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1. INTRODUCCION

La comunicacion no verbal como una herramienta clave para los procesos de seleccion

En un mundo donde la comunicacion de todo tipo se plantea en el imaginario como algo
intrinseco, es posible afirmar que se han dejado de lado ciertos aspectos necesarios a la hora de
analizar la manera como nos comunicamos. En general, dentro del proceso de comunicacion
existen varias herramientas de las cuales nos valemos las personas para transmitir un mensaje ya
sea de forma explicita o implicita, de forma oral o gestual. Por lo tanto, para hablar de
comunicacion no verbal es indispensable tener claros los significados conceptuales que se
desarrollan en este tipo de procesos comunicativos. Segun McGraw Hill (2010, pag. 72) , en La
comunicacion no verbal se genera un proceso de comunicacién que se compone en un 35% de la
parte verbal y el 65% restante de la comunicacion no verbal (gestos, sefiales, movimientos,

distancia, etc.).

Asi que la mayor parte de los mensajes que transmitimos a los demds se dan por medio del
lenguaje no verbal. En ese sentido, la comunicacion verbal no puede pensarse como una unidad
aislada, sino como un conjunto que incluye a la comunicacién no verbal y sus componentes, que
aportan significados que deben ser analizados en conjunto para entender el mensaje en su

totalidad.

Al entender que los elementos de la comunicacion verbal y no verbal trabajan de forma
paralela y complementaria, es necesario resaltar que cada unidad de comunicacion tiene
diferentes propdsitos, en los que ocurren procesos como la afirmacion, repeticion, contradiccion,
explicacion, etc. Asimismo, las emociones juegan un papel fundamental dentro de la
comunicacion no verbal, ya que sus expresiones no se pueden ocultar facilmente en este tipo de
lenguaje. Es decir, el lenguaje no verbal es aquel que pone en evidencia los estados emocionales
en los que se encuentran las personas. Por lo tanto, la manera de identificar este tipo de relacion
entre la comunicacion no verbal y las emociones puede ser por medio de las expresiones faciales,
el movimiento de las manos, la postura corporal, la distancia con la que se habla con el

interlocutor y mediante estos gestos se regula el comportamiento de las personas (Hill, 2010)
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Un claro ejemplo del juego entre las emociones y el lenguaje no verbal es en el escenario de
una fiesta. En esta situacion, las personas estan conociendo gente nueva y estan comportandose
de una forma determinada; la postura corporal, los movimientos de las manos, el contacto fisico,
la proximidad de los individuos a la hora de hablar, etc. Todos estos factores determinan el
interés de cada uno dentro del escenario o la situacion en la que se encuentran y a la vez,

evidencia la empatia o apatia existe entre una persona u otra.

Varios estudios realizados por psicologos y antropologos, en su mayoria con relacion a la
importancia del lenguaje no verbal, afirman que este abarca una relevancia del 93% (gestos,

movimientos, sefales, etc.), mientras que la del lenguaje verbal s6lo abarca el 7% restante

(Mehrabian, 1981).

Después de entender lo relevante que es el lenguaje no verbal en cualquier tipo de situacion,
es necesario determinar el desarrollo de este proceso, el cual esta conformado principalmente por

tres partes:

Una parte formada por los gestos, el movimiento de las manos, las posturas y las miradas.
Otra parte que la constituye el tono de voz y la velocidad e intensidad al hablar. Una ltima que
engloba aspectos como la distancia corporal que toman las personas para sentirse comodas y
seguras. Esta dependera de los interlocutores y de las circunstancias en las que los sujetos se

encuentren.

En esta misma linea, el primer concepto que se va a trabajar es el de comunicacion no verbal,
y se va a analizar desde el punto de vista que propone la Escuela de Palo Alto en uno de sus

libros mas importantes, La nueva comunicacion (1984).

Antes de desglosar el pensamiento de la escuela de Palo Alto se debe establecer que la
comunicacion fue estudiada por este grupo de pensadores como un proceso holistico en el que
los factores que la componen entran a jugar un todo en el resultado de la misma y no solamente

un papel aislado. Uno de los axiomas de comunicacion propuestos por Paul Watzlawick es que
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no es posible no comunicar; es decir, todo comportamiento de un individuo va a tener un
significado para los demas que lo estén presenciando, asi este no lo haya concebido de la misma

manera o no lo haya hecho intencionalmente.

De igual modo, para esta Escuela, la comunicacion debe concebirse como un sistema
unificado de sefiales que se entrelazan unas con otras para formar un significado total en el que

todos los elementos convergen y generan el resultado final.

Dentro de la teoria que se explica en La Nueva Comunicacion, se dice que los gestos son
universales pero sus significados no, puesto que estan ligados a la cultura de la que provienen vy,
por lo tanto, lo que importa no es el gesto en si mismo sino la interpretacion que se le dé al
mismo. Por lo anterior, se ha escogido dirigir el trabajo a un publico muy concreto
(comunicadores organizacionales de la Javeriana de Bogota cursando ultimos semestres) para
que estos codigos culturales sean lo mas parecidos y cercanos posible, y con el fin de que haya

un margen de error pequefio para la interpretacion que se le dé a los significados de los gestos.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Realizar un compendio de buenas practicas de comunicacion no verbal con el fin de que los
comunicadores organizacionales de la PUJ lo utilicen para prepararse en los procesos de
seleccion profesionales a los que se van a enfrentar antes de graduarse y de ahi en adelante; y

mejorar las posibilidades de ingresar en las organizaciones a las que se presenten.

2.2 Objetivos especificos

* Sintetizar lo mas relevante del analisis documental existente sobre las categorias de analisis
del proyecto.

* Realizar entrevistas a los ejecutivos y responsables de los procesos de seleccion en varias
organizaciones.

* Disefiar una cartilla de buenas practicas y recomendaciones sobre el lenguaje no verbal
para los comunicadores que estén a punto de presentar entrevistas presenciales en los

procesos de seleccion de las organizaciones.
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3. MARCO DE REFERENCIA

3.1 La comunicacion verbal y no verbal: ;qué son?

La comunicacion verbal es un tipo de comunicacion que tiene, por lo general, una
correspondencia arbitraria entre la palabra y el objeto nombrado. Es decir, no existe una similitud
explicita entre estos dos, sino que se le asigna un nombre a algo debido a algun consenso cultural

0 a una convencion que se ha formado entre los individuos.

Se diferencia entonces de la comunicacion no verbal, ya que en esta, por lo general, existe una
relacion directa y explicita entre lo que se quiere decir y los gestos con los que se dicen las cosas.
No obstante, existen casos en los que las personas pueden manipular sus gestos y expresiones
corporales para expresar lo contrario a lo que estdn sintiendo, pero esto requiere de una
consciencia frente al acto y la intencidon con la que se quiere realizar, asi como de un poder de
control sobre la situaciéon. Un ejemplo de lo anterior es un excelente actor quien tiene la
capacidad de adaptar su comportamiento dependiendo del rol asignado y hacerlo creible ante los

demas.

Se dice que el lenguaje del cuerpo tiene unas raices evolutivas mas antiguas y por lo tanto este
tipo expresion es mas universal, porque no ha evolucionado tanto como los idiomas. Esta es una
de las razones por las que podemos ver un programa de television en un idioma desconocido y

aun asi entender parte del contenido y del sentido del mismo (Yves, 1984, pagina 14).

La comunicacién no verbal se utiliza en ocasiones en las que es mas necesario definir el tipo
de relacion que existe entre los individuos que para dar informacidon, como es en el caso de la
comunicacion verbal. Sin embargo, algunas veces, el lenguaje no verbal puede llegar a ser muy
ambiguo, pues estd ligado al contexto en el que la persona se encuentre. Por ejemplo, existen
paises del mundo como China, en los que escupir no es una muestra de mala educacion o de falta
de modales, a diferencia de lo que puede llegar a significar en paises como Colombia en donde

ese gesto es considerado un insulto y una muestra de pocos modales. En este sentido, el lenguaje
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no verbal se define por el contexto en el que se genera el mensaje, se traduce e interpreta. Otro
ejemplo es un regalo hacia otra persona; este gesto puede ser interpretado como una muestra de
afecto o como un soborno dependiendo de la situacion en la que se encuentre y del contexto

previo.

Otro componente que se debe tener en cuenta de la comunicacion no verbal es que no esta
bajo nuestro absoluto control y no somos conscientes de las sefiales que emitimos a los
interlocutores, asi no exista la intencién directa de hacerlo. Este tipo de sefiales son

determinantes para la primera impresion que causamos en las relaciones interpersonales.

“El hombre es un ser multi-sensorial; ocasionalmente verbaliza”. Ray Birdwhistell,

antropo6logo norteamericano (1952, p.65)

Fue Darwin (1984) quien documentd por primera vez que las principales expresiones
emocionales en los primates (felicidad, miedo, dolor), son muy parecidas a las de los humanos en
términos de caracteristicas. Mensajes complejos pueden ser transmitidos e interpretados sin
utilizar una sola palabra; las hormigas y las abejas son un fiel ejemplo de un sistema complejo
que no utiliza el lenguaje verbal codificado sino un sistema de sefias con las cuales logran

sistemas eficaces y organizados de vida.

Los humanos, a diferencia de los animales, hemos desarrollado un complejo sistema de
comunicacion tanto verbal como escrito, que es acompafiado y complementado por el lenguaje
del cuerpo. Y asi como lo dijo Paul Watzlawick, “No es posible no comunicar” (1967, p.49)
pues los seres vivos estamos mandando constantemente mensajes de manera inconsciente y sin la

necesidad de producir ni un solo sonido.

3.2 ;Por qué es importante el lenguaje no verbal?

El psicologo armenio Albert Mehrabian (1981) sugirido hace mas de cuarenta afios que en las

comunicaciones cara a cara con otros individuos existen siempre tres componentes: lo que se
18



dice, la manera como se dice y el lenguaje del cuerpo. La conclusion mas impresionante de este
estudio fue que si lo que se dice no concuerda con lo que se ve en el lenguaje corporal, es el

cuerpo el que esta diciendo la verdad.

Asi pues, los porcentajes de la Regla de Mehrabian son los siguientes:

LENGUAIJE VERBAL
CORPORAL palabras
gesto, postura, 7%

mirada
55%
voz
volumen, tono,
entonacion
38%

Grdfico 1. Porcentajes de la Regla de Mehrabian
Fuente: Meharabian & Ferris, 1967

Las palabras utilizadas pueden ser lo que la otra persona quiere transmitir como informacion,
pero la forma en que se da a conocer esta informacién es lo que da el significado verdadero que

se puede estar escondiendo detras de las palabras.

Al analizar esta figura se puede concluir que, segin el profesor Mehrabian & Ferris, en su
texto Inference of Attitudes from Nonverbal Communication in Two Channels (1967), la
comunicacion verbal ocupa un minimo porcentaje de los mensajes que mandamos a los
individuos con los que interactuamos y del resto se ocupa lo que nada tiene que ver con los
mensajes verbales. De ahi la importancia de ser conscientes de lo que hacemos con nuestro

cuerpo y de la manera como transmitimos las ideas que tenemos en la cabeza.

Si se quiere llegar a saber lo que una persona estd diciendo més alld de lo que indican sus

palabras, es necesario aprender a reconocer el lenguaje no verbal y a buscar la congruencia de la
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que habla Paul Ekman, en Emotion in the Human Face (1992), es decir, buscar que lo que se
dice con palabras tenga congruencia con lo que se estad expresando con el cuerpo. De esta forma,
lograremos identificar lo que realmente se estd queriendo decir y podremos sentir empatia en el
caso de requerirla, o estar preparados para enfrentar si esa persona tiene la intencion de
aprovecharse. En otras palabras, este tipo de aprendizajes acerca del lenguaje no verbal ayudan a

predecir la conducta inmediata de las personas en una situacion determinada.

3.3 Los elementos del lenguaje no verbal: aproximacion a cada uno de los elementos.

La conexion entre lo fisico y lo emocional se manifiesta en las expresiones verbales y

corporales que emitimos de forma consciente o inconsciente.

3.3.1 La Kinesia: el lenguaje del cuerpo

Corresponde al lenguaje del cuerpo, que incluye gestos, movimientos del cuerpo,
movimientos oculares (parpadeo, duracion de la mirada, direccion de la mirada), postura,
expresiones faciales, entre otros. Como existen varios tipos de sefiales comunicativas, algunas se
usan para informar mientras que otras pueden ser simples sefiales que expresan emociones.
Ekman & Friesen (1969), dos de los teoricos mas influyentes y prolificos en este tema,
desarrollaron un sistema de clasificacion de los comportamientos no verbales y establecieron tres

variables que influyen en los actos no verbales: el origen, los usos y la codificacion.

3.3.2 El origen de las acciones no verbales

El término ‘origen’ se refiere a como el comportamiento no verbal originalmente se convirtié en
parte del repertorio de acciones de una persona, es decir, en la fuente de una accion. No todas las
condiciones involucradas en el origen son repetidas necesariamente en el uso posterior de las
acciones. Por ejemplo, la rotacion del brazo en direccion de una rueda puede haber sido
aprendido originalmente como parte de la tarea de aprender a manejar un carro, pero puede ser
utilizada més adelante como parte de una conversacion, sin tener un carro presente, simplemente

para referirse a problemas de direccion o de manejo.
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Se pueden distinguir por lo menos tres tipos de origenes:

El primer origen del comportamiento no verbal es la relacion entre eventos estimulantes y la
actividad no verbal, que es construida en el sistema nervioso de cualquier miembro de una

especie. Los reflejos son el mejor ejemplo de este origen.

