de dinamicas de grupo

Son aquellas dinamicas de grupo en las que
la situacion que se expone a los candidatos
es totalmente real y con la que pueden llegar
a encontrarse en el puesto de trabajo

Realistas

La situacion que se plantea a los candidatos
Surrealistas es ficticia y practicamente nula la posibilidad
de que se dé en la vida real.

Fuente: Elaboracion propia a partir del documento “Dinamicas de Grupo” de Deusto Alumni
(2005).

Ambos tipos de dinamicas de grupo se pueden plantear como una dinamica de
grupo con roles asignados (cada individuo desempefia un papel que les ha sido
asignado antes del comienzo de la misma) o como una dinamica de grupo con
roles no asignados (los roles se asignan de manera espontanea durante el
transcurso de la dindmica por parte de los individuos), dependiendo de lo que
la empresa considere mas apropiado para cribar candidatos en funcion de las

caracteristicas del mismo que quiera observar en cada caso.

En el Anexo IV, se muestran algunos ejemplos de casos a resolver por los

candidatos en las dinamicas de grupo.
(Véase Anexo V)
3.6. NUEVAS TENDENCIAS EN SELECCION DE PERSONAL

Una vez vistas las principales herramientas de manera mas desarrollada, a
continuacion, se mostraran los cambios que estan sufriendo algunas de ellas,
cambios en los que, generalmente, intervienen las nuevas tecnologias de la

informacion, en concreto, internet?.
3.6.1. Curriculum Vitae 2.0

Cada vez es mas habitual y necesario innovar en la elaboracion del CV, puesto
que quien mayores posibilidades tiene de conseguir el trabajo es aquel que
mas impacta o impresiona a los encargados de seleccionar el personal. Hay
trabajos para los que se busca gente creativa, que tenga algo diferente, por

eso, el conseguir hacer un buen curriculum vy que, ademas, sea original y

?En el articulo de Blasco (2004), se trata el uso de internet en los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal.
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diferente al de los demas, hace que el candidato pueda tener mas posibilidades

de alcanzar el empleo deseado.

Podemos encontrar curriculums con disefios, estructuras e, incluso, formatos
diferentes, como es el caso de los videocurriculums, que es un nuevo método
de presentacion del CV a través de un video de forma oral que, en ocasiones
se convierten en fendmenos virales como lo fue este videocurriculum por lo
original de quien narra las virtudes del candidato
(http://www.youtube.com/watch?v=RdXfbOcUgRo). Aln asi, se siguen
presentando curriculums en papel pero con disefios que impacten y llamen la

atencion de los encargados de la seleccion.

3.6.2. Nuevos tipos de entrevistas de seleccion de personal

Por un lado, se lleva realizar las entrevistas denominadas “Café&Jobs”, es una
nueva practica a la hora de llevar a cabo entrevistas de seleccion, donde los
candidatos y los seleccionadores, en un ambiente relajado y sin tensiones,
mantienen una conversacion de aproximadamente 10-15 minutos, mas breve
de lo habitual en una entrevista de seleccion, con el objetivo de conocerse e
interactuar de manera mas cercana e informal. Es una opcion para poder hacer
mas accesibles las entrevistas de trabajo a todos. Estos “Café&Jobs” se llevan
a cabo en diferentes ciudades de Espafia. Existe incluso una pagina web para
estos eventos donde es posible inscribirse para participar en estos “Café&Job”

(http://cafeandjobs.com/).

Por otro, empiezan a ser cada vez mas frecuente usar entrevistas online. Cada
vez a los procesos de seleccion se presentan un mayor niumero de candidatos
de diferentes lugares y, en algunas ocasiones, es inviable hacer la entrevista
de forma presencial. Es por esto que, cada vez mas algunas de las entrevistas

de seleccidn se realicen via telefénica y/o por videoconferencia.

Aungque no se esté de forma presencial con el entrevistador, es necesario que
el candidato que va a hacer la entrevista, bien por teléfono, o bien, por
videoconferencia, se prepare como si la entrevista fuese cara a cara, porque
esto le dara seguridad y mayores posibilidades de superar con éxito dicha

entrevista.
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3.6.3. Seleccion de personal 2.0

Las técnicas de reclutamiento y seleccion estan cambiando, en gran medida,
por las nuevas tecnologias de la informacién, especialmente, por internet que
ha cambiado los procedimientos de reclutamiento de personal para los
procesos de seleccion. Este es el caso de los portales de trabajo en internet o

las redes sociales.

El reclutamiento 2.0 se refiere, principalmente, al reclutamiento por medio de
las redes sociales. Este “Reclutamiento 2.0” o “Social Recruiting” es un tipo de
reclutamiento, que supone una evolucién del reclutamiento tradicional que
permite a los encargados de la seleccion de personal atraer tanto candidatos
activos, es decir que si estén buscando empleo, como candidatos pasivos, 0
dicho de otro modo, todos aquellos que no estan buscando empleo, bien
porque ya lo tienen, o bien, porque no lo necesitan en ese momento. Suelen
buscar entre los dos tipos de candidatos porque, al buscar al candidato ideal
para uno O varios puestos vacantes, no siempre le encuentran entre la

poblacién de candidatos que estan buscando empleo en ese momento.

El concepto de reclutamiento 2.0 engloba, también, el poder establecer con los
candidatos una relaciobn mas estrecha a través de las herramientas que
proporciona internet, porque les permite estar en contacto con el candidato de

forma sencilla, rapida y con, practicamente, ningun coste.

El principal objetivo del reclutamiento 2.0 es el buscar a esas personas con
talento que estén dispuestos a comprometerse con la empresa, asi como,
dispuestos a relacionarse y colaborar con aquellos que ya forman parte de la

organizacion.

En particular destacan dos herramientas: los portales de empleo y las redes
sociales. Cierto es que los portales de empleo no son una tendencia tan
novedosa de reclutamiento porque existen desde hace varios afos, pero es
una opcién de busqueda de empleo distinta a la tradicional. También, se
encuentra en auge el recurrir a las redes sociales para buscar empleo por parte
de los candidatos y para reclutar por parte de las empresas. Por tanto, se

puede decir que, en lo que a seleccién de personal 2.0 se refiere, hay dos
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fuentes importantes que estan suponiendo un cambio del modelo tradicional de

seleccion de personal.
3.6.3.1. Portales de empleo en internet para la seleccion de personal

Los portales de empleo, acorde con la definicibn de Porret (2012), son
organizaciones que se dedican al negocio de la seleccion de personal a traves
de una web, donde, aquellos que se encuentren buscando trabajo, pueden
exponer su CV para gque las empresas puedan verlo, asi como, pueden buscar
ofertas de trabajo acordes con sus conocimientos y habilidades. Hay diversos
portales de empleo en funcién de la cualificacion y experiencia del candidato,
aun asi, lo mas usado para buscar personal directivo son las consultoras o los
“headhunters” antes mencionados. Podemos clasificar los portales de empleo
como: a) Portales generales; b) Portales para candidatos sin experiencia; y c)

Portales especializados por sectores. (Véase Tabla 3.4)

Tabla 3.4. Tipos de Portales de Empleo en internet

Portales de empleo

generales

Portales de empleo para
candidatos sin

Portales de empleo para
sectores concretos

Son portales de empleo
donde buscan ofertas de
empleo candidatos, tanto con
experiencia, como sin
experiencia. Las empresas
que exponen las ofertas son
de diversos sectores de
actividad. Algunos de estos

experiencia
Estos son portales de empleo
destinados, principalmente, a

aquellos  candidatos  sin
experiencia profesional.
Suelen ser, generalmente,

aquellos que han finalizado
sus estudios recientemente.
Uno de estos portales es:

Existen portales de empleo
dedicados exclusivamente a
sectores 0 actividades
determinadas, generalmente
dirigidos, para candidatos con
una formacion especifica.
Algunos de ellos son:

- Turijobs.com

portales son: - Primer empleo
- Infoempleo.com -

(Turismo)
Educajob.com

- Infojobs (Educacién)
- Monster - Tecnoempleo.com
- Laboris.net (Informatica y

telecomunicaciones)

Fuente: Elaboraciéon propia a partir de la informacién disponible en www.infoempleo.com;
www.infojobs.com; www.primerempleo.com y www.turijobs.com.

