Las etapas del proceso de Selección de Personal
Roberto respondió a un anuncio en el periódico en el que se requerían interesados para un puesto de Asistente Administrativo para una importante empresa multinacional.
Envió su CV, convencido que  su experiencia y formación encajaban con los requisitos del aviso. De esto han pasado, ya, dos semanas.

Roberto se pregunta si es posible que tarden tanto tiempo en responder y, a su vez, empieza a dudar respecto de si, el suyo, será realmente el perfil del puesto que la empresa busca.

María Fernanda fue convocada a dos entrevistas. Una de ellas con la encargada de “empleos” del área de Recursos Humanos y la segunda con el gerente de sistemas. Se postula a una posición de programadora SAP para una consultora en tecnología. En ambas entrevistas le manifestaron que era la persona que estaban buscando. Inclusive le preguntaron cuándo podía incorporarse.  Ayer, luego de un mes sin noticias, la llamaron para decirle que el puesto era diferente y que le proponían una posición similar pero, esta vez, trabajando directamente “en el cliente”. María empieza a tener sus reservas respecto de la seriedad de la consultora.
Los ejemplos podrían extenderse indefinidamente. Cada “selección” parece ser un mundo en sí mismo y un fuerte disparador de expectativas para los postulantes.

Pero cuáles son los resortes internos que mueven este mecanismo tan particular y específico. Cómo es que resulta tan sensible a cualquier variable y, también, tan imprevisible.
Cómo pueden los postulantes participar y mantener el equilibrio justo entre el seguimiento y la presión. Entender el proceso de selección “por dentro” permite ver otra parte de la escena y generar estrategias para lograr nuestros objetivos.
Veamos, entonces, las etapas de un proceso de selección para comprender su complejidad junto con algunos consejos para no morir en el intento y conseguir un puesto de trabajo que encaje nuestras expectativas e intereses.
Primera etapa: “De la necesidad al perfil del puesto” 

La decisión de incorporar a un nuevo colaborador al staff surge de una necesidad. Bien puede ser a) el inicio de un nuevo proyecto, b)  el crecimiento de un sector que precisa de más ayuda, c) la desvinculación de un colaborador que, hasta el momento, realizaba determinada tarea y que debe ser reemplazado o d) la incorporación de una persona con competencias que se adecuen a las tareas por realizar.

Esta necesidad se materializa en la decisión de “buscar” a quien resulte una solución.

Las acciones para encontrar a “la persona” pueden ser varias. Más adelante las detallaré las más frecuentes.

Pero sea cuál fuere la forma, debe definirse UN PERFIL.

El  perfil determina qué es lo que buscamos. Para quien esté a cargo de la selección, trabajar sin un perfil es como hacerse cargo de hacer magia.

“La persona”: qué edad debiera tener?,tendrá que ser hombre , mujer o da lo mismo?, cuál debería ser un grado de formación académica y de qué carreras debería provenir?. Cuál es la experiencia con la que debe contar, qué conocimientos específicos debiera tener?. Da lo mismo que resida en cualquier parte, cerca o lejos del lugar de trabajo? Se precisa de algún requisito específico como matrícula para firmar informes o licencia de conducir, por ejemplo?
Y cuál será la remuneración? Es la adecuada respecto de los otros componentes del equipo y en comparación lo que el mercado laboral nos indica como lógica y habitual?

Y, finalmente, es necesario que cuente con ciertos rasgos de personalidad para poder cumplir con éxito con las funciones que requieren su puesto?
Quizás deba ser muy sociable para una posición comercial o tener un carácter firme para conducir un equipo de trabajo con “jugadores difíciles”. ..O quizás, deba ser extremadamente detallista y meticuloso ya que su trabajo será el análisis de diferentes  variables para elaborar informes.

Los matices pueden ser muchos.

Cuanto mejor quede definido el perfil, más sencillo será la selección de la persona adecuada.

Cuáles son los problemas en esta etapa:

A.- La realidad difiere de la teoría ya que es habitual que los perfiles resulten tan detallados y exigentes que la persona  que buscamos, literalmente, no exista. 