El segundo origen es la experiencia comun a todos los miembros de las especies. Por ejemplo, a
pesar de la cultura, las manos siempre serdn utilizadas para llevar la comida hacia la boca, sin

importar si utilizan instrumentos o no.

El tercer origen es la experiencia, por lo que varia de acuerdo a la cultura, clase social, la familia
o el individuo. Algunos comportamientos no verbales son aprendidos como parte de una tarea
instrumental en la cual el objetivo es dominar una actividad en particular (manejar, nadar,
cosechar, etc.). Otras acciones no verbales son aprendidas como el resultado de interacciones
sociales en las cuales el objetivo es establecer o mantener un tipo de interaccion social con quien
sea que se esté relacionando. Algunas acciones no verbales son aprendidas explicitamente con

atencion consciente del aprendiz hacia el tutor, o simplemente desde el aprendiz.

El origen de las acciones no verbales puede ser fisioldgico, es decir, impuesto por el sistema
nervioso de un individuo, pero también puede tener origen en el entorno o cultura (creencias,
costumbres). Un ejemplo de esto se puede ver en el gesto de subir los pies sobre la mesa, pues en
un pais como Estados Unidos este gesto se interpreta como una accion normal realizada sobre
todo por los hombres, mientras que en la cultura musulmana este gesto es considerado como un

insulto.

3.3.3 Usos de los gestos no verbales.

Los gestos de comunicacion no verbal se pueden utilizar con diferentes propdsitos como

repetir, realzar o ilustrar un mensaje que se ha dicho verbalmente. También sirven para
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contradecir lo que se estd diciendo oralmente e incluso pueden no tener ninguna relacién con el

mensaje dicho.

Un ejemplo de esto puede ser una conversacion entre dos personas, en la que una de ellas esta
parada de brazos cruzados porque tiene frio, lo cual no tiene nada que ver con la conversacion

que se esta dando entre ellos dos.

3.3.4 La codificacion de los gestos y su significado.

Esta categoria hace alusion a la relacion entre el signo y su significado de los actos no

verbales que se divide en:

Arbitraria: es cuando el acto no verbal no se parece en nada a lo que el acto significa. Por
ejemplo, cruzar el dedo indice y corazon para desear buena suerte no tiene una relacion directa o

explicita, pero aun asi se utiliza en muchas culturas con este significado.

Iconica: es cuando el acto no verbal se relaciona con su significado. Por ejemplo, cuando una
persona cierra el pufio de su mano y lo levanta para indicar una amenaza de golpear a otra

persona.

Existen varios tipos de actos no verbales que se pueden clasificar en cuatro categorias: los

emblemas, los ilustradores, los reguladores y los adaptadores.

Emblemas: son actos no verbales que tienen un significado que ha sido determinado por el uso

social. Estos suelen realizarse a través de las manos y la cara.

Ilustradores: son aquellos gestos que van relacionados con la comunicacion verbal y su funcion
consiste en reforzar el significado de lo que se ha expresado oralmente. Un ejemplo es cuando se
utilizan las manos para sefalar un lugar mientras se dan instrucciones orales como signo para
reforzar la idea de un lugar. Estos son muy importantes en la comunicacion que se da cara a cara

o la que se da frente a camaras, pues el refuerzo de significados toma un gran valor. Cuando los
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ilustradores se difunden entre los miembros de una cultura o comunidad y se vuelven un poco

mas formales, pueden llegar a convertirse en emblemas.

Reguladores: son los actos no verbales que tienen la funcion de organizar o dirigir la
conversacion que se esta llevando a cabo en un momento determinado entre los interlocutores.
Los reguladores mas comunes son los gestos de asentimiento o negacion con la cabeza, que
corresponden al si y al no respectivamente. El buen uso de estos reguladores ayuda a generar una
impresion positiva del individuo que se estd expresando, y su buen uso va a facilitar tener el

control sobre una situacion determinada como una negociacion, debate o discurso.

Adaptadores: consisten en movimientos, gestos o acciones que se utilizan de forma
inconsciente para conducir los sentimientos y controlar la respuesta, es decir, se usan para
adaptar la orientacion de lo que se quiere decir. Se les denomina adaptadores porque se
desarrollan durante la nifiez como un esfuerzo por satisfacer necesidades, desarrollar contactos
sociales, descargar emociones, entre otros. Algunos adaptadores tipicos son tocarse la barbilla o

peinarse el pelo con las manos.

3.3.5 Paralingiiistica: el significado mas alla de las palabras y sus elementos.

Elementos como la voz, la entonacion, las pausas en el discurso y el ritmo con el que se habla
son elementos considerados como paralingiiistica. La paralingiiistica se ocupa de los aspectos no
relacionados con la significacion de las palabras, sino en la forma en la que se dicen las mismas.
Estos elementos permiten transmitir las emociones que se les aplican a las palabras dichas; por lo

que, por ejemplo, usar un tono de voz adecuado asegura una comunicacion mas asertiva.

A continuacion se dard una explicacion de cada uno de los elementos:

Tono de voz: éste puede regularse y modularse mediante la tension de las cuerdas vocales y
su uso esta ligado directamente con los sentimientos del interlocutor. Se distinguen tres tonos de

voz al hablar: ascendente, descendente y mixto. El primero expresa duda, interrogacion o
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indecision, el segundo expresa determinacion, confianza y duda y el tercero sugiere sarcasmo o

ironia.

El ritmo: el ritmo que debe emplear una persona para hablar de forma entendible debe estar
entre 100 y 150 palabras por minuto. Si el ritmo sobrepasa las 200 palabras por minuto podemos
llegar a tener problemas para entender lo que dice, o si habla por debajo de 100 palabras por

minuto, se dice que es una persona bradildlica, que aburre a las personas mientras habla.

El volumen de la voz: el volumen se emplea para poner énfasis y regular el proceso de
comunicacion. Generalmente es relacionado con la intensidad del discurso de una persona,
indicando asi que alguien que hable con un tono bajo de voz puede tener un caracter timido,
sumiso o puede estar triste en el momento, mientras que una persona que habla con una

intensidad fuerte transmite seguridad y autoridad.

Los silencios en medio de una conversacion: son pausas que se hacen en la comunicacion
verbal, pues existen momentos en los que se hace necesario no decir nada para expresar ciertas
cosas. Estos se pueden interpretar de forma negativa o positiva dependiendo del contexto. Los
suspiros, por ejemplo, son una forma especial de los silencios y son expresiones que comunican

deseo, alivio, fatiga, entre otras.

El timbre de la voz: el timbre de voz es el registro que tiene cada persona, y que nos permite
distinguir a cada uno. Se distinguen en general cuatro grados de timbres de voz: muy alto, alto,

medio-bajo y muy bajo.

La expresion facial, lo que transmiten los gestos: con lo que expresamos con la cara
logramos transmitir una gran cantidad de informacion, especialmente a través de los ojos y de la
boca. Segun Paul Ekman (1972) y sus investigaciones acerca de las expresiones faciales, se
pueden determinar las emociones de una persona al observar detenidamente sus gestos y

reacciones ante los estimulos externos. Ekman (1978) también desarrolld el Sistema de
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Codificacion Facial de Acciones -FACS— en el cual se clasifican las emociones mas detectables

en los rostros de los seres humanos. Dentro de esta lista se encuentran emociones como:

Felicidad

Tristeza

Ira
Asco/repugnancia
Miedo

Sorpresa

Desprecio
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Felicidad

Una sonrisa real siempre Incluye:

~@arrugas en las patas de gallo
@ Mejillas elevadas

@ Actividad en el misculo
aue rodea el ojo

Tristeza
@ Parpado superior bajo

-@Pérdida de enfoque ocular
-® Ambas esquinas de los

labios ligeramente.
inclinadas hacia

Ira

@ cejas bajas y juntas

@ Ojos briltantes

@ Labios apretados

Asco

@ Nariz arrugada

@ Labio superior
elevado

Sorpresa

S6t0 dura un segundo
@ Cejas elevadas
@ Ojos abiertos

@ Boca abierta

Miedo

@ Cejas bajas y juntas

@ Parpado superior elevado
@ parpado inferior tenso

~-----@ Labios ligeramente
estirados

Desprecio

Elevacion y

tension de uno

de los lados del
labio.

msgens ongnale: e  me (Fox raductén: . Plar Car Sinches

Figura 1. Ejemplos de emociones a través de expresiones del rostro

Fuente: (Expresiones faciales, s.f.)

Mas adelante, en 1999, Ekman agreg6 otras emociones a la lista:



Alivio
Culpa
Diversion
Desprecio
Entusiasmo
Felicidad
Ira

Miedo
Orgullo
Satisfaccion
Sorpresa
Tristeza

Vergiienza

Dentro de estas expresiones del rostro, se destaca la sonrisa, porque proporciona gran cantidad
de informacion. Las sonrisas, segin Ekman (1992, p.48) se pueden clasificar en varios tipos
como la sonrisa sencilla, la sonrisa superior, la de baja intensidad o la de alta intensidad. (Ver

Figura 2).

Figura 2. Ejemplos de sonrisas

Fuente: (Paul Ekman, s.f.)

La sonrisa superior es la que deja ver los dientes superiores, y es utilizada generalmente en

situaciones de alegria y ante personas de confianza. No es muy recomendable en situaciones de
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trabajo o para procesos de seleccion en general, segn lo afirma Robert Wendover (1989), en su

libro sobre los procesos de contratacion, Smart Hiring (Wendover, 1989).

3.3.5 La mirada; una herramienta de comunicacion poderosa.

Otro componente clave en la comunicacion no verbal es la mirada, dado que con esta
podemos transmitir informacioén importante. En el texto La Nueva Comunicacion (Winkin,1984)
se exponen los resultados de varios estudios realizados con chimpancés, en los que se
experimenta con el poder que la mirada tiene sobre estos animales. Encontraron que los primates
reaccionaban dependiendo de la duracion de la mirada, de la actitud de la mirada de la persona
que se acercaba e incluso podian sentir cuando alguien los miraba fijamente teniendo los ojos

vendados.

Asi pues, se pueden distinguir tres tipos diferentes de miradas.

Mirada laboral: es la que se debe dar en ambientes laborales y debe procurar mantenerse por

encima del nivel de la cabeza del interlocutor.

Mirada intima: los ojos de los interlocutores pueden recorrer el cuerpo del otro.

Mirada social: en este tipo de mirada se permite que los ojos bajen a un nivel inferior de la

cabeza del interlocutor y que mire hacia el entorno mientras establecen la conversacion.

La postura; la forma en que el cuerpo habla por una persona.

Adicional a los tipos de mirada, se encuentra la postura como un elemento que revela
informacion acerca de nuestros pensamientos y sentimientos. Este elemento consiste en el modo
en que mantenemos el cuerpo cuando estamos de pie, sentados, caminando, o interactuando con
otra persona, animal u objeto. La postura acompafia a la comunicacion verbal asi como lo hacen
los gestos del individuo que se estd expresando, pero solo esta transmite mucha informacioén que

podria no estar exprensando verbalmente. Por ejemplo, una persona parada sola en una esquina
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cruzada de brazos y encorvada podria sugerir que tiene frio o que estd aburrida esperando algo o
a alguien. La postura logra reflejar el estado emocional de una persona en el momento e incluso
parte de su personalidad. Las personas introvertidas suelen caminar encorvadas, de brazos
cruzados, caminan con pasos cortos, etc. En cambio, las personas extrovertidas caminan

erguidas, con la mirada alta y dan pasos mas largos. (Hill, 2010, p.45).

Figura 3. Posturas

Fuente: (Posturas, s.f.)

En esta imagen se pueden ver tres posiciones que comunican mensajes distintos; en la imagen
de la izquierda se puede ver una posicion de reflexion; en la de la mitad, se ve una pose de poder;
y en la de la derecha, una posicién que transmite que el sujeto estd cerrado a la comunicacion

pues esta de brazos y piernas cruzadas.

Las piernas son una pieza clave a la hora de analizar la postura de un individuo. Por lo tanto,
se debe prestar especial atencion a la forma en la que estas se encuentran; las piernas cruzadas,

semiabiertas, estiradas, etc., demuestran rasgos de la personalidad o el estado de animo en el que
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se encuentran las personas. Por ejemplo, una persona que suele sentarse con las piernas estiradas
en la mayoria de situaciones y escenarios suele ser una persona prepotente, o que quiere

demostrar superioridad sobre los demas.

Al analizar la postura de una persona con la que estamos hablando podemos concluir su nivel
de receptividad hacia la informacion que se le estd dando y su nivel de interés en la misma. Asi
como lo afirma Ray Birdwhistell (1959) no es posible no comunicar. Siempre estamos en
constante comunicacion y de forma inconsciente nuestro cuerpo estd mandando sefales e
informacion a todas las personas que estan a nuestro alrededor. De aqui surge la importancia de

ser conscientes del poder que tiene nuestro cuerpo y nuestros gestos en el dia a dia.