En cuanto al funcionamiento de estos portales de empleo, todos ellos, tienen
un area para los candidatos y un area para las empresas. El area de los
candidatos esta reservado para que todos aquellos que estén en busqueda de
trabajo, puedan crear un perfil en el portal de empleo donde introducir sus
datos personales y donde, ademas, pueden subir su CV para que sea mas facil

y rapida su visualizacion por parte de las empresas que buscan personal en el
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portal de empleo, o por aquellas empresas en las que el candidato esté

interesado.

En el &rea de empresas, pueden registrarse aquellas que estén interesadas en
gue sus ofertas se publiquen en internet para que los candidatos las puedan
ver y su difusion sea mayor, asi como, para poder ver los perfiles y curriculums
de los candidatos registrados en el portal de empleo para ver si alguno de ellos
se ajusta a lo que buscan para sus empresas. Generalmente, las empresas

deben pagar a estos portales de empleo para que muestren sus ofertas.

Los candidatos registrados pueden ver todas las ofertas del portal e, incluso, si
es uno de los portales generales, tienen la opcién de cribar las ofertas que
quieren ver en funcidn del sector o sectores donde les interese o quieran
trabajar. En todos los portales existe, también, la opcion de filtrar los resultados
por la ubicacion en la que se desee trabajar. Una vez que el candidato ha visto
una o varias ofertas, si ha encontrado alguna de su interés, debe inscribirse en
la misma y esperar a que la empresa que publico la oferta revise su perfil y su

CV y decida si le interesa o no dicho candidato.

3.6.3.2. Redes Sociales para la seleccién de personal

Atendiendo a lo sefialado, las redes sociales son, actualmente, un elemento en
auge para la seleccion de personal. En los ultimos afios, las redes sociales han
visto incrementado su nimero de usuarios en gran medida, puesto que en este
momento, poca gente hay que no pertenezca a ninguna red social sea del tipo
gue sea. Este incremento de usuarios, ha hecho que las empresas consideren
las redes sociales como una buena fuente de reclutamiento, eso si, no todas
las redes sociales son adecuadas para buscar candidatos para un puesto de
trabajo vacante.

Las redes sociales que son mas utlizadas por los reclutadores, por

considerarse de calidad son: Facebook, Twitter y LinkedIn. (Véase Tabla 3.5.)
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Tabla 3.5. Redes Sociales mas usadas para reclutar candidatos

LinkedIn LinkedIn es la red social profesional por excelencia porque se caracteriza por
ser una red social pensada para que, aquellos que pertenecen a la misma,
encuentren oportunidades profesionales, tratos de negocios 0 nuevas
empresas. Es la mas utliza para buscar candidatos por parte de los
reclutadores.

Facebook se puede decir que es una de las redes sociales mas extendidas, no
tiene caracter profesional, sino que en ella cada uno crea un espacio personal
donde comunicarse con mas personas. Esta red social también permite la
interaccion social con empresas e instituciones, lo que hace que sea utilizada
para encontrar candidatos.

Facebook

Twitter Twitter es una red social que permite enviar y publicar mensajes breves para
compartirlos con mas personas. En ocasiones, las empresas utilizan Twitter
para lanzar ofertas de empleo por su rapida difusion y permiten que el
candidato contacte a través de ese mensaje, asi como cualquier usuario de
twitter puede usar estos mensajes breves para sintetizar sus cualidades y
enviarselo a las empresas.

Fuente: Elaboracion propia a partir del documento “Herramientas 2.0 para la busqueda de
trabajo y el desarrollo profesional” del Ayuntamiento de Barcelona (2012).

Un estudio llevado a cabo por Infoempleo en colaboracion con Adecco, el
“Informe 2013. Redes Sociales y Mercado de Trabajo” muestra los resultados
obtenidos sobre la relacion de la busqueda de empleo y las redes sociales, en
primer lugar desde el punto de vista del candidato y, posteriormente, desde el

punto de vista de las empresas.

Algunos de los resultados obtenidos en este informe® son que desde el punto
de vista de los candidatos, el uso por parte de estos de redes sociales para
busqueda de empleo ha incrementado entre 2011 y 2013, siendo la fuente de

reclutamiento con un crecimiento mas pronunciado en su aumento de uso.

El aumento del uso de las redes sociales como fuente de reclutamiento, por
parte de los candidatos se puede ver, también, porque segun este estudio, el
70% de los encuestados ha buscado, alguna vez, empleo en las redes
sociales. Los candidatos encuestados consideran, también, que la red social
mas indicada para encontrar empleo es LinkedIn, seguida de Facebook y

Twitter.

En cuanto a los profesionales, el 79% de las empresas tienen presencia en las

redes sociales, es un porcentaje importante de empresas que tienen al menos

> “Informe 2013. Redes Sociales y Mercado de Trabajo”. Disponible en:

http://es.slideshare.net/InfoempleoSlide/ii-informe-infoempleo-adecco-sobre-redes-sociales-y-
mercado-de-trabajo-en-espaa-empleoyredes-32183604
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una red social, lo que facilita el uso de esta fuente de reclutamiento vy justifica

que su uso se haya incrementado para seleccion de personal.

Ademas en el estudio también se incluye el porcentaje de empresas que han
acudido a las redes sociales, en 2013, al menos una vez, para reclutar talento,
que ha sido del 57%, un 8% mas con respecto al 2011. Lo que indica que las
empresas consideran una buena fuente de reclutamiento las redes sociales

puesto que cada vez acuden a ellas con mayor frecuencia.

Como hemos comentado anteriormente, las principales redes sociales
utilizadas en la seleccién de personal son LinkedIn, Facebook® y Twitter. Si
tomamos como ejemplo Twitter, podemos ver que existen ciertos perfiles en los
gue se publican ofertas de empleo para que todos los seguidores de dichas
cuentas puedan verlo y, si estan interesados, ponerse en contacto con la
empresa. Algunos de estos perfiles son: @Buscar_Trabajo, @quieroempleo o
@empleoytrabajo.

También existen en Twitter muchos perfiles con ofertas de empleo
personalizadas para cada comunidad autdbnoma, como es el caso de Valladolid
con el ejemplo de @Valladolidjobs, que muestra ofertas de trabajo en la

provincia de Valladolid.

Otro posible método de Busqueda de empleo en Twitter es usando los
“hashtags” empleo o trabajo, es decir, buscar en Twitter escribiendo #empleo o

#trabajo.

En el Anexo V, se muestran ejemplos de nuevas tendencias en CV, imagen de
la Web “Café & Jobs”, registro de candidatos en portales de empleo, gréfico del
Informe 2013 de Adecco e Infoempleo, e imagenes de perfiles de Twitter con

ofertas de empleo.

(Véase Anexo V)

* Articulo “Cémo reclutar en Facebook en 5 simples pasos” disponible en:
http://blog.talentclue.com/como-reclutar-en-facebook-en-5-simples-pasos
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4. CONCLUSIONES E IMPLICACIONES

La seleccion de personal en las organizaciones es una de las politicas de
recursos humanos claves, ya que, como se ha comentado en el inicio de este
trabajo, las personas que componen la empresa son el “motor” que hace que
funcione y sobreviva a lo largo del tiempo, luego sera necesario invertir tiempo
y recursos para conseguir con estos procesos acertar en la seleccién del

candidato.

El objetivo inicial que se ha planteado para este trabajo ha sido doble. En
primer lugar, presentar una panoramica general de la politica de seleccion de
personal diferenciando entre sus dos modalidades, interna y externa, asi
como, descubrir cuales son las pruebas de seleccion mas frecuentes y cuales

son las nuevas tendencias en este fendmeno de estudio.

Para ello, en primer lugar, se ha definido tanto el proceso de seleccibn como
sus diversas fases, distinguiendo entre seleccibn de personal interna y
seleccidbn de personal externa, mostrando de cada tipo, sus ventajas e
inconvenientes para poder valorar mejor su adecuacion o no en cada caso. En
segundo lugar, se ha pasado a definir cuales son las principales pruebas de
seleccion (CV, cartas de presentacion, solicitud de empleo, test psicotécnicos,
examenes profesionales, entrevista de seleccion y dinamicas de grupo). Por
altimo, se hace referencia a las nuevas herramientas de moda en esta politica:
redes sociales, portales de empleo, entrevistas Café&Jobs, videocurriculums,
etc.

