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Resumen

Resumen

La mejor manera de desarrollar las competencias laborales es a través de la
experiencia, el entrenamiento adecuado y la practica; por esto el servicio social
resulta ser la situacion perfecta para el estudiante de enfrentarse ante una
situacion real de trabajo en el que pondra en practica los conocimientos adquiridos

que exige su profesion.

Para que esto pueda llevarse a cabo, el programa de servicio social debera estar
disenado de tal manera que las actividades que desempefe estén bien
planificadas y sean coherentes con su perfil profesional, pero lamentablemente
esto no siempre se toma en cuenta ya que durante este periodo se les considera
solo como auxiliares y les asignan actividades al azar de manera que cumplan con
los requisitos establecidos.

Este es el caso del programa de servicio social de la STPS ya que la cantidad de
solicitudes de ingreso que recibe cada semestre ha impedido que el proceso de
seleccidon y asignacion se realice tomando en cuenta las diferentes carreras y
perfiles de los solicitantes, lo cual genera conflictos para ambas partes.

Por eso se elabora esta propuesta de mejora al proceso actual de seleccion y
asignacion de prestadores de servicio social; con el fin de establecer las bases
solidas para este modelo se consulté la informacién pertinente sobre la Gestion
por Competencias en los procesos de Recursos Humanos, teniendo como
resultado una propuesta integrada por un Catalogo de Carreras, un Diccionario de
Competencias, un perfil de Unidades Administrativas, una entrevista por
competencias, una prueba psicométrica y reporte psicométrico que se sugiere

aplicar en futuras investigaciones para comprobar su funcionalidad.

Palabras Clave: Competencias Laborales, Reclutamiento y Seleccién,

Servicio Social.
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Capitulo 1. Datos Generales del Programa de Servicio Social

Datos Generales del Programa de Servicio Social

De acuerdo con el articulo tercero del Reglamento General de Servicio Social de
la UNAM, aprobado por el H. Consejo Universitario el 26 de Septiembre del 1985,
se entiende por servicio social universitario a “la realizacién obligatoria de
actividades temporales que ejecuten los estudiantes de carreras técnicas y
profesionales, tendientes a la aplicacién de los conocimientos que hayan obtenido
y que impliquen el ejercicio de la practica profesional en beneficio o en interés de
la sociedad”. El cudl tiene por objeto consolidar la formacion académica y
capacitacion profesional del prestador, creando ademas una conciencia de
solidaridad con la comunidad a la cual pertenece.

La duracion minima del Servicio Social sera de seis meses y la maxima de
dos anos, durante los cuales el estudiante cubrird un minimo de 480 horas de
trabajo continuo y desempefiara las actividades senaladas en el programa al cual
se inscriba; cabe mencionar, que por ser en beneficio de la comunidad, el servicio
social no creara derechos ni obligaciones de tipo laboral entre el estudiante y la
institucion a la cual se incorpore.

En lo referente al Reglamento Interno de Servicio de la Facultad de
Psicologia sera el Programa de Servicio Social y bolsa de trabajo el 6rgano
encargado de programar, controlar, asesorar, supervisar, evaluar y certificar el
Servicio Social de cada uno de los estudiantes. Asi mismo de difundir los
programas, dar a conocer el nimero de plazas disponibles, la duracién y requisitos

que deberan cumplirse.




Capitulo 1. Datos Generales del Programa de Servicio Social

Es obligacion del prestador inscribirse en los programas de Servicio Social
previamente aprobados por su Facultad, que podran ser de caracter interno
(dentro de la Universidad) y externo (en el sector publico y social).

En este sentido; uno de los Programas aprobados por la Facultad de
Psicologia, es el registrado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
llamado: “Administracion y Apoyo Técnico” el cual, esta orientado a consolidar la
formacion integral del prestador, fomentar en él una conciencia de solidaridad
hacia la comunidad a la que pertenece y un espiritu de servicio, cualquiera que
sea su perfil profesional, todo esto mediante el enfrentamiento a problemas
practicos que se generan dentro del campo de su profesion y que le permiten
autoevaluar y desarrollar mejor sus conocimientos, aptitudes, destrezas
vinculando la teoria y la practica.