3.3.6 Los gestos faciales y sus connotaciones en la comunicacion

La comunicacién no verbal hace referencia a los habitos adquiridos por aprendizaje y por
influencia del medio en el que vive un individuo especifico. La cultura determinara los gestos
que una persona aprenda y su significado. Es por esto que los gestos tienen significados que
varian segun el contexto, las situaciones, las culturas, y el contexto general en el que se dé la
interaccion. Por ejemplo, el gesto de sacar la lengua en occidente es algo vulgar y no tiene una
connotacion positiva, en cambio entre la cultura tibetana tiene una connotacidon positiva y

significa amabilidad y cortesia.

Paul Ekman se ha dedicado a estudiar el significado de los gestos y de las microexpresiones
faciales y ha concluido que estos varian dependiendo de las culturas y de las edades. Por
ejemplo, los nifios tienden a taparse la boca a la hora de mentir mientras que un adolescente se

roza la boca sutilmente y un adulto va a desviar este gesto hacia la nariz (Hill, 2010).
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Figura 4. La comunicacion no verbal

Fuente: (Hill, 2010).

El significado de los gestos corresponde respectivamente con:

jAlto!

No se escucha.
iSilencio!

No lo sé.

iOjo, ten cuidado!

Lléveme en su vehiculo.

3.3.7 La proxémica; el espacio en el que nos movemos importa

El concepto de proxémica fue acufiado por el antropdlogo Edward Hall (1963, p.75) para
hacer referencia al espacio personal que nos rodea y nuestra interaccion con el mismo. Es una
disciplina que se encarga de estudiar el espacio y la distancia que utilizamos para relacionarnos
con los demas individuos. Esta distancia puede depender de varios factores como el grado de

intimidad que se tenga con el otro, la personalidad de cada uno, la edad, el motivo del encuentro,
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la cultura, etc. Asi pues, un encuentro por motivos de trabajo no debe llevarse a cabo a una
distancia muy proxima, pues esta significa cierto grado de intimidad que no estd bien visto en

ambitos laborales.

Las distancias con las que nos relacionamos con el resto de las personas estan delimitadas por
unas medidas aproximadas que marcan el tipo de relacion o de situacion en la que se encuentra

un individuo determinado (Hill, 2010, p.75). Estas distancias son las siguientes:

Distancia intima: aproximadamente es de 45 cm. Esta es la distancia que se utiliza para

relacionarse con familiares o amigos cercanos.

Distancia personal: aproximadamente de 45 a 120 cm. Se utiliza con personas conocidas en
encuentros no intimos. Estas distancias pueden variar entre culturas. Por ejemplo, la distancia
occidental es de 45 a 120 cm pero en las culturas orientales esta distancia debe ser alrededor de

120 cm para que no incomode a los demas.
Distancia social: de 120 cm a 360 cm. aproximadamente. Se utiliza para conversaciones
formales con desconocidos. Esta es la distancia que se debe mantener en las relaciones laborales

y en cualquier &mbito o situacion laboral.

Distancia publica: 360 cm o mas. Esta es la distancia que se utiliza para situaciones como

conferencias, discursos, charlas corporativas, etc.
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Figura 5. Distancias aproximadas de acuerdo al tipo de relacion

Fuente: (Referencia del enguaje corporal, s.f.)

En la imagen anterior se puede apreciar la division que se ha sugerido para los espacios que se
deben ser manejados para mantener unas relaciones sociales prudentes y aceptables. Se
distinguen tres distancias en esta imagen: la distancia social, la distancia personal y la distancia

intima.

El manejo apropiado del espacio y la distancia es clave para relacionarse con las personas,
pues al no respetar estas distancias podemos lograr que se sientan incémodas, agredidas o
invadidas en su espacio personal. O por el contrario, si el espacio que se maneja es demasiado
amplio podemos dar a entender que existe un desinterés de nuestra parte hacia por la otra

persona.

Es muy importante recalcar que en este trabajo de grado, el objetivo no es ensefiarle a los
comunicadores a leer el lenguaje no verbal de las personas ni tampoco aprender a controlar el
propio al punto de poder comunicar o de fingir lo que no es, sino simplemente mostrar la gran

importancia y el papel que juega el lenguaje no verbal en la comunicacion de cualquier persona
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para que, quien lea este trabajo, se concientice de su importancia y pueda llegar utilizar las

herramientas y la informacion que aqui se proveen a su favor.

3.4 La relacion entre la comunicacion no verbal y el éxito personal

Cada persona vive y se desenvuelve en sociedad gracias al acercamiento y la interaccion con
las personas a su alrededor. La comunicacion es el conducto por el cual nos relacionamos todos.
Por lo anterior, si queremos ser exitosos en una comunidad, cualquiera que sea, debemos poder
relacionarnos de la mejor manera, lo cual hace que tengamos la necesidad y casi la obligacion de
aprender y entender acerca de nuestra conducta no verbal y de lo que comunicamos con nuestras

acciones con el fin de lograr el éxito (Egger, 2012, p.12)).

“Lo mas importante en la comunicacion es escuchar lo que no se estd diciendo.” Peter

Drucker. Management Consultant (2001, p. 45).

Es importante tener en cuenta que la comunicacion que se da entre humanos es un proceso
complejo que esta sujeto a cambios repentinos € inesperados, pues cada persona esta sujeta a un
contexto y a un universo unico que genera diferentes tipos de situaciones. Por lo anterior, asi
como no se puede juzgar a una persona por un solo aspecto de su situacion determinada, lo que
sucede con el lenguaje no verbal es que no se puede interpretar una sola expresion como Unica y
sacar conclusiones a partir de esta; hay que buscar un conjunto de expresiones que tengan
congruencia entre si. Hay que reconocer un conjunto de signos o sefiales que ayuden a entender

el verdadero significado de las palabras que estan siendo dichas por una persona (Egger, 2012).

La mayoria del tiempo nuestra expresion corporal es espontdnea, instantanea e inconsciente,
asi que cuando una persona toma consciencia del lenguaje no verbal de los demas y del propio,
tiene una ventaja social que le da de alguna manera cierto conocimiento y condicién de
diferencia. En otras palabras, cuando una persona es capaz de controlar su lenguaje corporal

adquiere una ventaja sobre su desempefio en comunidad. (Egger, 2012, p.)
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Con base en lo anterior y siguiendo la teoria de Mehrabian (1967), podemos concluir que lo
mas importante en cualquier situaciéon de interaccion con los demas, especialmente en una
entrevista de trabajo presencial en la que se tiene cara a cara a un entrevistador entrenado para
leer el lenguaje no verbal, es lo que se hace con el cuerpo, el tono y el volumen de la voz mas
que lo que se le dice al entrevistador. Complementario a esto, Eggert (2012, p.15) asegura que
para el cuerpo es muy dificil mentir. Cuando alguien esté hablando o interactuando con uno, se
debe buscar la congruencia entre lo que se dice y lo que se ve y, en caso de que exista
incoherencia entre lo que se escucha y lo que se observa, se debe hacer caso a lo que el lenguaje
corporal estd diciendo o insinuando. De igual modo, el lenguaje no verbal es situacional y esta
determinado por el contexto de cada individuo; es un comportamiento que se moldea de acuerdo

con la cultura y con lo que diga la etiqueta de cada sociedad (Fast, 1970, p.35).

3.5 La percepcion y las primeras impresiones; por qué es importante dar una primera
buena impresion en los procesos de seleccion

La percepcion se define como el reconocimiento e interpretacion sensorial de una persona o
situacion cuando se les ve por primera vez, para después asignarle un significado de acuerdo con

experiencias pasadas (Eggert, 2012,p.14).

Segun un estudio realizado por el Dr. Michael Solomon (1977) para su trabajo de PhD en la
universidad de New York, cuando conocemos a una persona por primera vez, el instinto de
supervivencia nos hace querer estar a salvo, y para esto se hace necesario reconocer a los demas
lo més pronto posible para saber qué tan confiables son, asi que esto se debe hacer con la poca
informacion que obtenemos en primera instancia. De este estudio surgidé una teoria conocida
como El efecto 7/11 la cual sugiere que cuando conocemos a una persona por primera vez

hacemos 11 decisiones en los primeros siete segundos de interaccion. Estas decisiones son:

Nivel econémico — de donde vienen, qué tan adinerados son, etc.

Nivel educativo — qué tan inteligentes son y cudl es su nivel académico.
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Qué tan honesto es.

Qué tan confiable es.

Nivel de sofisticacion.

Género, orientacion sexual; qué tan deseable es y su disponibilidad.
Nivel de éxito.

Trasfondo politico — qué tan dados son a votar.

Valores — si se comparten los mismos valores o no.

Origen étnico.

Nivel de deseo social — qué tanto quiero que esa persona sea cercana.

Otros estudios, como el realizado por Willis y Teodorov en el afio 2006, titulado First
impressions: making up your mind after 100 ms exposure to a face o el realizado por Knapp y
Hall en el afio 2006, titulado Nonverbal communication in Human Interaction, sugieren que en
situaciones de procesos de seleccion, los entrevistadores suelen tomar sus decisiones sobre los
candidatos a los cuatro minutos de haberlos conocido, y otros estudios psicolégicos aun mas
radicales sugieren que estas decisiones no toman cuatro minutos en realizarse sino solamente una

décima de segundo para hacer un juicio con solo mirar a la cara a alguien.

“No existe una segunda oportunidad para dar una primera buena impresion” Anénimo.

En la mayoria de situaciones se dispone de tiempo para conocer mas a fondo a las personas y
en la medida en que avanza el tiempo, se tienen mas oportunidades de corregir las malas
impresiones que se formaron en esos primeros momentos, pero en el caso de situaciones como
una entrevista laboral, en la que los entrevistadores tienen el poder de hacer preguntas y de
indagar, no existe una oportunidad para una siguiente impresion. Asi que esos momentos se
vuelven cruciales, pues muchas desventajas pueden surgir si no se genera una buena primera

impresion.
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Otro tipo de situaciones determinantes son las de seleccion de candidatos para un puesto
determinado, en este caso, los entrevistadores suelen emplear algo que es conocido como

“atencion selectiva” la cual consiste en un proceso en el que:

El entrevistador tiene una tendencia a hacer preguntas que faciliten respuestas que solo

soportan y confirman su impresion inicial sobre el entrevistado.

De este modo, cualquier informacidén que sea contraria a la primera impresion del candidato

es ignorada o descartada.

La informacion suministrada que sea contraria a la primera impresion que dio el entrevistado
es atribuida a las ventajas de la situacion o del ambiente en que se encuentra y no se atribuyen a

la persona como tal.

No obstante, no es que las primeras impresiones sean siempre las correctas sino que al
contrario, las primeras impresiones suelen estar muy inclinadas por cualquier tipo de sesgo
social, racial, étnico, de género, etc., por lo que muchas veces se cometen errores al juzgar a las
personas solamente por su fisico. La particularidad de las entrevistas de trabajo es que no se da el
tiempo suficiente para conocer a las personas mas alld de lo que se puede mostrar en un corto
lapso de tiempo, que es asignado especificamente para responder a unas preguntas que han sido
previamente preparadas y tienen un objetivo especifico. Por ende, las primeras impresiones

juegan un papel de vital importancia para las decisiones que toman los entrevistadores.

Con el propodsito de saber mas acerca de la comunicacion no verbal y los elementos que la
conforman, se hard una descripcion de sus componentes principales, para asi poder entender a
fondo cémo funciona el lenguaje que utilizamos en todo momento y hasta de manera
involuntaria. El objetivo de conocer estos componentes del lenguaje no verbal, es poder ser

conscientes de su poder y ser capaces de utilizarlos de manera deliberada a nuestro favor.
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4. ANALISIS SITUACIONAL: Los procesos de seleccion y su evolucién a través de la
historia de las organizaciones

Con el objetivo de mostrar el panorama de los procesos de seleccion en Colombia, y en el
mundo en general (principalmente occidental), es necesario realizar un recuento de lo que han
sido los procesos de seleccion desde sus inicios y como éstos han evolucionado a través de la
historia en Colombia y en el mundo. Para lo anterior, se revisaron varias referencias teoricas que
ilustran la importancia de estos procesos de seleccion para un correcto funcionamiento y

desempefio de una organizacion.

Idalberto Chiavenato, reconocido teérico de las ciencias administrativas, establece que “El
proceso de seleccion no es un fin en si mismo, es un medio para que la organizacion logre sus
objetivos.” (2000, p.172). Asi pues, este proceso consiste en una serie de etapas que deben ser
definidas de manera clara y contundente y, segin Chiavenato, deben realizarse de la siguiente

forma:

Deteccion y analisis de las necesidades de seleccion. Requerimiento.
Descripcion y analisis de la posicion a cubrir. Definicion del perfil.
Definicion del método de reclutamiento.

Concertacion de entrevistas.

Entrevistas + técnicas de seleccion.

Elaboracion de informes.

Entrevista final.

Las organizaciones han ido cambiando sus estructuras internas con el paso del tiempo, dado que
la evolucion de la humanidad y de sus necesidades ha hecho indispensable reorganizar la forma
en que estan constituidas las empresas para su adaptacion y correcto funcionamiento. A finales
del siglo XIX y comienzos del siglo XX, las organizaciones pertenecientes al sector privado
comenzaron a delegar la funcion de la seleccion de personal a alguna persona dentro de las

oficinas cuya labor se limitaba a supervisar y a controlar la ndmina exclusivamente. Alrededor
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de la década de 1920 en Estados Unidos, se establecio el primer departamento de seleccion de
personal de manera oficial. El avance mas significativo que se logr6é en la administracion de
personal se dio a partir de la década de 1930 con el surgimiento de la teoria de las relaciones
humanas en la cual se daba mucho mas protagonismo a las facultades humanas de cada persona

que a sus aptitudes para el trabajo en el que se desenvolvian.