Por tanto, una vez finalizado el trabajo podemos decir que nuestras principales
aportaciones se pueden plantear en una triple vertiente. En primer lugar, desde
el punto de vista de las empresas que seleccionan a candidatos, que existen
dos formas distintas y complementarias entre si de reclutamiento y seleccion,
con sus correspondientes ventajas e inconvenientes: la externa y la interna.
Personalmente pienso, que hay mas opciones de encontrar a la persona ideal
para la empresa haciendo seleccion externa porque, ademas de tener mas
variedad de candidatos entre los que elegir, se evitan los favoritismos, ya que
lo mas probable es que no se conozca a los candidatos y se da la oportunidad

a personas realmente competentes para el puesto. No obstante, y como se ha
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destacado en el trabajo, la interna también supone beneficios que hay que

tener en cuenta en algunas ocasiones.

En segundo lugar, desde el punto de vista de los candidatos que buscan
trabajo. Se demuestra que hay numerosas y diversas vias por las cuales las
empresas buscan candidatos y, por tanto, los candidatos deben conocerlas y
preparar su CV para que esté disponible en las diversas fuentes de
reclutamiento. Ademas, con este trabajo se muestra a los candidatos cuéles
son las principales pruebas a las que se van a enfrentar, en los procesos de
seleccidon, lo cual les permite prepararse con antelacion para desarrollar,
posteriormente, cada una de ellas con mayor garantia de éxito. Algo importante
a sefialar para los candidatos, ademas, es que, viendo los numerosos cambios
que estan sufriendo las pruebas de seleccién, a la hora de presentarse como
candidatos para un trabajo, no deben tomar una actitud “pasiva”, puesto que
hay candidatos dispuestos a hacer todo lo necesario para obtener el trabajo, y
la competencia en este terreno es cada vez mayor. Por tanto, deben adoptar
posturas proactivas en estos procesos tan complejos.

Y, por ultimo, desde el punto de vista de las empresas especializadas en
seleccion y/o subcontratacion de personal, la principal aportacion que hacemos
para este tipo de organizaciones es difundir el papel tan importante que pueden
jugar en los procesos de seleccion, tanto para los candidatos como para las
empresas, ya que hacen de ‘“intermediarios” entre las empresas y los
candidatos. Los candidatos pueden acudir a estas empresas especializadas a
buscar trabajo y las empresas pueden contratar los servicios de estas
organizaciones especializadas si lo consideran pertinente, beneficiando a estas
empresas que cobran un “precio” por dichos servicios de seleccion o alquiler de

empleados.

Con lo anterior, podemos concluir y resaltar la importancia de realizar una
adecuada seleccién de personal para todas las organizaciones en general, que
existen multiples vias para hacerlo entre si complementarias, y que los
continuos cambios del entorno estan suponiendo, también, continuos cambios
a la hora de enfrentarse el candidato a la seleccion y para la empresa que

selecciona, emergiendo las nuevas tecnologias de la informacion como claves
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en dichos procesos. El éxito de la seleccion de personal dependera, en gran

medida, del esfuerzo e interés dedicado, por empresas y candidatos, a ello.
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6. ANEXOS

ANEXO I: Consultoras de selecciéony ETT
Consultoras de seleccidén

Imagen area de candidatos de Dopp Consultores

dopp.é»comsuuonfs ]

Inicio Quiénes Somos Consultoria Integral de RRHH Presencia Internacional Clientes Candidatos Contacto English

Sector Profesional

Ubicacidn
| Huosteleria. ocio vy turismo M | | Castilla y Ledn = |
Area Funcional |
P - Segovia hd
| Administracién M g J

Ver Ofartas

Acceder & Mi Cuents de Candidsto
Autocandidatura
Alestas de Empleo

Fuente: http://doppconsultores.es/es/candidatos.

Imagen area de candidatos Adecco

Adecco y Empleo Gijon te ayudan
Adecco leRiU Bbsqueda de empleo Adecco world wide >
better work, better life = :

versidn accesible

Sobre Adecco Buscar Trabajo Buscar Trabajadores Sala Prensa

> Buscar Trabajo

> Ofertas de Empleo

» Registra tu curriculum
> Mi sitio Adecco
> Adecco Ventajas

> Consejos para encontrar
empleo

* Preguntas Frecuentes

Introduce tus claves

Para introducir tu CV por primera vez, pulsa Nuevo Usuario

[ Nuevo Usuario ]

Fuente: http://ofertas.adecco.es/candidato/General/General.aspx?Accesible=false.
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Imagen area de empresas Randstad

- randstad

candidatos empresas fundacién nosotros

Professionals

Especialistas en puestos directivos y

Training

Soluciones globales de formadidn

Qutsourcing

Externaizacién de servidas para

tus necesidades, la
raiz de nuestras

soluciones

Marca cudles son tus necesidades, nosotros te
‘damos las soludiones.

Flexibiidad Desarrollo de personas

Rapidez Blisqueda de talento
Ahorro de costes Recolocacion

Productividad Refuerzo puntual

técnicos de alto nivel

Trabajo temporal

Tu solucién para un refuerzo puntual

Technologies

Talento especializado, expertos IT

Inhouse Services
Gestionamos todas tus necesidades
de RRHH desde tus instalaciones

para cada nivel de necesidad

aumentar la productividad

Qutplacement
Acompafamas & empresas y
trabajadores en procesos de
reestructuracion

Consultoria de RRHH
Optimizamos tus procesos de RRHH
ssumiendo una o varias etapas

Randstad direct
Las soluciones més innovadoras de
Randstad

Innovacion Talento especiizado

jobbing 2.0 soluciones randstad e-solutions

Registrate en nuestro servicio gratuito de publicacion de
ofertas para empresas. En s6lo dos pasos podras publicar tus
vacantes en nuestro portal, que cuenta con mas de 600.000
visitas mensuales.

registrate ahora

Te presentamos nuestro portfolio de servicios. Encuentra la
solucidn Randstad que mas se ajuste a tus necesidades v
entenderds por qué somos tu partner en el dmbito de los
IECUrsos humanos.

Todas las ventajas digitales para nuestros clientes a un solo
clic: facturacidn electrdnica, firma digital y acceso a informes
de facturacion y actividad con Randstad. iEntra ahora y
desclibrelas!

nadie sabe ver un perfil
COMO NOSOotros.

-~ randstad

Trabajo Temporal | Professionals | Outs

cing | HR Solutions | Inhouse Services

Fuente: http://www.randstad.es/empresas.
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Imagen area publicacion de ofertas de Campo y Ochandiano

Campo & Ochandiano

Inicio Quiénes somos Ofertas de empleo ea de candidatos

Ofertas de empleo.

Production Planner
Important multinational industrial Group

Technical Buyer
Important multinational industrial Group

Supply Chain Manager

Important multinational industrial Group

Director/a Comercial
Empresa Conseionaria de Automdviles Premium

Responsable Técnico Comercial
Grupo Industrial (Vitoria)

Director Cofely Euskadi
COFELY (GDF SUEZ Energy Services)

Sub Director Territorial
Multinacional lider mundial de Servicios Finandieros v Aseguradares

Coordinader del Area de Hosteleria
Prestigioso y reconocido dub sodal y deportivo

9856/2014

9855/2014

9354/2014

S/R 9/2520{2014

S/R 9/2514/2014

S/R 9/2517/2014

S/ 9/2615/2014

9850/2014

| castelano | Euskara | Englsl

Ayuda Localizacion

BUsqueda de ofertas de empleo

Zona geografica

Biisqueda libre por texto

o

Si no es usuario

Registre previamente su curriculum en el drea
candidatos. Una vez completado el cv podra
proceder a responder a la oferta que desee con
s6lo introducir su usuario y contraseria.

o

Si ya es usuario

Responder a una oferta: selecdone la oferta
en la que desee inscribirse y pulse en el botén
“Responder”.

Actualizar su curriculum: recuerde mantener
actualizada la informacién registrada en su

Fuente: https://www.campo-ochandiano.com/pbc/5002.nsf/fwOfertasEmpleo?OpenForm.

Empresas de Trabajo Temporal (ETT)

Area de candidatos

(€

nortempo

of camins hacia e buen frabaje Home Nortempo Empresas

Candidatos

Sala de Prensa Contacto

Estas en: Inicio » Candidatos

AREA DE CANDIDATOS

En nortempo nuestro trabajo esta dirigido a la consecucién de un objetive, la mejora de

situacién laboral.

Nuestra amplia experiencia en el sector de los Recursos Humanos nos permite ofrecerte la mayor
informacién, recursos y soluciones que te ayudaran a mejorar en tu carrera profesional.

Para ello ponemos a tu disposicion nuestra amplia bolsa de empleo, asi como una completa red de

delegaciones por todo el territorio nacional.