“Seleccionaremos un estudiante de química que esté cursando el primer o segundo año de la carrera y que cuente con una sólida experiencia – al menos tres años – en la elaboración de materias primas para medicamentos”

B.- Los perfiles se modifican luego de las primeras entrevistas con los aspirantes. Estos ajustes le termina otorgando realismo a la búsqueda y permiten una selección eficaz.

Cuáles son las implicancias para los aspirantes o postulantes:
· Aunque no sean claras las pretensiones de la empresa deben
aplicar de cualquier manera. Quizás se pierda el tiempo pero, también, puede ser una puerta abierta a una propuesta o una alternativa. 
· Si bien se generan expectativas cuando, en realidad, la empresa no sabe lo que quiere. Se debe tomarlo con calma y no desechar otras posibilidades. La empresa no quiere perder el tiempo, tampoco. Hace lo mejor que puede.

Segunda etapa: Cómo buscar futuros candidatos - el reclutamiento –.
Una vez decidido que existe la necesidad de incorporar una persona y cuál es el perfil buscado, se inicia la búsqueda propiamente dicha. Cómo conseguimos futuros candidatos para lograr seleccionar al mejor?

Existen múltiples posibilidades de reclutar aspirantes.
Enumeraré las más frecuentes:

· Por medio de una búsqueda interna: muchas empresas anuncian las nuevas posiciones en las carteleras de la empresa o a través de la Intranet.

· A través de un base de datos propia que se nutre de presentaciones espontáneas o datos de búsquedas anteriores.

· A través de conocidos o referidos: puede llevarse a cabo mediante el comentario a los demás colaboradores de la empresa, redes de contacto, familiares, proveedores o clientes.  En las empresas familiares es una modalidad muy frecuente, se logra mantener, supuestamente, una plantilla “de confianza”.

· Por anuncios en medios especializados: periódicos, en el sector de empleos o en el rubro específico, revistas especializadas, portales de empleo. Y, a veces, por publicidad en la vía pública, TV o radio. Es frecuente en la incorporación masiva de personas o en los pueblos pequeños en los que los medios masivos resultan el mejor y más efectivo canal de comunicación. 

· A través de comunidades digitales: son cada vez más utilizados las redes de contactos que se generan en sitios como  Facebook, Xing o Linkedin, Monster.
· Por anuncios en las diferentes instituciones educativas: las escuelas, universidades o institutos de formación de todos los niveles, en general, cuentan con una cartelera que es utilizada por las empresas como canal de comunicación de sus ofertas laborales.

Cuáles son las implicancias del uso de estos medios de reclutamiento para aspirantes y postulantes?

· Deben estar atentos a la conexión con cualquiera de estos canales.
· Deben estar atentos a postularse a las posiciones anunciadas internamente por la empresa y evaluar en qué medida vale la pena exponerse. En general es aconsejable tratar de conocer más acerca de los requerimientos y contar con el visto bueno del jefe actual.
· Deberían participar de las comunidades virtuales de mayor vigencia.

· Deben mantener vivo su deseo de búsqueda de trabajo entre sus conocidos, para ser tenido en cuenta si se les pide un referido. 

· Aunque la cantidad de postulantes sea, muchas veces, considerable es siempre una oportunidad de llegar al futuro empleador y darse a conocer.
· Elegir compañía para presentarse espontáneamente y formar parte de la base de datos (muchas empresas tienen, en su site, un apartado que permite ingresar datos o aplicar a las búsquedas en curso)
Tercera etapa: el primer contacto con el candidato, el CV
Una vez definidos los canales de reclutamiento se inicia la recepción de aspirantes. Habitualmente los postulantes se acercan a la empresa a través de su Curriculum Vitae – Resume – Hoja de Vida.(En el apartado específico de esta Bloguía encontrarán numerosos consejos respecto de cómo preparar y presentar una Hoja de Vida)