La teoria de las relaciones humanas se origin6, principalmente, por la necesidad que existia a
principios del siglo pasado de humanizar y democratizar los conceptos mecanicistas de la teoria
clasica de la administracion. Esta fue una conclusién a la que llegd Elton Mayo (1930) uno de los
tedricos organizacionales mas reconocidos, después de realizar lo que fue conocido como el
experimento Hawthorne desarrollado entre los afios 1927 y 1932, con el cual se dio a conocer
que los métodos mecanicistas y rigidos de la teoria clésica organizacional no estaban
contribuyendo con el rendimiento de los empleados y que, al contrario, cuando se tenian mas en
cuenta los aspectos y necesidades humanas de las personas, el rendimiento aumentaba y las
personas trabajaban mas a gusto dentro de las organizaciones. Esta teoria comenz6 a considerar
que cada individuo tiene una personalidad y un contexto diferente que incide en su
comportamiento, y que este influye a su vez en el comportamiento de las personas con quien

convive en el ambiente de laboral (Chiavenato, 2000, p.84).

Este cambio de mentalidad en las organizaciones generd una serie de cambios estructurales
clave, que influyeron de manera importante en la concepcion de los procesos de seleccion como
los conocemos hoy en dia. Anteriormente, lo que mas se tenia en cuenta a la hora de seleccionar
personal eran las aptitudes fisicas o intelectuales que tenia un individuo para cierto trabajo, pero
después del surgimiento y la propagacion de la teoria de las relaciones humanas, se comenzo a
tener mas en consideracion en aptitudes humanas junto con las cualidades de cada individuo
como persona, y no solo como ejecutante de una tarea. El proceso de seleccion no existe en
abstracto, sino que es un producto de la relacion hombre-trabajo, y es necesario analizarlo en su
dinamica. Son multiples las disciplinas y enfoques vinculados a este proceso; pero, su historia y
desarrollo se encuentran intimamente ligados a las disciplinas de la administracion y la

psicologia.
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4.1 El surgimiento de la seleccion de personal como se conoce hoy en dia

La seleccion de personal, tal como hoy se conoce, es una practica que a nivel historico no
tiene antecedentes recientes. Esta actividad, que hoy aparece en la mayoria de los lugares de
trabajo como una realidad indudable — las pruebas psicoldgicas, las entrevistas, la alusion a un
“mercado laboral”, etc. — es una concrecion relativamente reciente. Tan solo un siglo antes, el
proceso a través del cual un hombre se vinculaba al trabajo, diferia radicalmente de los multiples
procesos actuales. Esta variacion obedece, entre otras cosas, a cambios tecnoldgicos, sociales y
especialmente econdmicos, que han determinado una concepcion distinta del ser humano y de su

relacion con el trabajo.

Basta revisar el proceso de industrializacion para apreciar la forma en que se acentua la
relacion entre el trabajo, el capital y el valor social, y para evaluar el modo en que el proceso de
seleccion se ha ido convirtiendo en una herramienta de grandes proporciones. Al punto que no
solo es un proceso habitual y legitimado sino que al convertirse en uno de los procedimientos
mas populares dentro de las organizaciones ha podido proyectarse como un negocio

independiente y externo a ellas mismas.

El concepto de seleccion de personal aparece en condiciones histéricas muy especificas y se
relaciona con la incursion del proceso a través del cual la imposicion de la 1dgica econdmica fue
atravesando todas las instancias de la vida cotidiana, especialmente la de los lugares de trabajo.
Es de importancia entonces, considerar las condiciones en las que esta transformacion se llevo a

cabo.

Antiguamente, la eleccion de un trabajo estaba ligada a la tradicion familiar, y la posibilidad
de ejercerlo estaba asociada a la ensefianza de un experto y no al conocimiento previo que se
tuviera sobre el oficio. La imposibilidad de formar a alguien en cierta ocupacion solo tenia caso
en el lugar de una ineptitud fisica o mental que le impidiera hacerlo. Sin embargo, el desarrollo
de la historia y, especialmente la transformacion de la estructura y fines del trabajo, permite

observar el modo en que esta circunstancia se ha transformado.
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A mediados del siglo XVII, como lo sefialan Zvorikine & Chukhardin (1977, p.56), el
acrecentamiento de la poblacion y las mejoras locales del nivel de vida habian determinado un
aumento en el consumo. Las manufacturas que hasta entonces solo eran una actividad mas, se
habian convertido en la principal forma de produccion y las técnicas que la rodeaban seguian
siendo las mismas: el trabajo manual predominaba todavia y por consiguiente, el desarrollo de la
produccion seguia siendo muy lento. Sin embargo, la urgencia de su crecimiento obligd a
intensificar el trabajo y exigid una distribucion de las tareas que simplificé de manera notable un
gran numero de operaciones, hasta el punto en que se inici6 el reemplazo del trabajo manual por
el trabajo de las maquinas, creando asi instrumentos de trabajo mas especializados y eficaces,
que sustituirian en parte a la fuerza humana. Fue en esta época donde hicieron su aparicion las

primeras maquinas y su uso extendido determind el inicio de la produccion capitalista.

La produccion capitalista se entiende como el régimen fundado en el predominio del capital
como elemento de produccion. “Su principal caracteristica es la propiedad privada de los medios
de produccion y de los recursos econdmicos, asi como el uso de la moneda como medio de
intercambio y la libre iniciativa de los individuos” (Durvén, 1994, p. 94). La economia capitalista
se caracteriza basicamente por la produccion industrial masiva, busca la optimizacion de los
costos econdmicos por la creacion de una demanda que pueda absorber esta produccion
industrial y por el 4&nimo de lucro como motor del sistema. Esta radical transformacion en la
forma de produccién e intercambio, fue el resultado de una revolucion tecnoldgica y social que
se extendid desde finales de silgo XVIII hasta las primeras décadas del siglo XIX y se conoce
como la Revolucion Industrial, un periodo en el que se transforma la funcién del hombre y se
inicia la influencia determinante de las leyes economicas sobre todos los aspectos de la vida

cotidiana en las poblaciones y en el ser humano.

La revolucion industrial modificé la funcidén del hombre en la produccion y, por consiguiente,
en la creacion de los valores materiales y espirituales. La industria mecanizada revoluciono
todas las relaciones sociales y separd definitivamente a los diferentes grupos que participaban

en la produccion (Zvorikine y Chukhardin, 1997, p.367).
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Anteriormente, la sociedad agricola estaba basada en la produccion para el uso y consumo,
pero ahora, con la introduccion de estos cambios se pas6 a una sociedad industrial basada en la
produccion para el intercambio. Si anteriormente las personas consumian lo que producian,
ahora, con la Revolucion Industrial, se separaban estas dos funciones dando lugar a lo que hoy se
conoce como productores y consumidores. Este cambio condujo rapidamente a la extension del
mercado, un nuevo mecanismo a través del cual las mercancias y servicios producidos por unos,

llegan a manos de otros.

Las nuevas relaciones dentro del trabajo fueron marcadas por la division entre los propietarios de
los nuevos medios productivos y los trabajadores, que adquieren la calidad de asalariados de los
primeros. La imposicion del sistema capitalista como nuevo sistema de vida, llevdo a muchas
inconformidades por parte de los obreros, quienes crearon sindicatos y organizaciones que

luchaban por los derechos laborales dignos de los obreros.

Teoria de la calidad total: respalda la reflexion de cambiar la inclinacion de la piramide y

optar por una orientacion circular y ya no descendente.

Al enfatizar en el sector humano, Taylor (1977) reconoci6 la seleccion de personal como un
aspecto relevante para productividad empresarial. La historia de la psicologia industrial sefiala
que Taylor (citado en Heinz, 1978) en asociacion con Miinstenberg, psicologo de la Escuela de
Wundt, inici6 una serie de investigaciones que culminaron con la publicacion, en 1912, de una
obra en la que se formulaban los principios de la seleccion de personal. Esta obra cobr6 tal
importancia que algunos sefalan que a partir de entonces se puede hablar del inicio de la
psicotécnica y en consecuencia, se explica la aparicion de numerosos centros de seleccion y

orientacion profesional.

En su famosa publicacion Principios de Administracion Cientifica, Taylor (1911) afirmaba
que la seleccion cuidadosa del trabajador era uno de los cuatro elementos que constituyen la

esencia de la administracion cientifica, pero desconocia en ella los aspectos de personalidad y la
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posibilidad de desarrollo y autonomia del trabajador para privilegiar los aspectos de tipo fisico.
“La seleccion del hombre no representa tener que encontrar algiin individuo extraordinario, sino
simplemente separar, entre hombres muy corrientes, los pocos que resulten especialmente

apropiados para este tipo de trabajo” (Cerén y de Ceron, 1979, p. 53).

En estos y muchos aspectos, la vida diaria de los paises industrializados adquirié los rasgos
del industrialismo: mecanizacion, produccion en masa y actitud cientifica; la vida cotidiana se
vio influenciada por la estructura de la industria o por sus productos, y las actitudes cientificas de
racionalidad y aceptacion del cambio, penetraron inclusive aquellos aspectos que no habian sido

modificados por la mecanizacion o la organizacidon productiva.

En el ambito laboral, la mecanizacion no solo se dirigié a estudiar y a aplicar los “tiempos y
movimientos” de Taylor sino que también los nacientes procesos de gestion humana fueron
invadidos por la necesidad de sincronizacion. Los procesos de seleccion y contratacion fueron

homogenizados también.

Se utilizaron tests uniformizados para identificar y descartar supuestamente ineptos,
especialmente en el servicio civil. Las escalas de salarios fueron uniformizadas a todo lo largo de

las industrias, al igual que las horas de almuerzo, fiestas y procedimientos para dilucidar quejas.

Henry Fayol marco6 una pauta en la diferenciacion de aptitudes para los distintos tipos de trabajo
que existen. En sus propuestas, Fayol introdujo lo que denomin6é “las funciones basicas de la
empresa” (1976, p 135) con lo que necesariamente abordo el tema de las funciones de los cargos
y de las personas competentes para realizarlos. Resaltaba Fayol el hecho de que “a medida que se
asciende en la escala jerarquica, aumenta la importancia de las funciones administrativas y al
contrario, a medida que se desciende, aumenta la extension de las funciones técnicas” (1976,

p.143).
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Entendiendo las responsabilidades asi, Fayol se lanz6 a establecer el grado proporcional de
cada funcidén esencial en determinados cargos, procedimiento fundamental para el moderno

proceso de seleccion.

Aunque las descripciones de cargos no se prestan para evaluaciones numéricas, Fayol busco
traducir en niimeros la importancia de las seis capacidades que habia considerado como basicas
de una empresa: técnicas, comerciales, financieras, de seguridad, contables y administrativas.
Asi, en un primer intento por describir cargos, introduce, aparte de las capacidades mencionadas,
cualidades personales y de conocimiento pertinentes a la funcidn, las cuales afirma que estaban
también en relacion proporcional a la funcion de ejercer: “A cada grupo de operaciones o
funcion especial, corresponde una capacidad especial. Cada capacidad reposa sobre un conjunto
de cualidades y conocimientos [...] cualidades fisicas, intelectuales, morales, cultura general,

conocimientos especiales, experiencia” (1916, p.140).

Esta nueva orientacion, que enfatizaba en las caracteristicas de la tarea y que introducia otros
aspectos diferentes a los fisicos, facilitd el desarrollo de técnicas de seleccion que condujeron a
la creacion de numerosos centros de seleccion y orientacion. Como ejemplo de ello, en algunos
paises como Estados Unidos, se habian fundado desde 1913 instituciones como la National
Vocational Guidance Association, creada para promover la orientacion profesional y la
adaptacién vocacional. Simultaneamente, en Inglaterra se constituia el National Institute of
Indutrial Psichology; en Francia el Laboratorio Sicotécnico de la sociedad de ferrocarriles; y en
otros paises europeos una serie de asociaciones dirigidas a promover la investigacion en relacion

a los problemas practicos del trabajo.

Aunque es claro que la seleccion ya tenia bastantes fundamentos y habia logrado un
desarrollo en cuanto al método y las técnicas, no se puede negar que las Guerras Mundiales y las
demandas del Ejército tuvieron una fuerte influencia en su posterior evolucion. En Italia, por
ejemplo, el progreso de la seleccion estuvo ligado integramente a las necesidades creadas por las
instituciones militares, pues la psicologia industrial se inici6 como un servicio de la Aviacion

Militar, del Ejército y de la Marina. (Cer6n y de Ceron, 1979, p.85).
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En la busqueda por una mayor eficiencia y dentro del marco mundial que obligd a volver de
nuevo la mirada sobre el hombre, surgié el enfoque humano de la administracion. La teoria
pionera fue la de las relaciones humanas, cuyo representante principal fue Elton Mayo (1930),
quien puso de relieve la necesidad de una comprension mas profunda de los aspectos sociales y
conductuales de la administraciéon. Con sus estudios, esta escuela de pensamiento, conocida
como la escuela de las relaciones humanas, introdujo la importancia de los factores psicologicos

anadiendo una nueva dimension a la administracion de personal.