OFERTAS DE EMPLEQ w

Ch
REGISTRATU CV »

CONSEJOS LABORALES »

0 Candidatos
= Ofertas de empleo

= Registra tu CV
= Acceso de Candidatos

= Consejos Laborales
= Como hacer una entrevista

= Cémo hacer un curriculum

V' LQUIERES TRABAJAR EN NORTEMPO?

Red de Oficinas

Cobertura nacional,
.- Busca la oficina migks
cercanaa ti.

buscar

[CEES &M

(O 902405060

Fuente: http://www.gruponortempo.com/es/candidatos.
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ANEXO II: Curriculum Vitae, solicitud de empleo y cartas de presentacion
Curriculum Vitae

Curriculum Vitae Cronoldgico Inverso

Patricia SANZ SANZ

Fecha de nacimiento: 19.05.84
Nacionalidad: Espafiola
C/Almeria 21, 28231 (Las Rozas)
Tel: 659.21.40.46

Mail: patricia@telefonica.net FOTO

SUMARIO

Experiencia profesional: Junior en Auditoria Externa y practicas como Consultor de Marketing.
Habilidades profesionales: Trabajo en equipo y bajo presion, capacidad de andlisis y de sintesis.
Puesto objetivo: Controller financiero.

EXPERIENCIAS PROFESIONALES

Desde ERNST & YOUNG (Auditoria Externa)
Oct 2009 Junior Il en el sector industrial
(Principales clientes: Grupo Louis Vuitton, Grupo Sommer Allibert, ...)

2009 A.C.NIELSEN (Marketing Investigacién)

(6 meses) Practicas: Analisis de mercados y consultoria en marketing (6 meses)
(Principales clientes: Lever, Elida, Yoplait...)

FORMACION

2005-2009 Universidad Auténoma de Madrid
Licenciada en Econémicas y Empresariales

2007-2008 ESSEC (Ecole Supérieur des Sciences Economiques et Commerciales), Paris.
Programa de intercambio universitario (Beca Erasmus).

2008 Confederacion Espafiola de Organizacion de Empresas (C.E.O.E.)
Curso de Gestion de Empresas (60 horas-Madrid)

2007 Consejo Econdmico y Social
Curso de Economia Europea (20 horas-Madrid)

OTRAS ACTIVIDADES

2007 Miembro de la Asociacion "Les Mardis de TESSEC"
Colaboradora con el Club de Debates de la Escuela ESSEC.

IDIOMAS E INFORMATICA

Inglés Nivel alto (TOELF : 200 sobre 300).
Informatica Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint...)

Fuente: www.coachmania.es.
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Curriculum Vitae Funcional

............................................ Mario Ferndndez Casals

Abogado Laboralista
C/ Londres, 25
FOTO 38297 Barcelona
Tel. 666 77 88 99

E-mail: m_fcasals@soyabogado.com

Objetivos: Incorporarme al drea laboral de un bufete de abogados de Barcelona que me
ofrezca perspectivas de desarrollo y crecimiento profesional.

Abogado Laboralista Junior

Experiencia Laboral
* Asesoria laboral a particulares y empresas

» Redaccién de contratos laborales y convenios colectivos
» Gestion de altas y bajas en el INEM
* Formacién en riesgos laborales

Formacion

Licenciatura en Derecho - Especialidad Laboral (Univ. de La Laguna, Tenerife)
Curso sobre derecho laboral (Colegio de Abogados de Santa Cruz de Tenerife)

Habilidades y cualidades profesionales

Trabajo bajo presion, trabajo en equipo, capacidad de sintesis, proactividad, orientacion al cliente.

Empresas

Despacho de Abogados JM Lépez (Barcelona) - 6 meses
Flexijob Consulting, S.L. (San Cristdbal de la Laguna) - 3 meses

Idiomas

Inglés nivel First Certificate
Informdtica

Word Office (Word, Excel y powerPoint)

Otros datos de interés

Carnet de conducir y vehiculo

Fuente: www.coachmania.es.
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Curriculum Vitae Mixto

Mario Ferndndez Casals

Abogado Laboralista
FOTO ¢/ Londres, 25
38297 Barcelona (Espafia)

Tel. 666 77 88 99

E-mail: m_fcasals@soyabogado.com

Objetivos
Incorporarme a un bufete de abogados de Barcelona que me ofrezca perspectivas de
desarrollo y crecimiento profesional.
Formacion 2007 (3 meses)
Académica Curso sobre derecho laboral Colegio de Abogados de Santa

Cruz de Tenerife

Licenciatura en Derecho Universidad de La Laguna, 2002-2006
Santa Cruz de Tenerife

Experiencia  Abogado Laboral Junior

Laboral
Despacho de Abogados JM Lépez (Barcelona) (ng‘::eg?s
= Asesoria laboral a particulares y empresas
= Redaccidn de contratos, convenios colectivos y constituciones
= Asistencia a juicios y actos de conciliacién
Flexijob Consulting, S.L. (San Cristdbal de la 2007
Laguna) (3 meses)
= Redaccién de contratos
= Formacidn en riesgos laborales
Idiomas

Inglés nivel First Certificate
= Conocimientos de portugués

Informatica
Dominio de la informdtica

Otros datos
de interés Capacidad de trabajo en equipo

* Proactividad y entrega
= Orientacidn al cliente
= Voluntario en la ONG “Horizontes abiertos”

Fuente: www.coachmania.es.
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Curriculum Vitae Europeo

McDELD DE
CURRICULUM VITAE
EUROPED

INFORMACION PERSONAL

Nombre:
Direccice
Teléfone

Fax

Cormeo elecirdnico

Macionabidad

Fecha de nacimienio

[EXPERIENCIA LABORAL
= Feches [de — &}

» Momiee y direccion del empleador
= Tipa de empresa o secior

* Pusio o cango ocupados

» Prrcipales aclividedes y
resporsatiidades

EDUCACION Y FORMACION
= Feches [d=—a]

* Nomkee v Spo de cogenizacicn que
ha mparido la educacidn ol
formacicn

= Principales materias o capacidades
ecupacionales bafadaz

* Titulo de In cualficacion obienida

* [Si progede] Nivel sicanznda en la
clasficacicn nacional

P 1 - CoTioahs ullss &
[ APELLIDCE, Rembre |

[APELLIDGE, Nombre |
[Mamero, calls, codigo postal, lecalidad, pais |

| D, ==, afia |

| Empazar por ol mas scienie = i afisdiendo sparie I misme isformecion pare cade pussin
ocupada. |

| Emgezar por el més reciente = ir sfadiendo apars la mizms infeemacan pam cads cursa
malzsic. |
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Curriculum Vitae Europeo (continuacién)

CAPACIDADES Y APTITUDES
PERGOMALES

Adiquiricias = o kg da o wida y s
caran educalive  profesional, pero fo
NACHSSNATIANTE BVAATE o Catlicancs
¥ dipiomas olokses.

LENGUA MATERNA

OTRCS IDIOUAS

* Lechum
» Encrtum
= Expresion oral

CAPACIDWDES Y APTITUDES
SOCIALES

AMTOMos FUWSCUILIAe: . o PUOEDs
dondo b comunioaciin os imporiants ¥
a0 siuvackones dands of irabafo on
cuftura  doparias), efc.

CAPACIDADEE Y APTITLDES
ORGAMIZATIVAS
adminsiracon do percones, proyechos,
[PrOCURGECTTS; o o rabay, a0 laboms
o vl (PO apemk, Sulur
deporiss], an sl hagay, afo.