Ahora sí es momento de leer los CV que se recibieron. 
Hay que tener en cuenta que, como en cualquier tipo de acción de marketing, el que mejor se distinga cuenta con mayores chances de ser elegido. Veamos algunos tips que pueden ser importantes: 

a) los primeros CVs cuentan con ventaja ya que serán leídos. Si la cantidad de aspirantes son muchos y en una primera leída surgen varios CVs “buenos” probablemente los selectores no sigan adelante con la lectura sino que se dediquen a avanzar con los postulantes preseleccionados.
b) Los Cvs deben ser de una lectura simple y rápida.  Aportarán toda la información que requiere el anuncio y cualquier otra que pueda ser relevante o atractiva. Cuando los selectores empiezan a filtrar lo hacen respecto de los requisitos solicitados.(Nota: si se pide la remuneración pretendida, hay que informarla)

c) El diseño puede ser un punto importante dependiendo de la posición a al que se aplica. A modo de ejemplo: para los selectores es esperable que un “creativo publicitario” se presente a través de un CV original. Y también esperan que un “analista de costos” haga un llegar un CV de tipo formal pero claro y concreto.

d) Lo aconsejable es generar un CV “base” y adaptarlo a la posición a la que se aplica. Seguramente encontrarán la manera de poner el énfasis, respetando la historia laboral, en los aspectos más importantes respecto de los requisitos solicitados.

Para los selectores este resulta el primer acercamiento a la realidad del mercado laboral respecto del perfil que buscan. Es un momento de aprendizaje, apertura y de investigación. Tendrán un primer feedback respecto de la disponibilidad de recursos para la posición que buscan, se plantearán modificaciones a la forma en que fue enunciado el anuncio y, quizás, haya algunos ajustes.

Una vez recibidos una buena cantidad de CVs con datos que conforman un perfil que se ajusta a lo solicitado (de unos 15 a 20 aspirantes), los selectores están dispuestos avanzar hacia una nueva etapa.
Que deben saber, entonces, los postulantes, sobre la etapa de recepción de CVs?
· Deben responder rápidamente

· Deben remitir la información que pide el anuncio

· Deben ser claros y “fáciles de leer” (faltas de ortografía y tipeo, prohibidísimas)

· Deberían presentarse espontáneamente en las empresas que piensan que pueden necesitarlos.
· Deben adaptar su CV al puesto requerido.

· Deben estar atentos a que el anuncio aparezca, nuevamente, pero con correcciones

Cuarta etapa: primera selección y entrevistas
a) Primera Selección
A partir de la lectura de los CVs, los selectores inician la selección de los postulantes que entrevistarán. En general, las primeras entrevistas están cargo de los responsables de la selección sean éstos colaboradores de la compañía o terceros, prestadores de servicios a través de una consultora.

En cualquier de los dos casos, una vez definidos cuáles son los aspirantes que, según sus antecedentes se ajustan mejor al perfil del puesto, querrán ponerse en contacto y combinar una entrevista para conocer al candidato.

En algunos casos especiales, la convocatoria a esta primera puede demorarse porque el selector puede pedir ayuda o consultar al sector que demanda la posición para verificar que los datos que analizó son efectivamente los buscados. Este mecanismo es frecuente cuando se trata de búsquedas de perfiles técnicos específicos, que requieren de cierto conocimiento del léxico en cuestión para poder analizar la formación y experiencia.

Los selectores querrán ubicar fácilmente a los candidatos. Apelarán al teléfono celular y/o al correo electrónico.
Tratarán de combinar las entrevistas en los horarios de mayor conveniencia para ellos pero, a su vez, son conscientes que quienes trabajan, no cuentan con total disponibilidad horaria. En general tienen cierto apuro y quieren conseguir al candidato lo antes posible.

Hasta aquí, que actitud debería tomar el aspirante:
· En su CV debe estar claramente expresados las maneras de contactarlo.

· Debe estar atento al contacto (chequear mails, contestadores u otros medios de contacto) y paciente. Quizás tarden más de 10 o 15 días en contactarlos: dependerá de la cantidad de CVs recibidos, complejidad del puesto y urgencia de la búsqueda.
· Debe ser respetuoso del tiempo de la persona que lo convoca y también del propio (no hace falta ceder en todo). 
b) La entrevista

El contacto cara a cara con el aspirante se transforma en una ratificación o reformulación de hipótesis, tanto para el selector como para el postulante.

La entrevista debería resultar en un espacio de conocimiento, que permita a ambas partes saber si, efectivamente, pueden existir chances de trabajar juntos.