Esta corriente se preocupd mas por el desarrollo del trabajador después de su vinculacion,

que por el proceso mismo de seleccion. Mayo afirmaba:

Es erronea — si no del todo, por lo menos en gran parte — la creencia de que la conducta de un
individuo dentro de la fabrica, puede predecirse antes de ser empleado, sobre la base de un
examen laborioso y preciso mediante fests de su capacidad técnica y de otros tipos. Daria
mejores resultados el examen de las habilidades sociales que ha desarrollado y se su

adaptabilidad general. (1930, p. 50)

A medida que los aspectos de personalidad y bienestar se hicieron importantes, las
organizaciones se complejizaron cada vez mas en todos sus procesos: nuevas técnicas y nuevas
maquinarias, analisis de salarios y nuevos estilos de comunicacion entre departamentos y entre

trabajadores.

4.2 Cambios en la gestion de recursos humanos de cara a los procesos de seleccion de
personal

El término recursos humanos, segun Puchol (1994), es lanzado a finales de los afios 70 y
principios de los afios 80 por autores norteamericanos, aunque ya ¢l mismo era empleado por

representantes de la denominada Escuela de las Relaciones Humanas, y sefiala que algunos
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autores plantean que la adopcion de este nuevo enfoque fue la reaccion norteamericana ante los

resultados y las politicas en esta esfera del management japonés.

Los cambios ocurridos en los Ultimos afios en las distintas esferas de la vida social y la
necesidad de lograr niveles de competitividad sostenida, han incidido en la determinacion de los
factores esenciales en la busqueda de ventajas competitivas que permitan alcanzar niveles
superiores de desempefio; esto ha llevado a colocar en el centro de todo proceso organizacional

al ser humano.

Asi, hoy en dia se habla de que el hombre es el principal activo y ventaja estratégica de una
organizacion, y se introducen nuevos términos como capital humano, capital intelectual y
potencial humano. Se plantea que la sociedad futura es la sociedad del conocimiento (Drucker,
1992). Todos esos elementos afianzan la necesidad de contar con los medios adecuados para
proveer a las organizaciones del personal capaz de enfrentar los retos del desarrollo actual y

perspectivo de la sociedad.
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5. LOS PROCESOS DE SELECCION ASERTIVOS Y SU IMPORTANCIA PARA

LAS ORGANIZACIONES

La seleccion de personal en una compafiia es una de las tareas mas importantes y
fundamentales para asegurar el buen funcionamiento de la misma. Escoger a las personas
idoneas y capacitadas para un cargo aumenta las posibilidades de que las metas sean cumplidas y
que el rendimiento de la empresa sea optimo. Por lo anterior, el proceso de buscar personal debe
ser minuciosamente preparado y se debe estudiar muy bien a los candidatos que se presentan

para el cargo dependiendo de los requisitos que demanda el cargo a ocupar.

Se debe buscar a la persona que va a dirigir el proceso de seleccion; se tiene que definir las
aptitudes, conocimientos, habilidades con que debe contar el candidato y los objetivos que tiene
que cumplir; elaborar una descripcion clara de la entrevista que se llevard a cabo; definir el
sueldo, que concuerde con la carga de trabajo; el nivel de preparacion de la persona, y el
presupuesto disponible en la empresa; el personal que se encargard de orientar y entrenar a esta

persona, etc.

Acerca de este tema se han escrito numerosos libros y textos en los que se recopila
informacion sobre lo que sucede al interior de una organizacion al momento de escoger a su
personal. Una de las teorias mas nombradas en este &mbito es la Teoria del Iceberg o The Iceberg

Theory of Staff Selection (Iles, 1999).

Esta teoria de seleccion de personal se centra en analizar las capacidades de los empleados o
mejor, de los potenciales empleados. Las capacidades de las personas en distintas areas
determina el potencial que tienen para satisfacer las necesidades de una organizacion. Como
consecuencia de lo anterior, es que se utilizan herramientas como entrevistas y observaciones,
dado que resultan muy utiles a la hora de determinar sus capacidades y aptitudes para las tareas

que se deben llevar a cabo.
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Este modelo toma en consideracién seis aptitudes principales: los conocimientos, las
habilidades, el rol social, la imagen de si mismo, el caracter y la motivacién. La habilidad y el
conocimiento estan situadas en la parte de arriba del iceberg, que es la que se ve facilmente.
Estas dos caracteristicas representan alrededor de un 20% de las capacidades de una persona y
son las mas factibles a la hora de determinar las aptitudes de una persona. Las caracteristicas
restantes (funcidn social, imagen de si mismo, caracter y motivacion) representan el 80% de las

capacidades de una persona, pero éstas son mucho mas dificiles de evaluar y de establecer.

Cada persona que entre a hacer parte de una compafiia debe contribuir a mejorar el
rendimiento de la misma. Richard Luecke y Chistopher Barlett (2013, cap.1), en su libro
Manager’s Toolkit, explican paso a paso lo que debe saber un gerente de primera mano para
poder desempenar su trabajo de forma idonea. Dentro de este amplio manual de instrucciones
para gerentes se encuentra una descripcion detallada frente a qué se debe buscar y qué se debe
llevar a cabo para lograr un proceso de seleccidon exitoso y productivo. El capitulo que explica

este tema se llama Contratando a los mejores y se desglosa mas o menos de la siguiente manera:

5.1 Algunos problemas a evitar en los procesos de seleccion

Johnny Taylory y Gary Stern en The trouble with HR (2009), sefialan varios errores comunes
que se cometen a la hora de contratar nuevas personas dentro de una compaiia. El primer
problema es que si el departamento financiero es el que controla y decide este proceso en lugar
de trabajar de la mano con un supervisor de recursos humanos, el proceso se puede ver afectado
y la seleccion del personal puede no ser la ideal. Otro error en el que se puede incurrir con mucha
facilidad es que se escojan a las personas basando sus criterios en su hoja de vida y referencias,
sin hacer entrevistas en las que se puede ahondar en detalles de sus vidas personales o de sus

opiniones al respecto de temas diferentes a los laborales.

Es de vital importancia averiguar cudl es la motivacion del candidato para buscar el puesto

para el que estd aplicando y si este va a lograr encajar en la compaiiia y en el cargo. Deben
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existir estrategias fuertes a la hora de la seleccion del personal para lograr fortalecer a las

organizaciones desde su estructura base que son sus empleados.

5.2 Etapas de los procesos de seleccion segin Manager’s Toolkit De Harvard Business

Studies

5.2.1 La formulacion y descripcion del puesto

La descripcion del puesto tiene varios propdsitos; el proceso de contratacion sirve como punto
de partida para anunciar de forma clara y directa el cargo que se esta ofreciendo, los requisitos
que se deben tener para aplicar, explicar con detalles las funciones, etc. Este proceso también
sirve el propésito de orientar al personal contratado en sus funciones y responsabilidades; y le

sirve también a su supervisor para controlar y medir el rendimiento.

Robert Wendover (1989), el autor del libro Smart Hiring, sehala que es clave elaborar una
descripcion del puesto que se estd ofreciendo con el fin de saber si este es realmente necesario.
De esta forma, se puede definir qué impacto tendré el nuevo empleado sobre la organizacion,
sobre el resto del personal, por cuanto tiempo habrd necesidad del trabajo, etc. La correcta
elaboracion de la descripcion del trabajo va a asegurar, no solamente la contratacién de la
persona iddnea, sino también si esta persona encajara bien en el puesto y se adaptara a la cultura

organizacional del lugar a donde llegue.

Wendover (1989, p.35) especifica los siguientes componentes del proceso de contratacion

ideal:

Una breve descripcion del cargo, sus funciones basicas y el papel que va a ejercer esta
persona dentro de la organizacion.
Una lista de las funciones que debera cumplir y llevar a cabo en este cargo.

Nombrar al supervisor que estara encargado de evaluar el desempeiio del nuevo empleado.
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Los requerimientos para el puesto (pregrado, posgrado, certificados, idiomas, habilidades
técnicas, etc.).

Posibles fuentes de satisfaccion personal y profesional para el empleado en el puesto.

La capacitacion que proveera la organizacion para el correcto funcionamiento en el puesto.

Formas de evaluacion y medicion del rendimiento.

Las oportunidades de crecimiento de la persona dentro de la organizacion si cumple con las

expectativas de rendimiento.

5.2.2 El anuncio del puesto y la busqueda del candidato idoneo.

Después de haber realizado la descripcion del puesto y la planeacion de las funciones, se debe
comenzar con la busqueda del candidato que va a desempefiarse en el cargo. Esta busqueda debe
realizarse desde adentro de la organizacion y fuera de la misma; el objetivo es encontrar a la

persona mas calificada y con las mejores posibilidades de adaptacion.

Michael Sand (2005), el autor del libro How to manage a Nonprofit organization, sugiere que
entre mas amplia sea la busqueda, mejores posibilidades existen de encontrar a los mejores
candidatos. La sugerencia en este caso va a que el puesto debe ser anunciado ampliamente con el
fin de recibir la mayor cantidad de hojas de vida que encajen con los requerimientos para asi
obtener muchas opciones. Sand (2005) sugiere notificar a los empleados de la organizacidon para
que corran la voz asi como contratar a empresas que ofrecen servicios de reclutamiento o

servicios similares para que ayuden a hacer el proceso de busqueda mas facil y rapidamente.

5.2.3 El proceso de seleccion organizacional

La segunda etapa de los procesos es la de evaluacion de las solicitudes y hojas de vida. Esta
etapa consiste en juntar referencias personales y profesionales para su revision y analisis, y por
ultimo la realizacion del proceso de entrevistas. Las hojas de vida o curriculums de las personas
presentan informacion vital y diferente a la que podrian proporcionar en formularios que sesguen

la informacion sobre cada uno. Esta es una herramienta que permite presentar informacion acerca
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de su preparacion profesional y personal, por lo que puede dar informacion adicional que puede

ser de mucha utilidad.

Asimismo, la evaluacion de estos curriculums debe hacerse de manera cuidadosa y detallada
tratando de mantener la imparcialidad y objetividad en todo momento. Es muy importante
también, verificar la veracidad de la informacion proporcionada en los curriculums presentados.
Wendover (1989), sugiere que las cartas de recomendacion no son tan utiles pues éstas suelen no
contener aspectos negativos de los trabajadores, excepto en casos especiales en los que las

relaciones laborales se hayan acabado por malentendidos o problemas internos.

Es mas recomendado, segin Wendover (1989), hablar con el supervisor previo del aspirante,
pues de esta forma se pueden formular preguntas directas que indaguen sobre el desempeiio de
este individuo. En este tipo de llamadas se puede preguntar acerca de su rendimiento en el
trabajo, sus fortalezas, sus debilidades, sus mayores dificultades, su capacidad de trabajar bajo
presion, entre muchos otros aspectos. De igual forma, aunque el supervisor no estaria dispuesto a
poner este tipo de comentarios en una carta de recomendacion, es muy factible que hable con

sinceridad en una conversacion.

Por otro lado, segun Bob Nelson y Peter Economy en su texto Managing for Dummies (1996),
la verificacion de las referencias muchas veces es la tinica oportunidad para descubrir si los
candidatos realmente son lo que dicen ser, antes de contratarlos. Al proceder con la verificacion
de referencias se persiguen los siguientes objetivos: verificar la veracidad de la informacion dada
en el curriculum por el candidato y adquirir una vision mas clara de quién es el aspirante y como
es su comportamiento laboral. El contratante debe asegurarse de verificar las referencias
académicas con las instituciones que correspondan y verificar las referencias personales que se

han proporcionado.

5.2.4 La entrevista: el momento decisivo
La entrevista es otro aspecto critico del proceso, especialmente cuando se trata de puestos

importantes. Manager’s Toolkit (2004) sugiere tres etapas: El inicio puede hacerse por teléfono,
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seguido por una entrevista preliminar cara a cara y luego, una entrevista final. En esta, muchas

veces se incluyen todos los individuos impactados por la contratacion.

Es facil obtener informacion sobre los aspirantes si se escucha con atencion lo que dicen sobre
si mismos, es decir, es mejor dar pie con una pregunta especifica y dejar que ellos hablen mas
que los contratantes o entrevistadores (Harvard Business Essentials, 2003). La entrevista ya sea
por teléfono o presencial es un componente clave, pues mediante ésta se logran conocer muchos
detalles de la personalidad que no es posible conocer a través del curriculum o de referencias

laborales.

Segun estudiosos del tema de negocios y administracion Belker & Topchik (2011), cuando se
le pregunta a los gerentes de organizaciones diferentes cudl es el factor mas relevante a la hora
de contratar personal, las respuestas casi siempre son la experiencia, sus estudios y habilidades; y
en general, olvidan mencionar la actitud de los aspirantes. Segin Wendover (1989, p.47), todos
los factores de preparacion de una persona tales como los mencionados anteriormente, pierden
mucho valor cuando la actitud de un individuo no es la correcta. En cambio, si una persona
demuestra una actitud positiva y entusiasta se le puede ensefiar con el tiempo lo que necesita

saber para desarrollar sus habilidades y adquirir experiencia al mismo tiempo.

Por lo anterior, las entrevistas presenciales adquieren un gran valor a la hora del proceso de
contratacion, pues es en este momento en el que se confirma si el candidato tiene una buena
actitud hacia el empleo al que aplica. Si el perfil que buscan para el puesto concuerda con el de la

persona que aplica, entre muchos otros detalles que se revelan a través del lenguaje del cuerpo.