CAPACIDADES Y APTITUDES
TECNICAS

Gon ordenedones, Spos aspecifions de
SPNDGE, Majuinans ol

CAPACIDADES Y APTITUDES
ARTISTICAS

Aisice asortwa, disedc, eic
OTRAS CAPACIDADES Y
APTITUDES

Cueina 50 hayan rombrads:
aoraTTon e,

PERMIS0{S] DE CONDUCCION

INFORMACION ADICHORAL

P 7 - Curvieduss wie de
JAPELLIDCS, Nawiis |

[ Escribir ka lengua matema. |

[Escrkiidiema |

|indisee ol rivel szcelends busma, bamics |
|indicae ol rval szcslands bussa, asics |
| indicer ol rivel: ezcelents, buera, Eesion. |

| Descrbidias e indicar donde se adquinieron. |

| Describidias e indicar dinde se adgquinizron. |

| Dezcrbidas e indicar 33nde s= adguirieran. |

| Descrbidias e indicar donde se adquinieron. |

| Descrbidias e indicar donde se adquirieron. |

| Inboduc aqui cusiquier informaciin que == cansiders impodanie, come peronas de conlaclo,
rkemncas, ek ]

| Enumerer los documenics snexos. |

Fuente: www.modelocurriculum.net/modelo-cv-europa.html.
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Solicitud de empleo

Ford EspafaEL
& i SOLICITUD DE EMPLEQ
Inssinucclones:
Chmds medmedido qua ol hache: de gus bs Emprmas seche sats soficied ne s compromeis & scectsr como smclesdo o scficianis FOTO
Comlquer conveniz anie m Emperas ¢ o8 scictanty. m e oo heomo sxoe ln base de que b= espomaie en bs sefomus ey e acte y veidios)
y & no o mai, I Compariin podni cenoplar oumiguier Cosfrain de Trebajp, sin raponmtdided sigors pem el
El sciicimnis aulcrios & b Empreas 2. compectar | o dados inchaidon en s soficid de forma: conficencal.
Lex daice de s acficiud s ncoponenin al ichem aucma i sdo de Ford Expaia 5L, hecends posbis msccesc, mciiocSny
cncaliaciin por sl ckcdiesie, gerentimnd: b steduts daceciny conidencalicded de o deice: sgei o pssoe.
Apaiidas (prmen] sagundc) Nombm OLM.I! MLLF.
OMICILED RE AHaciie
Ciucad Calla ¥ | Piso | Puorta) Escal] Codposs | Sg- Sockl (progio}
Takslono Esacic civl Eaxn Facha racmienio | Lugar nacimisrio Frowincia Macicnalicad
=l
§ Dt Telsiono comiacic Discanacidad (Graco Minssalla reconocioo) Fomantoje | Tipo camst oonduedr
o Igual o Suparier 2l 33% [ | igual o Supericr ales® [ *
Mombrs de ko podes | e s
E Mpalidos y Kombra CAreocide Cudad Taldlono
=T Parsonas qus g panidel & Comomis ke gl 5
] Apaiicos y Nomira Facha Macim ki Famniasos Situacion Acual (1]
FORMACION
L] |
Clasa | Canfro da | LocacadCixiad Incio | FAmal | Thulscitn académica (2}
7 | Primaria
o
& | sacundana
=
[ | Formasion prot
'ﬁ Universisana
T
| Otros
f=
= HIved
E Al Modia Bai
e Fgls O O Oa
Ofroes |dinmas: (] O (|
| |
17 =shdanio, T2 ¥ On 2o, m - PENSIONISIA, 2iC.

7} Imprescingdibls amorar tulaciin o corificads oblonido.
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Solicitud de empleo (continuacion)

EXPERIENCIA FROFESIONAL, EMFLEDS U DCURACIONES AMTEFSCRES
IIndiquaios an ondan CronCkagicn SMperando por o més anfiguo)
Aanodo
Mombre da [Empresa Puasin que ocupd Was'Afic | Mesfo Mothes Do
o
11]
-
<
=
=
-
th [Ei ly corsidora oporuno)
E AMPLIACION AL CURRICULUM VITAE
L
o
£ HA TRABAJADD ANTERIDRMENTE EN FORD ESRMASL T
[En caso minmatvo cumpliments s spuiemes dalm:)
Parioan
Plams FLSSID 04 [RmE Mashno Mos/Afo | C.Cosis
o
=
E AEFEAENCIAS
g Empisads de Ford Espafin 3.1,
Apalidos y Nombia Dol dende traza) Doupacién Tof |Psiacin oon o ampicacs
E L . a \amistad pargeeo: oo
o
VESTUARID
indigua & rdmorn de cakado y talkes qus sa solician)
WP Calrade Fanimitn Camia Caadom
[ apaton Botas) £): falln 38,40, 42,54, 55, 43,50 oir. )

4 Foiografias famafo amal  Folooopias dec

DML/ HLF
Cartila Eaquridad Sccinl Propia
Titubo Aorodtaivo do Eshudios

DICUMENTACION QIUE DEEE ADSUNTAR A LA SOLICITUD OE ENFLED:

DOMICILID AL QUE SE DEEE REMITIR LA SOLICITUD DE ENFLED:
FOAD ESAAA 3L (Doln. Sgieocin de Persomal) Fol indusirial ST, 45440 Aimussaies (Valonoiz)

Chydad

sl TmcaC, st
s miterl § oo B CREE R TR deicacs § 8 e

Undn Farme, & mokac @ wnaderics & Ferdl Moo Corgery (67 ko 65
ESTTC o1 ISoEdTIEsTE o e sgrras OB AT UNm Y DO 8 B SEmT I AEETA T

Pt e I vide prvmss.

30 B CCCTEN: FEACE 8 OTESETEN M PR S 1O L,
S0 o T SeecETas TEETE ¥ 8T R e, eflecEn erciol o B ireicec de poder ceicuier we
=

Facha

Koia: En caso o No aponier i documaniacion gue 52 Indla, et solichud no sara valida

T PR [y FRE RS ONSE S G PR

Fima dal sodcitania

TRSCON BT, RH S M [ OSEE A
reinciin. igusirmanis, muics, <= s

m rertLcorme y ol g dzm
losrazi = B FTTIERcTem poien I AT '\.lll N (O 6 ST COTRRn ol S Sord W an s
S Arsiecal, y s Schon. Seion usn s TN, b o
ol tecTiogy Sesviea. s, mER 87 i ks, R S TO EOROICIONS 8 CTIETE M S

core sncangeci cs Fordl Moikcs Darrpeey

Aol e T R derechen de a0, mcHiccSn, oercemcEn y cromcie. degendo une o de rociosotn oe Ssion”, or soediacdn de w idenica, 8 W ASminaecin e Pencrsl o s
i, 0 8 N0 e PEIOTE s by e rmadc Une ol ad de erphec”y gus 0 e e Sireiscn por b Corgenie, & Degerisenic o Fecumc Somenos

Fuente: www.primerempleo.com/noticias/solicitud_empleo_ford.pdf.
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Cartas de presentacion

Carta de presentacion autocandidatura

Maria Navarro Pérez
C/Granados n° 2, 6°A
18002 Granada

Sr. Roberto Navarro Garcia
Jefe de RRHH, Casas SL
Paseo de la Estacion n° 5
28110 Madrid

Granada, 15 de diciembre de 2009

Estimado Sr. Roberto Navarro:

Recientemente he finalizado mis estudios como Técnico Superior de Instalaciones
Electrotécnicas en el IES Los Vergeles de Granada. Realicé mis practicas profesionales
en Iberdrola como indica mi curriculum vitae.

Considero que mi aportacion profesional puede resultar util para su empresa en la
actualidad o en un futuro cercano.

Desearia que tuviese presente mi solicitud para participar en sus proyectos laborales y
le agradeceria la oportunidad de participar en una entrevista personal.

En espera de sus noticias, le saluda atentamente

Maria Navarro Pérez

Fuente: www.tiemposmodernos.eu/carta-de-presentacion-ejemplos/
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Carta de presentacion en respuesta a un anuncio

Antonio Cuesta Garcia
C./Ancha, 10, 4°
24001 - Ledn

Tfno: 987 555555

Editorial Everest, S.A.
Ctra. Lebn — La Coruia, Km 5

Att. Dpto. Recursos Humanos
24080 - LEON

Ledn, a 20 de Septiembre de 2009

Estimados Sres.:

Tras leer su oferta de empleo el pasado dia 18 de Septiembre en el periodico "La
Cronica de Leon", me dirijo a Uds. con el fin de remitirles mi Curriculum Vitae y poder
aspirar al puesto de Agente Comercial que solicitan para la provincia de Leon.

Como podran comprobar en el mismo, tengo experiencia en este campo, ya que estuve
desempefiando un trabajo similar por un periodo de 1 afios en el Grupo Editorial SM en
Madrid.

Esperando estudien mi solicitud y en espera de sus noticias, les saluda atentamente.

Antonio Cuesta Garcia

Adjunto: "Curriculum Vitae"

Fuente: www.tiemposmodernos.eu/carta-de-presentacion-ejemplos/
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Carta de presentacion para el primer empleo

Estimado Sr. Fernandez:

Me gustaria integrarme en el Departamento Financiero de su empresa, ya que me siento
motivado y capacitado para desarrollar diferentes tareas, especialmente en las areas de
finanzas y contabilidad.