Para la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, el servicio social es una
actividad previa a la titulacion, con caracter de obligatorio que tiene como objetivo
principal ofrecer a los estudiantes la oportunidad de aplicar los conocimientos y
aptitudes obtenidas durante su formacion profesional o técnica realizando
actividades de interés y de beneficio social, todo esto en cumplimiento con el
articulo 5° Constitucional.

A nivel Licenciatura el programa tiene convenio tanto con Universidades
Publicas (UNAM, IPN) como con Universidades Privadas; y para registrarse en el,
se debera tener cubierto como minimo el 70% de créditos. En el caso de
estudiantes a nivel técnico de instituciones como CONALEP, CETIS, CECATIS, el

porcentaje necesario de creditos sera del 50%.
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Las carreras registradas para este programa y que podran ser consultadas
a detalle en el “Apéndice 1 Carreras del Programa” son: Actuaria, Administracion,
Ciencias Politicas y Administracién Publica, Ciencias de la Computacion, Ciencias
de la Comunicaciéon, Contaduria, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial,
Ingenieria en Computacion, Informatica, Ingenieria en Telecomunicaciones,
Pedagogia, Psicologia, Relaciones Internacionales, Sociologia y Trabajo Social.

Para ingresar al Programa, ademas de realizar una evaluacién
psicométrica, el prestador debera cubrir con ciertos requisitos indispensables los
cuales son: constancia de créditos de acuerdo con su nivel educativo, una carta de
presentacion institucional dirigida al Director del Servicio Profesional de Carrera,
dos fotografias recientes tamano infantil, una copia del acta de nacimiento y copia
de identificacion oficial. Cabe mencionar que en caso de hacer falta alguno de

estos documentos, no se podra continuar con el proceso.

Una vez que los prestadores son evaluados, la asignacion se realiza en
alguna de las Unidades Administrativas ubicadas en: Ajusco, Periférico, Reforma

y/o Félix Cuevas.

11
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Contexto de la Institucién y del Programa donde se realizo el Servicio Social

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Antecedentes y Atribuciones.

De acuerdo con la informacién contenida en el portal de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social (2010) los antecedentes y atribuciones de esta Institucion tienen
su origen desde la epoca del Porfiriato (de 1876 a 1911), cuando la tierra era casi
la unica fuente de riqueza en México y estaba concentrada en las manos de un
pequefo sector de la sociedad, lo que provocaba la explotacién desmedida de los
trabajadores del campo. Las jomadas laborales eran de por lo menos 14 horas
diarias y los salarios muy bajos; hombres, mujeres y nifios eran sometidos a

condiciones infrahumanas.

Tras asumir la Presidencia de la Republica, a consecuencia del movimiento
armado revolucionario de 1910, Francisco |. Madero decret6 el 18 de diciembre de
1911 la creacion del Departamento del Trabajo, dentro de la entonces Secretaria
de Fomento, Colonizacion e Industria, para solucionar los conflictos laborales bajo

un esquema fundamentalmente conciliatorio.

En 1915, durante el mandato de Venustiano Carranza, el Departamento del
Trabajo se incorporo a la Secretaria de Gobernacion, y al mismo tiempo se
elabord un proyecto de ley sobre el contrato de trabajo. Dos anos después fue
promulgada la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que en su

articulo 123 decretd los siguientes derechos de los trabajadores:

13
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* La fijacion de la jornada maxima de ocho horas.

» La indemnizacion por despido injustificado.

* El derecho de asociacion y de huelga.

* El establecimiento de normas en materia de Prevision y Seguridad Social.

La naturaleza misma del régimen federal ocasiond problemas para
interpretar las disposiciones constitucionales en los casos que trascendian el

ambito geografico de las entidades federativas.