Segin Max Eggert (2012) las personas dedicadas a realizar procesos de contratacion, suelen
tomar sus decisiones sobre la persona a la que entrevistan en los primeros cuatro minutos y lo
que es peor, la primera impresion so6lo toma siete segundos en crearse a partir del primer
contacto, a esto se le llama el efecto 7/11, término acufiado por el Dr. Michael Solomon (1977),
PhD del Graduate School of Businees de Nueva York. Este efecto se explicard en detalle mas

adelante pues tiene relevancia en la parte psicoldgica de los procesos de contratacion.
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Manager’s Toolkit (2004) recomienda que la entrevista conste de tres partes: la apertura, el
cuerpo o la parte central y la clausura. Sugiere también que la apertura y la clausura tengan un
porcentaje de sélo el 10% del tiempo cada una, dejando el 80% restante al cuerpo o parte central
de la entrevista pues es en esta fase en la que se logran recoger la mayor cantidad de informacion
necesaria y util para la evaluacion del aspirante y asimismo para poderle dar a conocer la

institucion a la que esté aplicando.

Se recomienda empezar la apertura con preguntas generales para obtener un panorama del

candidato antes de entrar en preguntas especificas.

Las preguntas deben estar bien formuladas, es decir, deben cumplir un proposito especifico o
de lo contrario se constituyen en una pérdida de tiempo, tanto para el entrevistador como para el
aspirante. Estas preguntas deben estar bien formuladas, tener relacion con los criterios necesarios
para tomar una decision acertada, estimular la comunicacion entre las dos partes, no ser

amenazantes y siempre relacionadas con el trabajo.

Existe una variedad de preguntas que sugiere la literatura sobre el tema de contratacién que
pueden incluir algunas como: ;Cual es su motivacion para venir a esta organizacion?, ;Qué cree
usted que puede aportar a la organizacion?, ;Como se define usted como persona?, etc. Se
recomienda que el entrevistador trate de mantener una mente abierta y le dé el espacio al
aspirante para que hable y se exprese, debe tomar atenta nota a lo que pueda ser de utilidad para
la organizacion. No obstante, el entrevistador tiene la obligacion de mantener el control de la
entrevista, es decir, no dejar que el aspirante se extienda en temas que no tienen que ver con el
objeto de la entrevista, indagar cuando las respuestas quedan incompletas y explorar lo suficiente
para poder descubrir el cardcter de la persona entrevistada. Esta persona debe, en lo posible,
tratar de guardar las reacciones para si mismo para tratar de no desviar la atencion del candidato
y al final debe escribir un resumen de la entrevista para la organizacion (Harvard Business

Essentials, 2003, p.45).
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6. DIAGNOSTICO

Con el siguiente cuestionario se busca indagar sobre la importancia que le dan a la
comunicacion no verbal algunos ejecutivos de alto nivel o personas que estan a cargo de los
departamentos de Recursos Humanos en varias organizaciones, con el fin de mostrar qué es lo
que mas recomiendan y a qué le dan mas importancia a la hora de entrevistar a candidatos en una
entrevista presencial. Esta idea surgié debido a la necesidad que sienten la mayoria de lo
estudiantes de comunicacion social con énfasis organizacional de la PUJ, de sentirse seguros y
preparados a la hora de presentar una entrevista de trabajo, lo cual es un requisito indispensable
de grado. Esta fue una inquietud muy fuerte que presencié¢ durante mis ultimos semestres de
universidad pues en la PUJ no existe un programa dedicado a brindar educacion y entrenamiento
sobre el lenguaje no verbal y, habiendo investigado para esta tesis de grado sobre el tema, me di
cuenta de la gran importancia que tienen los factores de la comunicacién no verbal para lograr

una entrevista de trabajo asertiva y con buenos resultados.

En esta encuesta se entrevistaron a 15 altos ejecutivos que tienen una vasta experiencia en el
area de seleccion de personal, ya sea porque trabajan o han trabajado en el area de recursos
humanos, o porque han tenido que entrevistar a muchas personas debido a que estaban buscando

personal para un puesto determinado.

6.1 Perfil de los entrevistados

Tabla 1. Perfil de los entrevistados

Entrevistado Profesion Cargo Empresa Tipo de empresa
John Ahumada Psicologo Director de FOXTelecolombia Productora de
recursos humanos contenidos para
cine y television.
Leonardo Ingeniero Vicepresidente FOXTelecolombia Productora de
Sanchez industrial financiero contenidos para
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cine y television.

Juan Pablo Comunicador Jefe de casting y FOXTelecolombia Productora de
Rincén social prensa contenidos para
cine y television.
Adriana Gémez Psicologa Headhunter Independiente N/A
de Sinisterra
Juan José Cabal  Administrador de  Gerente general Gelbee Colombia  Portal de compras
empresas por internet
Lina Maria Ingeniera Jefe de recursos Gelbee Colombia  Portal de compras
Cabal industrial humanos por internet
Francisco Forero Ingeniero Director de FOXTelecolombia Productora de
electronico productos contenidos para
especiales cine y television.

Daniel Santos

Administrador de

Director de

OFD Comercial

Comercializadora

empresas mercadeo de productos
agricolas.
Luis Carlos Ingeniero Vicepresidente Bamboléate Portal de compras
Echeverry industrial comercial por internet
Cristina Espinosa Psicologa Jefe de recursos BCR consultoria Consultora de
humanos comunicaciones
Daniela Tenorio Comunicadora Ejecutiva de G&P asociados Mediana empresa
social cuenta de publicidad
Anderson Gomez Administrador de  Director de OFD Comercial Comercializadora

empresas mercadeo y de productos
comunicaciones agricolas.
Luis Fernando Comunicador Jefe de relaciones ~ OFD Comercial Comercializadora
Ortiz social publicas de productos
agricolas.
Hernando Campo Comunicador Headhunter Independiente N/A
social
José Luis Ortega  Comunicador Headhunter Independiente N/A
social
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En la siguiente matriz se desglosan las debilidades, oportunidades, fortalezas y debilidades
que existen actualmente con relacion al tema del lenguaje no verbal en los procesos de seleccion

y entrevista.

6.2 Analisis de resultados de las entrevistas realizadas a los ejecutivos

Después de haber entrevistado a quince ejecutivos de diferentes organizaciones del pais, se
organizaron las respuestas con el fin de ver cudles fueron los resultados mas relevantes con
respecto al tema de la importancia de la comunicacion no verbal en los escenarios de procesos de
seleccion. Segun la informacion recopilada anteriormente, se puede destacar la importancia del

lenguaje no verbal en aspectos como:

6.2.1 La entrevista es la etapa definitiva de un proceso de seleccion

La gran mayoria de los ejecutivos entrevistados coincidieron en que la entrevista es una etapa
clave y decisiva en un proceso de seleccion, pues es cuando mas informacidn se recibe sobre una
persona. Lo anterior sucede durante un encuentro presencial, y se pueden percibir detalles sobre
la personalidad de una persona, se puede detallar la forma en que se viste, se le pueden hacer
preguntas que se salgan de contexto solamente para ver sus reacciones y la forma en que maneja

el estrés y la presion, etc.

Lo anterior soporta la idea central de este trabajo de grado y es que una persona debe
prepararse de forma integra para una entrevista de trabajo, es decir, debe informarse sobre la
empresa a la que va a aplicar y asi mismo debe cuidar la forma en que se viste, saludar de forma
contundente, adoptar una buena postura durante la duracion de la entrevista, entre muchas otras

recomendaciones mas.

6.2.2 Tiene mas peso el comportamiento de un entrevistado que su curriculum.

Dentro de los hallazgos principales de la entrevista realizada a los ejecutivos, estd que para

ellos pesa mas el desempeio de una persona en la entrevista que los estudios o la experiencia que
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puedan tener plasmada en su hoja de vida. Dentro de los factores que mencionaron los ejecutivos

y que se pueden considerar como parte de su comportamiento se encuentran:

La presentacion personal: todos los encuestados manifestaron de alguna u otra forma que
los candidatos deben hacer su mayor esfuerzo por llegar lo mejor presentados posibles a la
entrevista para dejar la mejor impresion pues, en caso de quedar seleccionado, esto va a ser un

factor determinante a la hora de desenvolverse dentro de una compaiia.

La puntualidad: este factor demuestra el interés y la seriedad de una persona y su actitud
responsable frente al trabajo. Es muy importante llegar siempre por lo menos diez minutos antes
de la hora citada para tener tiempo de familiarizarse con el espacio y prepararse para entrar

tranquilo y relajado.

La postura: varios encuestados manifestaron que es de vital importancia que la postura del
candidato sea adecuada durante la entrevista, es decir, que se sienten de tal manera que

demuestren interés y respeto por la situacion en la que estan.

Investigar sobre la organizacion a la que se esta presentando y tratar de empaparse sobre el
contexto de la misma. Varios encuestados aseguraron que el hecho de que un candidato no sepa
sobre la empresa a la que esta aplicando, demuestra desinterés en la misma por lo que

automaticamente se descalifica o se disminuye puntos a favor a si mismo.

Control sobre los nervios: si usted es una persona que sufre de nervios y le cuesta
controlarlos, lo mejor es que llegue con buen tiempo de antelacion al lugar de la entrevista para
tener tiempo de adaptarse y de asimilar el ambiente y asi poder estar mas tranquilo a la hora de la
entrevista. Nunca es bueno mostrarse muy nervioso o muy ansioso ante un entrevistador, pues

esto demuestra inseguridad y falta de confianza en si mismo.
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6.2.3 Es evidente la falta de preparacion en los entrevistados

En los estudiantes que llegan a presentar entrevistas de procesos de seleccion por primera vez,
se hace evidente el nerviosismo y la falta de preparacion para estas situaciones, segun lo
expresado por varios ejecutivos. La forma de vestir, la postura, el saludo y la mirada durante la

entrevista son los factores mas comunes que delatan los nervios de los entrevistados.

Por ultimo, es importante advertir que los entrevistadores recalcaron que lo més importante es
la actitud y la disposicion para el trabajo, pues dentro de las respuestas que dieron los
entrevistados, se encontr6 que para ellos importa mas una buena actitud y disposicion para
trabajar y aprender que un listado de logros personales. Es importante aclarar que esto no aplica
para todo tipo de puestos sino principalmente para los puestos de practicantes y/o principiantes
pues cuando se buscan personas para cargos mas elevados e importantes, los requerimientos y

especificaciones cambian y se vuelven mas exigentes con lo que al curriculum respecta.

Encuesta a estudiantes de comunicacion de la PUJ para indagar su posicion acerca de la

importancia de lenguaje no verbal en las entrevistas de trabajo

Con el objetivo de indagar sobre lo que piensan los estudiantes de comunicacion de la PUJ
acerca de la importancia del lenguaje no verbal en las entrevistas de trabajo, se realizaron una
serie de preguntas a modo de encuesta a diez estudiantes con las que se pretende comprobar si

les parece importante este tema o no para su futuro laboral y qué tanto saben del mismo.
Se encuestaron diez estudiantes que estan cursando ultimo semestre de comunicacion en la PUJ y

que estan actualmente presentando entrevistas de trabajo o las han presentado recientemente para

que, con base en estas experiencias, puedan aportar sus opiniones pertinentes.
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Perfil de los entrevistados.

Tabla 2. Perfil de los entrevistados (estudiantes PUJ)

Entrevistado Profesion Cargo Empresa
Mariana Botero Comunicador social Directora de cuenta Iris
Maria Paula Tascon Comunicador social Periodista CREO-

Constructores de

éticay
responsabilidad
social
David Tobén Comunicador social Jefe de prensa La Musica
Mateo Herrera Comunicador social Independiente Independiente
Luciana Tascon Comunicador social estudiante PUJ

Michelle Yidios

Comunicador social

Relacionista publica

E! Entertainment

Paula Marulanda Comunicador social Estudiante PUJ

Camilo Rodriguez Comunicador social Independiente Independiente

David Moncada Comunicador social ~Actor Deisy Marroquin
representaciones.

Laura Vallejo Comunicador social Independiente Independiente

Resultados de la encuesta realizada a los estudiantes de comunicacion de la PUJ.

Después de haber recolectado las respuestas de cada una de las encuestas, se organizaron los
resultados de acuerdo a los temas mas relevantes que surgieron. Segin lo encontrado en la

encuesta, se puede destacar los siguiente:

Los estudiantes piensan que la comunicacion no verbal es un tema importante mas no lo
conocen a profundidad.

En la encuesta se les pregunta sobre la importancia de la comunicacion no verbal en la vida tanto
laboral como personal y todos respondieron que les parece importante pero al mismo tiempo no

conocen acerca del tema ni han cursado materias en la PUJ que les permita profundizar y
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conocer el tema. La mayoria de los estudiantes encuestados manifiesta haber escuchado sobre el
tema en algunas clases de la carrera pero no haber cursado una materia sobre el tema como tal y

que por lo tanto les gustaria tener la oportunidad de estudiarlo en la PUJ.

La falencia que mas se presenta durante las entrevistas de trabajo es el nerviosismo.

La mayoria de los estudiantes encuestado manifestd haber presentado una entrevista de trabajo y
casi todos coinciden en que su mayor falencia durante la entrevista fue haber estado muy
nerviosos e inseguros antes y durante esta. También hubo tres personas que aseguraron no saber
como vestirse ni como sentarse durante la duracion de la entrevista. Por otro lado, casi ninguno
manifestd saber de alguna herramienta Util que les permitiera estar preparados para entrevistas

laborales, razon por la cual llegaron sintiéndose inseguros y nerviosos.