Recientemente he finalizado mis estudios en Administracion y Direccion de Empresas en
la Universidad de Tarragona. La metodologia aplicada en el centro, orientada a la accion y
resultados, me ha permitido desarrollar una gran capacidad de resolucion y adquirir una
perspectiva global de todas las areas de la empresa. A lo largo de mi formacion, he
potenciado mi espiritu de trabajo en equipo, iniciativa e implicacion en las tareas asumidas
asi como mi conocimiento de idiomas, mediante estancias y cursos intensivos en Inglaterra
y Francia.

También he tenido oportunidad de desarrollar mis primeras experiencias laborales
mediante practicas en distintas empresas, cuyo detalle encontrara en el Curriculum Vitae
que le adjunto.

Estoy a su entera disposicion para realizar una entrevista y las pruebas que considere
oportunas.

Agradeciéndole su atencion le saluda atentamente,

Fuente: www.orientacion-laboral.infojobs.net/carta-presentacion
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Carta de presentacion para una consultora de seleccion

Estimada Sra. Fernandez:

Adjunto le remito mi Curriculum Vitae para su consideracion, y le manifiesto mi interés en
participar en los procesos de seleccion que requieran de una profesional de mis
caracteristicas.

Soy licenciada en Ciencias Econémicas, tengo un nivel alto de inglés (First Certificate) y
una formacion complementaria en gestion comercial.

A mis 33 afios, aporto una amplia experiencia comercial, adquirida en empresas
nacionales y multinacionales, tanto en el area de ventas como de atencién al cliente.

Mis funciones actuales abarcan:

-La prospeccion y captacion de nuevos clientes.

-El seguimiento interno y deteccion de nuevas oportunidades de negocio.
-La consolidacién de las relaciones con los clientes.

Acostumbrada a trabajar en equipo, me considero una persona dindmica, con iniciativa y
capacidad de organizacién y gestion.

Pese a estar bien considerada en mi puesto actual creo que, tras tres afios de
permanencia, ha llegado el momento de enfrentarme a un nuevo reto profesional que me
permita aportar y ampliar mis conocimientos y experiencia en el ambito comercial.

Le agradezco de antemano su atencion y quedo a su disposicién para mantener una
entrevista cuando surja una posicion que considere puede encajar con mi perfil.

Atentamente,

Fuente: www.orientacion-laboral.infojobs.net/carta-presentacion.
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Posible estructura para una carta de presentacion

Fuente: Elaboracion propia a partir
presentacion-nuevas-reglas/.

En esta saludo inicial hay que tratar de
dirigirse a aquellas personas que se van
a encargar de la seleccion del personal.

En este parrafo se expresa lo que el
candidato puede aportar a la empresa
COn Su experiencia y conocimientos.

Ejemplos y situaciones reales que
apoyen lo dicho en el primer parrafo.

En este se indican los datos necesarios
para que el seleccionador pueda ponerse
en contacto con el candidato.

El candidato refuerza su interés en el
puesto y la empresa con frases como:
“‘estoy a su disposicion para realizar una
entrevista” o “espero recibir pronto
noticias suyas”.

de http://www.adeccorientaempleo.com/carta-de-
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ANEXO llI: Test psicotécnicos

Test de Rorschach

Las 10 manchas del Test de Rorschach

g

PoFular responses
bat, butterfly, moth

An;

Card2

Popular responses
two humans,four-
legged animal,dog,
elephant, bear

> Y
»¢

Popular responses
two humans, human
figures

Cad4

Popular responses
animal hide, skin, rug

Popular responses
bat, butterfly, moth

Mt
»

Popular responses
animal hide, skin, rug

Popular responses
human heads or faces

L N L o
\J;w }W

@y

o,

Popular responses
animal: not cat or dog

Eopular responses
four-legged animal

uman

Card10

Popular responses
crab, lobster, spider
rabbit head,
caterpillars, worms,
snakes

Fuente: http://mundinteresante.blogspot.com.es/2013/11/test-de-hermann-rorschach.html.

Naipes de Pire

Algunas imagenes de los Naipes de Pire
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Fuente: Imagenes obtenidas de www.empleolibre.com/testNaipes.htm.
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Matrices de Raven

Algunas de las Matrices de Raven

Fuente: www.lakadena.com/ni-gatos-ni-perros-el-test-de-raven/.
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ANEXO |IV: Dinamicas de grupo

Ejemplos de situaciones en dinamicas de grupo con roles no asignados

- Dinamica con situacion real

La agencia de publicidad

El grupo se divide en 2 subgrupos cuyo objetivo es elaborar frases publicitarias
que posteriormente seran evaluadas.

a) Cada grupo es una agencia de publicidad y tiene el compromiso del negocio
de la promocién.

b) Cada compaiiia tiene dos tareas a completar en 30 minutos:

a. Seleccionar el nombre de la compafiia, establecer una jerarquia, asignar roles,
clarificar tareas y producir un cartel organizacional reflejando las decisiones de
los miembros. Esta informacion sera recogida en 10 minutos. Si se completa
antes de tiempo se puede pasar a la siguiente.

b. Preparar un paquete de veinte frases publicitarias o temas de publicidad para
un cliente potencial, el Banco de la Fidelidad.

Este banco estd interesado en depdsitos crecientes significativos, de una
campafia agresiva de relaciones publicas.

Se analizardn ambas propuestas y se elegira la mejor.

Fuente: “Dinamicas de Grupo” de Deusto Alumni (2005).
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- Dinamica con situacion ficticia

Listado de responsabilidad

"Una mujer joven y casada, se siente desatendida por su marido ya que este
trabaja durante muchas horas en el trabajo, y tiene mucha falta de afecto.

Un dia en el que su marido esta de viaje, va a casa de otro hombre y se
acuesta con él, la casa de este hombre, su amante, esté al otro lado del rio.
Por la mafiana muy temprano, la mujer quiere volver a casa antes que su
marido. Para poder hacerlo, tiene que cruzar un puente, pero al principio de
este hay un loco que no la deja pasar, puesto que si lo hace dice que la
matara con un cuchillo que tiene en las manos. La mujer, recurre al barquero
que se dedica a pasar con su barca a las personas de una orilla a otra.
Cuando esta en la barca, el barquero le pide el dinero, y ésta le dice que no
lleva nada, que por favor la cruce y luego se lo paga, que hay un loco en el
puente. El barquero le dice no, que o le da el dinero por adelantado o nada.
Entonces se dirige a casa de un amigo que vive en esa orilla del rio, y que lo
es desde hace muchos afios, y esta enamorado platénicamente de ella, y
cuando la mujer le cuenta su problema, el supuesto amigo le niega la ayuda y
el dinero porque dice estar decepcionado. Por ultimo recurre al amante, el cual
sin mas le niega la ayuda y no le deja dinero. La mujer desesperada cruza el
rioy el loco la mata.

¢, Cual de los personajes tiene mas culpa de la muerte de la mujer?

Enumerar a los personajes del 1 al 6 dando el 1 al que tenga el mayor grado

de culpabilidad y el 6 al que menos".

Fuente: “Dinamicas de Grupo” de Deusto Alumni (2005).

Jessica Ruano Gomez 59




La seleccion de personal en las organizaciones: Externa vs. Interna. Nuevas tendencias

Ejemplo de dinamica de grupo con roles asignados

Coche de servicio
“Ustedes deben decidir a qué miembro de la organizacion le corresponde un

coche nuevo para ello se le asignara un rol que debera defender, identificando
sus alternativas”

Son ustedes un grupo de empleado de la compafiia Brum. El trabajo consiste
en la reparacion de instalaciones eléctricas. Ademas de las labores propias de
montar instalaciones eléctricas deben tener unas buenas actitudes para las
relaciones publicas.

El jefe tiene su oficina en la fabrica y desde alli se dirige para la supervision de
los trabajadores en un coche de la propia compafiia. Cada operario trabaja
individualmente, y cada dia se tiene que desplazar a los lugares de trabajo
(siempre es un lugar distinto), en un coche que la compafiia pone a su
disposicion. A veces, por la complejidad del trabajo, el jefe ayuda a los
operarios. Todos se desplazan en el coche que a cada uno le asigna la
compainiia, el cual tiene que cuidar como si fuera propio.

La compafia ha comprado un coche nuevo. Todos los empleados estan
interesados, pues entre otras cosas les eleva el estatus personal.

Excepto José y Antonio, todos trabajan en la capital. Estos, ademas, deben
realizar los trabajos de las poblaciones limitrofes.

A pesar que la totalidad de los coches que posee la compaiiia incluido éste,
son de similar categoria, todos estan interesados en el nuevo coche y la
compafiia lo pone a disposiciéon del que mas lo necesite.