Ante esa situacion, en 1927 se cred la Junta Federal de Conciliacion y
Arbitraje (JFCA) con el proposito de reglamentar la competencia en la resolucion
de conflictos laborales en el ambito federal. Se integré por un mismo nimero de
representantes de los empleadores, de los trabajadores y del gobierno, por

conducto de la entonces Secretaria de la Industria, Comercio y Trabajo.

La primera Ley Federal del Trabajo se decreto el 27 de agosto de 1931, en
consecuencia, el Presidente Abelardo Rodriguez otorgé plena autonomia al
Departamento del Trabajo, hecho que le confirié una serie de atribuciones bien

definidas, entre las que destacan las siguientes:

1. Vigilar el cumplimiento de la Ley Federal del Trabajo.

2. Buscar soluciones a los conflictos laborales mediante la conciliacion.

3. Desarrollar una politica de prevision social y de inspeccion.

14
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4. Crear comisiones mixtas y otros drganos preventivos y conciliadores.

No obstante su autonomia, con el paso de los anos la estructura del
Departamento del Trabajo ya no respondia a las caracteristicas y a la complejidad
del sector laboral. Asi, el Presidente Manuel Avila Camacho promulg6 en 1940
una nueva Ley de Secretarias de Estado, en la que se establecid que el
Departamento del Trabajo se convertia en la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social (STPS), cuya estructura y organizacion permitirian responder a las
demandas sociales, producto de la evolucién del sector y del desarollo del

movimiento obrero nacional.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social, como dependencia del Poder
Ejecutivo Federal, tiene a su cargo el desempeno de las facultades que le
atribuyen la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal, la Ley Federal del
Trabajo, otras leyes y tratados, asi como los reglamentos, decretos, acuerdos y

ordenes del Presidente de la Republica.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social, por conducto de sus
servidores publicos, unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados, realizara sus actividades en forma programada, conforme a los
objetivos nacionales, estrategias, prioridades y programas contenidos en el Plan
Nacional de Desarrollo, el programa sectorial respectivo y a las politicas que para

el despacho de los asuntos establezca el Presidente de la Republica, en

15
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coordinacién, en su caso, con otras dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal.

De conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 y el
Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2007-2012, los tres ejes rectores
que dictan el actuar de esta Secretaria son: la promocion de inversiones en una
economia cada vez mas competitiva que genere empleos y que fomente
relaciones laborales basadas en la productividad; la conciliacion de intereses entre
los factores de la produccién para lograr la paz laboral, y la legalidad para hacer
valer la ley, sobre todo tratandose de previsiéon social, de inclusién laboral y de

equidad de género. (Observatorio de Politica Laboral y Derechos Humanos, 2010)

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social contard con los respectivos servidores publicos,

unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados.

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal (2010) establece en
su articulo 40 que a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social le corresponde el

despacho de los siguientes asuntos:

|.-Vigilar la observancia y la aplicacion de las disposiciones contenidas en el
Articulo 123 y otros de la Constitucién Federal; en la Ley Federal del Trabajo

y en sus reglamentos;

Il.-Procurar el equilibrio entre los factores de la produccion, de conformidad

con las disposiciones legales relativas;

16
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lll.-Intervenir en los contratos de trabajo de los nacionales que vayan a
prestar sus servicios en el extranjero, en cooperacion con las Secretarias de

Gobernacion, de Economia y de Relaciones Exteriores;

IV.-Coordinar la formulacion y la promulgacion de los contratos-ley de

trabajo;

V.-Promover el incremento de la productividad del trabajo;

VI.-Fomentar el desarrollo de la capacitacién y el adiestramiento en y para el
trabajo, asi como efectuar investigaciones, prestar servicios de asesoria e
impartir cursos de capacitacion que para incrementar la productividad en el
trabajo requieran los sectores productivos del pais, en coordinacion con la

Secretaria de Educacion Publica;