Se evidencia una fuerte falta de preparacion para las entrevistas de trabajo

Ninguno de los estudiantes encuestados manifestd haber recibido algun tipo de preparacion para
este tipo de procesos que ademas consideran muy importantes para su vida laboral. Por otro lado,
quisieran poder mejorar su desempefio durante estas entrevistas laborales para asi poder mejorar
sus posibilidades de emplearse en las organizaciones de su agrado y preferencia, ademas de
poder conseguirlo de forma rapida. En algunas respuestas se encontré que consideran que el
hecho de llegar preparados a las entrevistas podria aumentar su seguridad al hablar y por lo tanto,

mejorar su desempeilo en las mismas.

Por tultimo, casi el total de los encuestados manifestaron que quisieran tener acceso a
informacion que les resulte ttil como herramienta para poder presentar una entrevista de trabajo
asertiva y poder aumentar su desempefio en las mismas. Consideran que la PUJ deberia ofrecer
estas herramientas a los estudiantes de ultimos semestres para apoyarlos en estos procesos que

pueden llegar a ser un factor generador de estrés y ansiedad entre ellos.

Tabla 2. Matriz DOFA
Debilidades Oportunidades

Desconocimiento del lenguaje no verbal Abrir espacios para que se conozca y se

61



por parte de los estudiantes de
Comunicacion Social con énfasis
organizacional de la Javeriana.

Las personas (profesores y estudiantes) de
esta carrera se concentran mas en el
lenguaje verbal que en el no verbal.
Existe una falta de legitimacion acerca de

la importancia del lenguaje no verbal

profundice en el estudio del tema.
Crear materiales que generen

conocimiento acerca del tema

Fortalezas

Amenazas

El lenguaje no verbal es una herramienta
util para la vida laboral.

El lenguaje no verbal ayuda a generar una
ventaja adicional sobre la imagen de si
mismo.

Segin las respuestas obtenidas de los
profesionales en el tema del lenguaje no
verbal, es mas importante la actitud y la
presentacion personal de un entrevistado
que sus y/o

logros  profesionales

académicos.

La pérdida de oportunidades laborales
debido a la falta de informacion y de
educacion sobre el tema.

Generar una mala primera impresion con
las personas que conocemos tanto en el
ambito profesional como en el personal,
los cuales muchas veces pueden verse
relacionados.

Crear un sesgo de la persona debido a una

mala primera impresion.

Por lo explicado anteriormente, después de analizar los diferentes elementos encontrados en la

matriz, el paso a seguir es mejorar el conocimiento y aplicacion que se tiene acerca del lenguaje

no verbal. En este sentido, elegi como opcidn una estrategia direccionada al disefio de un medio

impreso. Esta herramienta serd una cartilla de recomendaciones en cuanto a buenas practicas de

comunicacion no verbal se hace indispensable para el buen desempefnio de un comunicador social

que se esté preparando para presentar procesos de seleccion en cualquier organizacion.
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6.3 Plan estratégico de comunicacion: Cartilla con recomendaciones sobre el lenguaje

no verbal para los procesos de seleccion.

Tabla 3. Plan estratégico de comunicacion: cartilla con recomendaciones sobre el lenguaje

no verbal para los procesos de seleccion

Debilidades

Objetivo

Estrategia

Acciones

Falta de
conocimiento del
lenguaje no verbal.
Poca importancia que
le dan las personas al
lenguaje no verbal.
Falta de legitimacion
acerca de la
importancia del

lenguaje no verbal

Lograr que los
comunicadores
sociales con énfasis
organizacional de la
PUJ sean conscientes
de la gran
importancia que tiene
el lenguaje no verbal
en la vida profesional

de cada uno.

Cartilla con
recomendaciones
de buenas
practicas de
comunicacion no

verbal

Disefiar una cartilla de
buenas practicas de
comunicacion no verbal
recomendadas para los
comunicadores sociales
organizacionales en el
que se puedan encontrar
consejos utiles y
practicos para los que
estén a punto de
enfrentar una entrevista
de trabajo.

Sintetizar el contenido
mas relevante del analisis
documental realizado en
la cartilla.

También se hara a partir
de una recopilacion de
recomendaciones hechas
por ejecutivos de varias
organizaciones que
tienen una amplia
experiencia realizando

entrevistas laborales.
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En este cuadro se puede apreciar de forma mas holistica el plan estratégico de comunicacion

que se efectuo para la realizacion de la cuartilla.

6.3.1 ;Por qué surge la idea?

La idea de la realizacién de una cartilla de buenas practicas de comunicacion no verbal para
los procesos de seleccion surge de la necesidad de ampliar la informacidon que se tiene acerca del
lenguaje no verbal y de su impacto en la vida profesional de las personas, pero va mas enfocado
en la vida laboral de los comunicadores sociales de la PUJ, quienes no reciben una formacion en
estos temas que, segun los tedricos y expertos en el tema, son de vital importancia para lograr
hacer entrega efectiva de los mensajes que queremos comunicar a los demas. Esto se hace
especialmente importante cuando se habla de ambientes laborales en los que los errores de
comunicacion pueden perjudicar la imagen de una persona y pueden llegar a quitarle
oportunidades de obtener un puesto o afectar sus relaciones interpersonales dentro de una
organizacion. Conocer y ser consciente del lenguaje no verbal propio yl de los demas es muy util
para mejorar las habilidades de persuasion, es decir, poder convencer a los demas de lo que una

persona esta diciendo y lograr ganar credibilidad ante ellos.

Segun lo anterior, para los comunicadores sociales con énfasis organizacional, quienes fueron
el publico escogido y a quien va dirigida esta estrategia, es indispensable este tipo de herramienta

ya que la manera como nos comunicamos representa el tipo de persona que somos.

6.3.2 ;Por qué una cartilla?

Para este proposito se escogid disefiar una cartilla o folleto, pues son medios que sirven como
instrumentos divulgativos y para entregar una informacion determinada de forma efectiva y
llamativa. También se escogid este tipo de medio impreso debido a que, gracias a la naturaleza
del tema del lenguaje no verbal y a que hace tantas referencias a lo grafico y a lo corporal, se
deben incluir imagenes ilustrativas de las ideas que se quieren entregar. Este tipo de medio

impreso exige redactar titulos y subtitulos claros, concisos y atractivos, se deben incluir
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fotografias e imagenes ilustradoras, asi como diagramas o dibujos que muestren cifras

contundentes sobre los temas expuestos.

6.3.3 ;Qué compone la cartilla?

Esta cartilla esta compuesta por doce paginas, sin contar la portada, en las que se exponen
mayoritariamente cifras y datos interesantes que pueden llegar a serles utiles a los
comunicadores organizacionales de la PUJ o en general a un estudiante o profesional que esté
buscando recomendaciones sobre el lenguaje no verbal para las entrevistas de trabajo en los

procesos de seleccion de las organizaciones.

Para esta cartilla se escogieron colores llamativos y alegres, pues el objetivo es captar la
atencion del publico al que va dirigido y que sea un medio impreso facil y rapido de leer pero
que también sea facilmente entendido y recordado. Para lograr lo anterior, se escogid trabajar
con cifras y datos recogidos de varios estudios sobre el lenguaje no verbal (especificados en la
bibliografia) y se combinaron con imagenes ilustrativas de los mismos datos para hacer un

refuerzo de las ideas expuestas y que puedan tener mejor recordacion.

BUENAS PRACTICAS
DE COMUNICACION
NO VERBAL PARA

LAS ENTREVISTAS

Figura 6. Portada de la cartilla
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La portada incluye imagenes que hacen alusion a un ambiente laboral debido al publico al que
va dirigido (comunicadores organizacionales de la PUJ) por lo que se hace pertinente utilizar
imagenes referentes a estos escenarios. Los colores utilizados fueron escogidos con el objetivo
de crear un contraste llamativo y que las letras no se pierdan o se confundan con los otros colores

a la hora de imprimir.

« Introduccién o >
+ ¢Qué es el lenguaje no verbal y su importancia? X7 INTRODUCCION
* éQué esla proxémicay para qué sirve? Esta cartilla ha sido disefiada con el propésito
« Laimportancia de las primeras impresiones de dar a conocer qué es la comunicacién

no verbal y suimportancia para el mundo laboral.
+Laregladel 7/11
*+ ¢Qué hacery qué evitar en una entrevista de trabajo? Esté concebida con el fin de que sirva como

na herramienta de consejos y tips para

* Datos importantes - .
P! una entrevista de trabajo.

+Tips

Figura 7. Tabla de contenido

La cartilla esta compuesta por ocho partes: introduccion, qué es el lenguaje no verbal y su
importancia, qué es la proxémica y para qué sirve, la importancia de las primeras impresiones, la
regla del 7/11, qué hacer y qué evitar hacer en una entrevista de trabajo, datos importantes y por

ultimo el resumen y la bibliografia.
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Cuando conocemos a una persona por primera vez
tomamos 11 decisiones con respecto a esa persona
en los primeros 7 segundos.

Segun el Dr. Michael Solomon, PhD de la
Universidad School Business de Nueva York.

El ex presidente cubano Fidel Castro y el ex vicepresidente americano
Richard Nixon durante una recepcién en una conferencia en Washington.
Foto publicada en www.avax-news.com

Figura 8. Las percepciones y las primeras impresiones

En esta pagina se explica una teoria que ha influido mucho en el estudio de la comunicacion
no verbal y es la regla del 7/11 propuesta por el psicélogo Albert Mehrabian (1957) en la que se
expone que en los primeros siete segundos de conocer a una persona, se toman once decisiones
con respecto a ésta. Es decir que en esos primeros siete segundos se crea la primera impresion de

una persona.

Se incluye una imagen del presidente de EE.UU de la época, Richard Nixon; saludando al
presidente de Cuba, Fidel Castro con un apreton de manos. Esta imagen fue escogida para
ilustrar lo que puede ser un saludo por primera vez en situaciones tan importantes como una
conferencia con los politicos mas influyentes del mundo.

En la siguiente pagina estdn especificadas esas once decisiones que hace una persona con
respecto a la otra en los primeros siete segundos de conocerla. En un cuadro rojo al lado derecho
de la pagina se aclara y se explica un poco mas acerca de este estudio del Dr. Mehrabian y se

hace explica un poco mas el porqué de la importancia de las primeras impresiones.
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TIPS SOBRE
LAS PRIMERAS

IMPRESIONES

b Es casi mandatorio no utilizar mas de dos
patrones de colores para un atuendo.

Hay que intentar estar a la moda pero ser
conservador a la vez en la ropa, zapatos y
estilo de peinado, a menos que se trabaje
en la industria creativa.

VVVvVVVvvY

Nada de joyas para los hombres aparte
de un anillo de matrimonio.

No exhiba marcas ostentosas.

Los colores sélidos y oscuros lo haran
ver mas poderoso que los colores suaves
y con patrones.

Coordine bien los colores.

Investigue y mire como se visten las
personas exitosas en su profesion.
Las revistas profesionales le pueden servir.

No escatime en los accesorios pues
recuerde que un lapicero barato como un
reloj ordinario pueden arruinar hasta el
atuendo mas costoso.

BIBLIOGRAFIA

2.Cucoys A pmazn 2012
3

Figura 9. Manejo de las primeras impresiones

En esta pagina se dan varias recomendaciones para la presentacion personal en las entrevistas

de trabajo con el fin de tener bajo control, en la medida de lo posible, la presentacion personal y

poder generar una buena impresion en los entrevistadores.

¢POR QUE
ES IMPORTANTE

Entender el lenguaje no verbal
es una herramienta muy importante
en el lugar de trabajo debido a que

EL LENGUAJE
NO VERBAL?

éste constituye el 93%
de nuestra comunicacion.

Solamente el 7%

es constituido por la informacién
que se dice de forma oral.

Figura 10. ;Por qué es importante el lenguaje no verbal en el mundo laboral?
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En esta pagina se explica, mediante una infografia, la importancia del lenguaje no verbal en el
mundo laboral. Las infografias son imagenes combinadas con texto que explican ideas de una
manera facil y llamativa. Este tipo de herramienta esta siendo muy utilizada en redes sociales
debido a que son de facil asimilacion y tienen una alta recordacion, ademas de que por ser

imagenes pueden ser facilmente compartidas entre los usuarios de estas redes.

De igual forma, las infografias deben ordenar la informacién en una secuencia logica para que
el publico hacia el que va dirigido pueda entender los mensajes de forma rapida y facil. En la
imagen que esta arriba se muestra una informacion con datos sobre la forma en que percibimos el
mundo a través de los sentidos y de la cantidad de gestos y acciones no verbales que realizamos a

diario, que afectan nuestra interaccion con los demas y de las cuales no somos conscientes.

Ellenguaje corporal impacta en nuestra imagen correspondiente al lenguaje corporal
incluso antes de habernos presentado.

correspondiente al tono de la voz

— correspondiente a las palabras
D Toma solo /' segundos

10 2 =

3\j/ , hacer una conclusién sombre

8 4 una persona al verla Asi que no es de sorprenderse que en nuestra
L6 2 por primera vez comunicacién con los demas los mensajes que

mandamos no sean solo mediante palabras.