Los roles son los siguientes:

Sr. Bartolomé

Usted es el jefe de cinco trabajadores mas. La empresa le ha ofrecido un

Ford para sustituirlo por otro coche de uno de sus operarios. Usted sabe lo
dificil que es esta decision, y dado que no desea designarlo usted mismo,
decide convocar una reunion de todos los empleados para que sean ellos
quienes argumenten y decidan a quién corresponde. Debe exponer el
problema de forma que pueda encontrar una solucion justa. Nadie debe

guedar molesto o con rencor por la solucion tomada.
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Sr. Manuel

Usted lleva trabajando 15 afios en la empresa y posee un Renault de 2 afios
de antigiiedad. Opina que el coche debe ser para usted ya que es el mas
veterano de la empresa y su coche viejo “ya no le gusta”. Ademas su coche
particular es un Ford y le gusta porque le es féacil de conducir.

Sr. Pedro

Usted lleva 10 afios trabajando en la empresa y posee un Citroén de 5 afios
de antigiedad. Opina que el coche nuevo debe ser suyo porque le
corresponde por turno. Su actual coche lo considera antiguo, y puesto que
Manuel conduce un coche mas nuevo que el suyo (2 afos), ahora le toca el
turno a usted. Su coche lo ha cuidado muy bien y lo tiene casi nuevo, y
considera que merece una recompensa porque lo ha cuidado como el suyo
propio.

Sr. José

Usted lleve 9 afios trabajando en la empresa y conduce un Renault de 4 afos.
Debe recorrer algunos dias muchos kildmetros. Su coche lo considera viejo y
por ello cree que se le debe asignar a usted, ademas de que tiene que viajar
mucho.

Sr. Antonio

Lleva 5 afios trabajando en la empresa y posee un Citroén de 3 afios de
antigiiedad. La direccién de su coche va muy duray la puerta cierra muy mal.
Un dia tuvo un golpe con el Sr Luis y todavia no lo han reparado. Cuando va
algo deprisa tema que la puerta se le abra. Considera que el coche le
corresponde porque tiene que hacer muchos kilometros. Le da igual la marca
del coche. Solo le importa que funcione bien y que los frenos estén en buen
estado.

Sr. Luis

Lleva 3 afios trabajando para la compaiiia y tiene un Ford de 5 afios de
antigledad. Su coche es el peor de todos. Es el mas antiguo y ya hace afos
tuvo un grave accidente. Usted lleva 3 afios con él (antes pertenecié a otros
compafieros) Opina que ya es hora de que le den un coche en buen estado.

Ademas el nuevo modelo de Ford es su preferido.

Fuente: “Dinamicas de Grupo” de Deusto Alumni (2005)
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ANEXO V: Nuevas tendencias en seleccién de personal

Curriculum Vitae Originales

Profile edit Friends v Networks v Inbox home account privacy logout

facebook

Sabrina Saccoccio Profile »
Search -+
Q- Sex Female
Applications  edit Relationship Status:  Marrled (to my job)
Looking For: Dream job
(%) Photos Hometown: Toronto, Ontario
48 Groups
z Events HfM-’etd -
£2 Marketplace . Displaying 10 stories, See Al
Yovadn View Photos of Sabrina (6) : Sabring plans to apply for 8 NEW POSITION,
Send Sabrina a Message e -~ =
Poke Her! Information -
Contact Info
Friends > Email sabrinaduncanisgmail.com
999,999 friends See AN S8 ADSHSC, 43088
Toronto, Ontario
M6J 3H2
i * 41688081335
\ %’ Activities. Sitting, working, thinking, writing
o Interests Ideas, media, documentaries, movies,
Stephen o o0 roh installation art, British TV comedies,
Colbert Solomon Elvis photography, running, cooking, baking treats
for co-workers
Favorite Music King Khan & BBQ Show, Plants and Animals,
Friends in Other Networks = Florence & the Machine, Lightspeed Champlon,
The Kinks, The Workaholics, The Punch Clocks
Networks with the most friends Faverite Radio: The Current, KEXP.org. This Amaerican Life,
. ON Guardian Music Weekly Podcast, CBC Radio 3,
Oronto, NPR's All Things Considered
<ac Favorite Digltal TV: RITV, DazedDigital, Broak, Onion: Videocracy,
National Post SupetDeluxe, Joost, SurfTheChannel.com, Ted,
Globe and Mail VideoJug, Black Cab Sessions, Take Away Shows,
Toronto Star TreadHunter, Muly, Pitchfork TV, VBS
Adult Swim Favorite Movies Harvey Milk, Religulowus, Let The Right One In,
MuchMusic Tropk Thunder, Burn After Reading
Best achlevement Meeting the Queen! repsaniives B0 ) 44144
N s R HES 1 HEAATL_anviertainament/quess < miNives!
Toronte, ON
ION-ST >
N;w ‘)Zré);u;&r:d Show Al Networks | View ol Friench Education <
$1 3 1 8 Photos - Education Info
’ - Grad Schaol Dalhousie, University of King's College (Halifax, NS)
2 albums. See A
Post-Graduate Journalism
fast week”
office 9-":1 Undergrad Wilfrid Laurier University (Kitchener/Waterioo, ON)
! Honours History
Minor French
- Reskdencies Bantf Centre
Digital Art Residency
- Courses: Ryerson Univarsity
Kristine Luciw (op.y Editing
Visit us at MuchNews Senior Producer Dislogue & Script Weiting
simewzealandca saenres MuchMusic
Storytelli
L ——T— gﬂa :’ym«"’ Yossk \:In:qnq
B o
4162056012 The Wall -
Claude Galipeau Displaying 10 of 37 wall posts. Wall-to-Wall | See AN
Rogers Digital Media Senior VP
4169344449 Write something
Maria Mironowicz
Executive Producer (formerly of cbe) e
4167600786  post ) 8 Give a Gift 1o Sabeina

Fuente: http://www.40defiebre.com/50-ejemplos-curriculums-originales/.
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fesessescsssnss 'I‘Ochnlcalskllls Secescessssnese

SOFTWARES DESIGN
',"‘ -"‘\ wme |Upography
! O \ ) i
\ 4 or Design tifmg
) S
Adobs g Graiit
lllustrator Photoshop
LANGUAGE
J Italian i J o o W o o o
- English s % & # # & &
y - InDesign

sscsssesssscsns \,\-'(n‘kEpr]'i(-ans ssseesesssnsnss

Copy Studiopeos - 20 Cool Stulf gon- 200
and ", . Geaphic Designer, Thstrotor: (e

Freeliancing (2007 - presert
Bastrator and Grophi: Desgrver
el prordoction of e

ﬂ X i ' ;ﬁ_ www.antoniosortino.com @
» ! ; sortinoantonio@gmail.com
g n EB] (+44) 07543699120 7]

Fuente: http://www.40defiebre.com/50-ejemplos-curriculums-originales/.
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Y
k|

AL s )

WESTERN MICHIGAN UNIVERSITY

Managing/Marketing Director
of Hedwig Dances 2007- 08

Freelance work
Ghostlevel Marketing

LikeAnns Mazsages
Gordon Salon & Spa

Junior Art Director Ceruficate

2006- 08

Major: Advertizing
Minor: Pzchology/General Buziness

Dwploma
GPA 3.5

Detroit, MI

Jessica Ruano Gémez

Fuente: http://www.40defiebre.com/50-ejemplos-curriculums-originales/.
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Videocurriculums originales

Links de algunas propuestas originales a la hora de mostrar el CV:

http://nosoyprimade.es/
https://vine.co/v/b6wxtwrwP7P
http://www.youtube.com/watch?v=fabDpTOfKns
http://www.youtube.com/watch?v=70iISEMNVE M

Nuevas entrevistas de seleccion de personal

Imagen del inicio de la web de “Café&Jobs”

EMPRESAS EMPLEO INSCRIPCION REGISTRATE

R

Apuesta por mejorar tu vida, muchas personas han encontrado trabajo

Fuente: www.cafeandjobs.com.
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Portales de empleo

Registro de candidatos Portal de Empleo en Internet Infojobs

Estas en: Infolobs Empleo

o Crea tu cuenta

Alta gratis

Creatu CV

Crea tu cuenta de InfoJobs

Empieza diciéndonos guién eres y escoge los datos de acceszo a tu cuenta. v'a podras recibir ofertas por email

¢ Ya tienes una cuenta?