Vll.-Establecer y dirigir el Servicio Nacional de Empleo y vigilar su

funcionamiento

VIIl.-Coordinar la integracion y el establecimiento de las Juntas Federales de
Conciliacién, de la Federal de Conciliacion y Arbitraje y de las comisiones
que se formen para regular las relaciones obrero patronales que sean de

jurisdiccion federal, asi como vigilar su funcionamiento;

IX.-Llevar el registro de las asociaciones obreras, patronales y profesionales

de jurisdiccion federal que se ajusten a las leyes;

17
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X.-Promover la organizacion de toda clase de sociedades cooperativas y
demas formas de organizacion social para el trabajo, en coordinacion con
las dependencias competentes, asi como resolver, tramitar y registrar su

constitucion, disolucion y liquidacion;

Xl.-Estudiar y ordenar las medidas de seguridad e higiene industriales para

la proteccion de los trabajadores, y vigilar su cumplimiento;

XII.-Dirigir y coordinar la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo;

Xlll.-Organizar y patrocinar exposiciones y museos de trabajo y prevision

social;

XIV.-Participar en los congresos y reuniones internacionales de trabajo, de

acuerdo con la Secretaria de Relaciones Exteriores;

XV.-Llevar las estadisticas generales correspondientes a la materia del
trabajo, de acuerdo con las disposiciones que establezca la Secretaria de

Hacienda y Crédito Plblico;

XVI.-Establecer la politica y coordinar los servicios de seguridad social de la
Administracion Publica Federal, asi como intervenir en los asuntos

relacionados con el seguro social en los términos de la Ley;

XVI.-Estudiar y proyectar planes para impulsar la ocupacién en el pais;

XVIIl.-Promover la cultura y la recreacion entre los trabajadores y sus

familias, y

18
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XIX.-Los demas que le fijen expresamente las leyes y los reglamentos.

Marco Legal.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (2010) establece
en su articulo 90 que la Administracion Publica Federal sera centralizada y
paraestatal conforme a la Ley Organica que expida el Congreso, que distribuira los
negocios del orden administrativo de la Federacion que estaran a cargo de las
Secretarias de Estado y Departamentos Administrativos y definira las bases
generales de creacion de las entidades paraestatales y la intervencion del

Ejecutivo Federal en su operacion.

Las leyes determinaran las relaciones entre las entidades paraestatales y el
Ejecutivo Federal, o entre éstas y las Secretarias de Estado y Departamentos

Administrativos.

El fundamento juridico de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, se

encuentra en el articulo 123 de nuestra Constitucion (2010):

Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente util; al
efecto, se promoveran la creacion de empleos y la organizacion

social para el trabajo, conforme a la Ley.

Mision, Vision, Principios y Filosofia.

~ Mision. "Conducir con justicia y equidad la politica laboral nacional que

propicie el bien comun”.

19
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La Secretaria promueve, de forma innovadora y eficaz, una cultura,
legislacion e instituciones que impulsen el trabajo de las mexicanas y los
mexicanos como expresion de la dignidad de la persona humana, para su plena
realizacion y para elevar su nivel de vida y el de su familia; promueve el empleo
digno libre de riesgos, asi como la capacitacion para la productividad y la
competitividad; coadyuva a disminuir las graves desigualdades sociales,
impartiendo justicia laboral para mantener el equilibrio entre los factores de la
produccion, a fin de contribuir a generar un desarrollo econémico dinamico,

sostenible, sustentable e incluyente. (Portal STPS, 2010)

= Visioén. Promovida por la Secretaria, México cuenta con la cultura laboral
que propicia el bienestar. Y el bien ser de sus habitantes, por la que el
trabajo productivo es un medio para el desarrollo integral de las personas, y
los trabajadores de México tienen un nivel de vida acorde con su dignidad
humana.

~ Principios

1. Inclusion. Desarrollar una estrategia que permita considerar interlocutores

validos a todos los sindicatos y organismos empresariales legalmente constituidos,

sin privilegios, sin exclusiones, sin la pretension de volver a construir ningan

instrumento de control sindical desde el Ejecutivo, privilegiando la inclusion y el

respeto a la autonomia de las organizaciones intermedias.