Aunque las empresas no lo manifiestan abiertamente la puntualidad, la presencia, el modo de expresarse y la actitud son variables importantísimas que hacen a la concordancia o matching entre aspirante y empresa.

En cuanto a la forma de entrevistar, el selector puede optar por varias modalidades que están marcadas por el grado de apertura de sus preguntas. Desde “cuéntame sobre ti “o “porque crees que este es un puesto para ti”, hasta “así que estás trabajando en XXXX. Y por qué quieres irte” o “cuál era tu trabajo en XXXX” pueden coexistir en estos encuentros.( En apartados específicos de la Bloguía podrán encontrar referencias a modalidades especiales de entrevistas como juegos grupales, cuestionarios, assessment center u otros) y también a consejos sobre cómo afrontar una entrevista de trabajo.
Lo más frecuente es realizar un recorrido por la historia laboral y analizar si la experiencia adquirida coincide con el perfil buscado. Es importante mantener una coherencia entre los datos aportados y los comentarios realizados en la entrevista. También tienen relevancia los motivos por los cuales el aspirante, se interesa en la posición y porqué se desvinculó de empleos anteriores.

El entrevistador estará atento a las preguntas que realice el entrevistado para tratar de tener una idea del grado de expertise con que cuenta y cuál es el grado de conocimiento que tiene de la empresa, para evaluar su interés.

Aunque no es una regla general – y depende de la posición - , el selector,  probablemente quiera conocer cuáles son las pretensiones de sueldo del aspirante y en qué se basa requerirlas.
En la entrevista puede haber más de una persona y es frecuente que alguien del sector en el que trabajaría el candidato esté presente.

Aspectos personales o cotidianos pueden ser un detalle relevante para tener en cuenta la distancia desde el hogar al futuro trabajo, la carga familiar, o el nivel de vida y las ambiciones de crecimiento. 

Recomendaciones para los candidatos y sus entrevistas
· Deben ser puntuales. Lo ideal es llegar 5 /7 minutos antes del horario pactado.
· Presentarse, más bien, formales. Es mejor que sobre y no que falte…

· El ritmo de la entrevista tiene llevarlo el entrevistador: vean como saluda y síganlo, vean que lenguaje utiliza y permítanse cierta confianza si sienten que es adecuado (sino parecerán muy distantes).

· Es ideal que no hay grandes silencios, entonces sí es recomendable sacar conversación.

· Para saber sobre la compañía se debe averiguar, antes, sobre su actividad, su radio de influencia, sus posibles dificultades y sus fortalezas (los sitios de Internet y los contactos pueden ser aliados importantes en ese sentido).
· Deben estar preparados para preguntas referidas a los empleos anteriores, sus funciones, sus puntos fuertes y su puntos débiles (empiecen siempre por el fuerte y tengan preparada alguna debilidad que demuestre que tienen autocrítica y voluntad de mejora).

· Es bueno hacer preguntas, pero tienen que ser atinentes y que sirvan para que el selector sepa que conocen del tema y que están interesados. También, saber más sobre cómo se mueve la compañía servirá para afrontar la próxima etapa. Quién se ocupa de LAS tareas hasta ahora, cuáles son las áreas relacionadas, qué sistemas utilizan, etc.?, pueden ser preguntas que aporten información valiosa y que denotan interés y dominio del tema.
· Los chistes o comentarios simpáticos deben ser realizados con suma mesura. No se confíen y sean medidos.

Quinta etapa – Segunda entrevista (con el futuro jefe o responsable del sector)
Una vez que el encargado de la selección ha elegido a tres o cuatro postulantes que cumplan o se acerquen al perfil requerido, hará la presentación de los mismos al responsable del sector. Este, probablemente será el futuro jefe o superior. Si no llega a ese número de postulantes el selector, preferirá esperar y seguir con el proceso. Como en cualquier aspecto de la vida, cuando damos a elegir queremos presentar opciones. Aunque la única que tengamos sea, realmente, la óptima quedará deslucida si no tiene con quien compararse.
Es así como convocarán a los candidatos a una entrevista y esta vez, serán indagados acerca de temas de mayor especificidad en relación a las tareas en sí mismas. Habrá más preguntas técnicas y más pedidos de ejemplos de cómo resolvieron determinada situación en empleos anteriores.