Datos de acceso

iMas facill Importa tu perfil de Linked [{j)

Accede con tu e-mail v confrasefia «

Nombre |

Primer Apellido |

Fecha de nacimiento

Género

aaaa

Hombre Mujer

E-mail

Comprueba que es correcto, porque recibiras un e-mail para verificarlo

Creafu contrasefia |

Repite la contrasefia

Teléfona mavil

{opcional)

Ofertas de empleo y novedades para ti por e-mail

¢Quieres recibir ofertas y
novedades por e-mail?

¢En qué provincias buscas?

;,Qué categorias te interesan?

Promociones de empleo

Suscripciones

® 50 (0 Mo

ACorufia &
Alavaltraba

Albacete

Alicante/Alacant

Almeria -

Afadir =

« Qluitar

Maximo 5 provincias. Podras afiadir otros paizes cuando hayas creado tu cuenta

| (Seleccionar)

(Seleccionar)

Administracidn Publica
Administracion de empresas
Atencidn a clientes

Calidad, produccion e +D
Comercial y ventas
Compras, logistica y almacén
Disefio y artes graficas

Educacian y formacidn

| Finanzas y banca

s

os, promociones de nuevos
interés para los usuarios de

nadas con empleo, formacion
que InfodJobs mantiene

- 5 @ estas empresas.

[CJ He leido y acepto las Condiciones de uso

Crear mi cuenta |

Bienvenido/a a InfoJobs

Inscribete en las ofertas que te interesen

Recibe avisos de ofertas nuevas con tus
preferencias por email

Haz que te encuentren las empresas que usan
el buscador de CVs

¢ Tienes un perfil Executive?

Tras crear tu CV tu cuenta Executive se activara
automaticamente

Fuente: www.infojobs.com.
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Redes sociales

“Informe 2013. Redes Sociales y Mercado de Trabajo”. Presencia de las
empresas en redes sociales

uSj
No

No lo sé

Fuente: Elaboracién propia a partir del “Informe 2013. Infoempleo-Adecco. Redes Sociales y
Mercado de Trabajo”.

Ofertas de empleo en Twitter

#empleo

Q nicio ‘ Motificaciones # Descubre 8 Cuenta

i ®  Melilla Trabaja
endencias o Agente comercial - melila: Melila Seleccionamos Agentes
Comerciales Autdnomos, preferibleme

L Melilla Trabaja
Carpintero - melilla: Melilla Somos una empresa dedicada a la
construccion conveniada con las

Malaga Trabaja
Dependiente de perfumeria en malaga: MalagaEmpresa
especializada en productos de cosmética, be

Malaga Trabaja
Auxiliar adminisirativo en malaga: MalagaEmpresa ubicada
en Malaga capital necesita incorporar.

Juventud Medina
Técnico/a de mantenimiento. ADECCO. Valladolid

/) InfoJobs

Técnico/a de mantenimiento - -ADECCO OFFICE

Importante empresa de alimentacion ubicada en la provincia de Valladolid
precisa incorporar unfa Técnicoa de Mantenimiento para llevar a cabo el
mantenimiento predictivo, preventive y correctivo

Ver en web

Fuente: www.twitter.com.
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#trabajo

‘o‘ Inicio . Notificaciones # Descubre .’_ Cuenta

® Tarragona Trabaja (/Taragonalrabaj - 4 min
s Técnico Instalador Sistemas de Seguridad, Tarragona -

empieo

Primer Empleo: Asteia Seguridad - Ta..

= Empleo Melilla ©F elilla - 5 min
,g Oferta de Agente comercial - melilla: Melilla Seleccionamos Agentes
5 Comerciales Auto...

B Trabaja en Melilla a- 6 min
“W' en Agente comercial - melila: Melilla Seleccionamos Agentes
Comerciales Autanomos, preferib...

Empleo en Melilla ©)Empleoen

£ - ':. v s
fz Globalrenov necesita personal para la realizacion de
certificados energéticos: Melilla -Real..

Trabaje en Melilla abajoMelilla - 6 min
. Carpintero - melila: Melilla Somos una empresa dedicada a la
% construccion conveniada con la

sy  Empleo en Murcia (@Empleclurcia - 6 min
I :';;gf promotoras/es perfumeria — Murcia, Murcia

Fuente: www.twitter.com.

Perfiles de Twitter con ofertas de empleo

@Buscar_Trabajo

12K 309K 779K  Méswv

Tweets Tweets y respuestas
Buscador de Empleo

1. Buscador de Empleo & 2
Difundir ofertas empleo/trabajo PRODUCT MANAGER ONCOLOGIA: Reference : NMMM235340Madrid -
D AT AREE eibTiea b SR h - k ) A i
24x7x365,publica tu demanda de MadridCDIReportando a la Direccidn ... bit.ly/ImV
empleo,bolsa trabajo,consejos
entrevistas,recomendaciones
blsgueda,Reclutadores,Head Hunters

ETIS

empleo

Buscador de Empleo @Buscar_Traba
KAM HOSPITALARIO: Reference : CEER235375Malaga (+Melilla) -
D6 #t

(® Se uni6 en diciembre de 2010 Te

MéalagaCDIReportando al Jefe de Ve... bit.ly/ImWkhD&

empleo

rabajo

Tweet para Buscador de Empleo

Fuente: www.twitter.com/Buscar_Trabajo.
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@quieroempleo

TWEETS FOTOS/VIDEOS SIGUIENDO SEGUIDORES FAVORITOS

16,5K 10 611 66,6K 1565 Mas v

Tweets Tweets y respuestas

Quiero empleo
@quiercempleo

Quiero empleo @quisrcempleo - 2 de jul.
Twitter oficial de guieroempleocom, SELECIONAMOS GEROCULTARA PARA RESIDENCIA DE ANCIANOS

rec de empleo deNIas Camaras de Huesca bit.ly/ImJ17Me #empleo #trabajo
Comercio de Espafia. | Con @ctuitae,

puedes publicar tu CV en 1 tuit.
@ Espafa

& quieroempleo.com

(® Se unié en julio de 2009

Quiero empleo @quiercemplec - 1dejul.
Programador experto en UNITY 3D Santa Cruz de Tenerife
bit ly/TpHWOZi #empleo #trabajo

Tweet para Quiero empleo
Quiero empleo @guiercempleo - 1de jul.

- CONDUCTORES DE TRAILER
— PROFESIONALES Zaragoza bit.ly/V6YGO6

Fuente: www.twitter.com/quieroempleo.

@empleoytrabajo

empleo

TWEETS FOTOS/VIDEOS SIGUIENDO SEGUIDORES FAVORITOS

trab aJ §) 97,5K 72 400 103K 434  Maswv

Tweets Tweets y respuestas

Empleo y Trabajo
enpieoyualalo 7~ Empleo y Trabajo @empleoytrabajo - 45 s
Ofertas de empleo y recomendaciones e

B e Oferta de #empleo: Se busca cocinero/a o
Buscador de Empleo: ayudante de cocina #Girona

oferzas.empleoy:raba}oorg 8 . .
o e tablondeanuncios.com/trabajo-cocine...

& empleoytrabajo.org
(® Se unié en junio de 2010
;- Empleo y Trabajo @empleoytrabajo - 45s

B 72 foins ¥ ideos Oferta de #empleo: Tienda informatica-

Did you know? Did you know?

ot ik barcelona #Barcelona
n!ﬂp:” |m 1 - g
el (A | tablondeanuncios.com/trabajo-progra...

e

pn— - = o
Fuente: www.twitter.com/empleoytrabajo.
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Perfil de Twitter con ofertas de empleo de Valladolid

@Valladolidjobs

Ofertas
de
empleo 1951 2002 1820  Masw

- Tweets Tweets y respuestas
Valladolid Empleo >

-l- Valladolid Empleoc @Valizadoldicbs -2 h
#Trabajo Electromecanico/a empresa
alimentacion: Empresa: ADECCO. Provincia:
Valladolid. Sector: |... tinyurl.com/mp67994
#Valladolid

Twest para Valladolid Empleo

I

Valladolid Empleoc @Valizdoldicbs -2 h

#Trabajo Consultor comercial orange pymes y
auténomos: oportunidad, no la dejes escapar.
Requisito... tinyurl.com/k8swury #Valladolid

Valladolid Empleo @Valizdohdicbs -2 h

#Trabajo Hazte distribuidor de productos
destinados a hostelerfa, asociado a una red
nacional.: en... tinyurl.com/kpn8r92
#Valladolid

Jife

Ver resumen

Fuente: www.twitter.com/Valladolidjobs.
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