Figura 11. La importancia de las primeras impresiones
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Los colores escogidos para esta cartilla son energéticos pues la idea es llamar la atencion de
los lectores y hacerles saber que la informacion que hay en ese material no es densa ni aburrida,
sino que al contrario, se vea agradable y divertida. De igual forma se escogieron colores que
contrasten para lograr que el texto no se vea opacado y se pueda perder dentro de las imagenes y

los colores de la pagina.

En esta pagina se explica mediante graficos y cifras los porcentajes que tienen los
componentes de la comunicacion en los seres humanos y su respectiva importancia. Esto se hace
para crear un impacto y mayor de recordacion en los lectores, para que entiendan la magnitud y

la importancia de lo que se estd queriendo comunicar.

Son las distancias que utilizan las personas
para relacionarse entre si de acuerdo
a las situaciones en las que se encuentran.

De su buen uso depende qué tan comodas
se sienten las personas alrededor de uno.

® b 4 N 3 ! P
T Rl i IR

+35mt 12mt-35mt 50 cm-12 mt 15cm-50 cm -15cm

Distancia Publica Distancia Social Distancia Personal Distancia Intima Distancia Intima
Privada
Mantenla cuando vayas Mantenla entre personas Mantenla con amigos
r con las que lleves relaciones y familiares para entablar Resérvala para
de cordialidad. una comunicacion un ambiente mas privado.
multisensorial

Figura 12. Proxémica

En la siguiente imagen se ve la escogencia de los colores (anaranjado, azul vibrante, amarillo,
verde, etc.) y se alcanza a notar claramente el poco uso de texto, lo cual tiene como objetivo
especifico hacer el material facil de leer y de entender, pues el objetivo principal es que los
comunicadores sociales lo lean de principio a fin y encuentren interesante esta informacion para

que la puedan interiorizar.
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En esta pagina se quiere mostrar cuales son las distancias utilizadas normalmente por las
personas dependiendo del escenario y de la situacion en la que se encuentren. Del uso de este

espacio depende qué tan cémodas se sienten las personas alrededor de uno y se nombran los

espacios de acuerdo a su naturaleza.

¢éQUE HACER Y
QUE NO HACER EN

No haga: Recostarse en la silla es Haga: Asuma una posicién derecha,
UNA E NTR EVISTA una muestra de aburrimiento y falta con la espalda recta. Demuestra
deinterés. confianza y lo hace parecer més alto,
DE TRABAJ O? No haga: No se incline muy hacia una caracterfstica fisica que ser
adelante. Acorralar a una persona jIterpEtadacelonna pesilas
es una sefial de agresividad o de Haga: Tenga sus hombros rectos
mucha ansiedad. sin que sus manos toquen el cuerpo,

No haga: Tensione los dedos o MEERE Il

aprete la mano para cerrarla, Haga: Use sus manos al hablar,
transmite frustracion. muestra personalidad y demuestra

Py ne N n .
No haga: Cruzarse de brazos indica queino escondeinada.

inseguridad y estar a la defensiva. Haga: Contacto visual, la conversacién
debe ser 2/3 con contacto visual
especialmente cuando la persona
hable, y 1/3 mirando a otros lados.
Céntrese en la region triangular que
se forma entre los 0jos y la nariz de la
otra persona.

No haga: Evite el contacto visual,
indica nerviosismo, desinterés o
desconfianza.

No haga: No zapatee o mueva
mucho sus pies. Significa
nerviosismo, impaciencia o

mie Haga: Plante sus pies en un solo lugar

o cruce los tobillos. Esto le ayudaré a
mantener la postura y mostrar que
esta relajado y tranquilo.

No haga: Mirar detenidamente a la
persona cuando esté hablando,
puede ser intimidante

Figura 13. ;Qué hacer y qué evitar hacer en una entrevista de trabajo?

De acuerdo con lo explicado en las paginas anteriores, se introduce una nueva pagina con
recomendaciones puntuales sobre qué hacer y qué evitar en una situacion de entrevista laboral.
Esta informacion estd organizada en cifras concisas para que sea mas facil recordar la
informacion que estd expuesta alli. La informacion fue sintetizada en lo mas relevante para no

incluir demasiado texto y no hacer de la cartilla un material denso y aburrido
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fallan al hacer contacto visual

tienen poco o ningln conocimiento
de la empresa a la que apican

de las personas tienen mala postura

dan un apretén de manos muy débil

de las personas no sonrien

cruzan los brazos sobre el pecho

hacen muchos gestos con las manos

A~
Figura 14. Los errores mas comunes de comunicacion no verbal en las

entrevistas de trabajo

7. CONCLUSIONES

Después de realizar una investigacion a profundidad acerca del lenguaje, la comunicacion no
verbal y su importancia en la vida laboral de las personas, y especialmente de los comunicadores
sociales, se puede concluir que este es un tema al que las universidades, en especial la PUJ,
deberia darle mas importancia, reforzar y brindarle las herramientas necesarias a sus estudiantes
para que salgan mejor preparados a enfrentar procesos de seleccion en el mundo laboral y, en

general, en las organizaciones a las que se presenten.

El lenguaje no verbal abarca la mayoria del porcentaje de la comunicacion en los seres
humanos por lo que su manejo acertado es indispensable para que una persona pueda
comunicarse de manera asertiva y logre los objetivos que se propone tanto a nivel profesional
como a nivel personal. Este tltimo punto, se descarta por su importancia para los comunicadores
sociales pues, asi como lo dice su titulo profesional, su herramienta principal de trabajo es la
comunicacion y por lo tanto, deben saber hacer el mejor uso posible de esta para poder lograr ser

unos profesionales exitosos en sus cargos.
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A partir de la investigacion teodrica y practica que se hizo en este trabajo, se recogid una
informacion que se considera relevante para los comunicadores sociales de la PUJ y, en general,
para una persona que esté a punto de presentar una entrevista de trabajo con el fin de lograr un
compendio de buenas practicas de comunicacion no verbal para las entrevistas de trabajo que se
presenta en un anexo de este trabajo en formato fisico. En este compendio se muestran cifras y
datos relevantes que, se espera, puedan llegar a servirles a las personas que vayan a enfrentar este

tipo de proceso.

A partir de todo lo planteado en este trabajo, se puede llegar a la conclusion de que el lenguaje
no verbal se ha dejado de lado o se ha dado por obvio, ya que desde que aparece el lenguaje
verbal en nuestras vidas nos conformamos con su uso y desplazamos herramientas necesarias e
intrinsecas en el ser humano. Los gestos, las posturas, las muletillas corporales, entre otros,
ayudan a identificar elementos que se encuentran en el inconsciente de las personas. Al mismo
tiempo, es prudente afirmar que, las primeras impresiones no deben ser siempre el sustento con
el cual se sacan juicios o valores sobre una persona. Sin embargo, en una entrevista de trabajo el
unico recurso con el que contamos es un buen manejo de nuestras aptitudes, una actitud asertiva
y el uso adecuado de un lenguaje verbal (en todos sus ambitos), es decir, lo que se puede decir
por medio de las palabras y la manera como nuestro cuerpo responde a la situacion a la que nos

estamos enfrentando.
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ANEXOS

Anexo 1

Formato de entrevista

Nombre:

Profesion:

Ocupacién:

1) Segln su experiencia, jcual cree usted que es la etapa mas determinante y definitiva en un
proceso de seleccion de personal?
a) Revision de antecedentes
b) Entrevista presencial

¢) Verificacion de informacion mediante referencias

2) (Qué tanta importancia le da usted a la primera impresion que le genera un candidato a un
puesto? En la escala de 1 a 5 siendo 1 el menor puntaje y 5 el maximo.

3) Aproximadamente ;cuanto tiempo necesita usted con un entrevistado para decidir si es apto o
no para un puesto especifico?

4) Durante la etapa de la entrevista con el candidato al puesto, ;qué factor diria usted que juega
un papel mas importante en términos de favorabilidad para el candidato?
a) Su actitud (postura, tono de la voz, entusiasmo, presentacion personal, etc.)
b) Sus logros profesionales
¢) Logros académicos
d) Género, raza, orientacion sexual, orientacion religiosa, etc.
5. Enunaescalade 1 a5 (siendo el 1 la menor importancia y 5 la mayor), ;qué importancia

le daria a la presentacion personal del entrevistado? ;Por qué?

6. En una escala de 1 a 5 (siendo el 1 la menor importancia y 5 la mayor), ;qué tan

importante cree usted que es la entrevista presencial para un proceso de seleccion?
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7.

De acuerdo a su experiencia profesional, ;cudl o cuales serian sus recomendaciones
principales para una persona que estd a punto de ser entrevistado para un proceso de

seleccion?

Anexo 2

Encuesta a estudiantes de comunicacion de la PUJ para conocer su opinion acerca de la

importancia de la comunicacion no verbal en las entrevistas de trabajo.

l.

10.
11.

Para usted (en una escala de 1 a 5 siendo 1 el menor puntaje y 5 el maximo) ;qué tan
importante es una entrevista de trabajo en un proceso de seleccion?

(Sabe de alguna herramienta que le ayude a estar preparado para una entrevista de
trabajo?

(e parece importante estar preparado para presentar una entrevista de trabajo? ;Por qué?
(Ha presentado alguna entrevista de trabajo? Si la respuesta es afirmativa, contestar las
siguientes dos preguntas, si no, ignorarlas.

En una escala de 1 a 5 (siendo 1 el menor puntaje y 5 el méximo), ;se ha sentido lo
suficientemente preparado para la(s) entrevista(s) que ha presentado?

(Cuadl sintié que fue su mayor falencia?

(Sabe qué es o ha escuchado acerca de la comunicacion no verbal?

Para usted, ;qué es la comunicacion no verbal?

a) los gestos

b) la mirada

¢) lapostura

d) el tono de la voz

e) todas las anteriores

En una escala de 1 a 5 (siendo 1 el menor puntaje y 5 el méximo), ;qué tan importante
cree que es la comunicacion no verbal para la vida profesional y por qué?

(Ha cursado materias en la PUJ sobre este tema o que aborden el tema?

(Piensa usted que deberian existir mas asignaturas en la PUJ que ensefien sobre el tema?

Lpor qué?
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12. ;Sabe de alguna relacion que pueda existir entre el manejo asertivo de la comunicacion
no verbal y el buen desempefio en la vida laboral?
13. ;Piensa usted que una profundizacion sobre la comunicacion no verbal podria ayudar a

mejorar su desempefio en las entrevistas de trabajo.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Belker, McCormik y Topchik. (2011). The first time manager. AMACON, Nueva York. Sexta

edicion.

Birdwhistell, R. (1952), Introduction to Kinesics: An Annotation System for Analysis of Body
Motion and Gesture. Washington, DC, Department of State, Foreign Service Institute.

Ceron & de Ceron. (1979).

Chiavenato, 1. (2000), Administracion de recursos humanos, México, McGraw-Hill.

Darwin, C.(1984), La expresion de las emociones en el hombre y en los animales.  Alianza
Editores.

Drucker, P. (2001). Management Consultant.

Egger, M. (2012), Body language for business trips, tricks, and skills for creating great first
impressions, controlling anxiety, exuding confidence, and ensuring successful interviews,
meetings, and relationships, Nueva Y ork, Skyhorse Publishi.

Ekman & Friesen . (1969).

Ekman, P. (1992, mes). "Are there basic emotions?" en Psychological Review, vol. 99, pp.550-
553.

"Expresiones faciales"[en linea],disponible en; http://www.paulekman.com/facs, recuperado:
2010.

Harvard Business Essentials. (2003). Hiring and Keeping the Best People. Nueva Y ork.

Hill, M. (2010), La comunicacion no verbal, México D.F, McGraw-Hill.

Iles, P. (1999). Managing staff selection and assessment. Reino Unido.

76



Knappp & Hall . (2006). Nonverbal communication in Human Interaction.

Luecke, R. & Barlett, Ch. (2013). Manager's toolkit.

McGraw-Hill. (s.f.).

Meharabian y Ferris. (1967). Inference of Attitudes from Nonverbal Communication in Two
Channels.

Mehrabian, A. (1981). Silent Messages: Implicit Communication of Emotions and Attitudes .

Nelson, B. y Economy, P. (1996), Managing for Dummies.

Paul Ekman. (s.f.). Obtenido de http://www.paulekman.com/facs

Posturas. (s.f.). Obtenido de www.davidcorporatepartners.com

Referencia del enguaje corporal. (s.f.). Obtenido de http://writerswrite.co.za/body-language-
reference-sheet

Sand, M. (2005), How to manage a Nonprofit organization, , Career Press. AMACOM.

Solomon, M. (1977). Tesis de Doctorado.

Taylor. (1903). Shop Management.

Taylor, F. (1911), Los principios de la administracion cientifica, , Harper & Brothers.

Taylory, J. y Stern. G. (2009), The trouble with HR. .

Thorndike, R. (1949), Personnel Selection (Test and Measurement Techniques), ,John Wiley &
Sons, New Cork.

Watzlawick. (1967).

Wendover, R. (1989), Sobre los procesos de contratacion.

Willis, J. y Todorov, A. (2006), First impressions: Making up your mind after 100 ms exposure
to a face, New York, Psychological Science.

Yves, W. (1984), La nueva comunicacion,. México D.F, Editorial Kairos.

Zvorikine & Chukhardin. (1997).

77