20
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2. Gradualidad. Estamos en un mundo que en particular en el ambito del trabajo,
requiere de cambios profundos, muchos de los cuales se refieren a la manera de
ser y de pensar de las personas, a habitos contraidos a lo largo de muchos afios,
se requiere de un proceso de cambio cultural y los cambios culturales siempre son

graduales.

3. Didlogo. Se requiere de una estrategia de didlogo para construir consensos,
hoy ya no es valido o posible que la reforma al mundo del trabajo se produzca a
partir de una vision o iniciativa unilateral. Se necesita consensuarla para llegar
hasta donde sea posible, y no necesariamente hasta donde idealmente se debiera
llegar, hasta donde sea posible en un proceso vivo y dinamico que permita ir

mejorando gradualmente, incluyentemente el mundo del trabajo.

4. Legalidad en el mundo del trabajo. Es importante poder sujetar todos los
actos de la autoridad al principio de legalidad. Actualmente, organismos como la
Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje, toman sus decisiones en el ambito

jurisdiccional con plena autonomia respecto a directrices de orden politico.

5. Paz laboral. Se requiere privilegiar con los cuatro principios anteriores la paz
laboral. Esta es un requisito indispensable para atraer la inversion productiva que

el pais esta demandando.
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"

~ Objetivos Rectores

1. Cultura Laboral. Ahondar en una nueva cultura laboral y empresarial que sitde
a la persona en el centro de la discusion, en el centro de las decisiones
economicas y empresariales. Por ejemplo, la STPS forma parte del Gabinete
Social y también del Gabinete Economico para humanizar las decisiones
economicas y para influir en las decisiones sociales, para que la politica social
sirva para que las personas sean cada dia mas autosuficientes, desarrollen su
conocimiento, puedan atender a las oportunidades de educacion basica, media y

superior, y de esa manera se tenga cada vez un mejor desarrollo de las personas.

2. Reforma Legislativa Laboral. La profundidad, velocidad y contenidos de dicha
reforma, los habran de acordar los sectores productivos, pero se debe reconocer
que hay limites, que hay un espacio, como un marco, en el cual debe desarrollarse

esta reforma laboral.

3. Modernizacion de las Instituciones Laborales. Esto implica contar con una
autoridad laboral promotora, no solo inspectora, sancionadora y encargada de
resolver conflictos, sino una autoridad laboral que promueva eficientemente la
capacitacion del personal, la elevacion de su productividad, la creacién de
empleos de calidad, la mejoria de la competitividad de las empresas, y que

contribuya a elevar la competitividad del pais.
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4. Modernizacion Sindical. Es necesario impulsar con pleno respeto a la
autonomia sindical, un nuevo sindicalismo, un nuevo tipo de agrupaciones de
trabajadores y de empresarios, democraticos, libres, participativos,
corresponsables con el desarrollo nacional, nunca mas vinculados a privilegios

politicos de clase o de partido.

5. Ambito Internacional. Se requiere tener una politica laboral cada vez mas
activa que la que hasta hoy se ha tenido, para adelantarse a la globalidad que es
un hecho irreversible, inevitable y que si se ha de transformar y humanizar, se

haga desde dentro de la propia globalizacién, y no tratando de contenerla.

» Lineas Estratégicas
1. Propiciar la generacion del empleo que el pais demanda. Es importante
tener clara conciencia de que las cifras del desempleo, y del empleo informal en
este pais son preocupantes y que México no se puede dar el lujo que de una
Poblacion Econdémicamente Activa de 39 millones 600 mil personas, participen
solamente en la economia formal de alrededor de 18 millones de personas, y que
hay todavia personas en edad productiva que estan en indisponibilidad en el
mundo del trabajo. Por otra parte, tampoco se puede admitir que un alto
porcentaje de trabajadores esté en la economia informal sin ningun tipo de

proteccion social.
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En este sentido, empleo de calidad es un objetivo central, pero el gobierno no crea
empleo, o si lo creara, haria crecer el aparato publico del Estado. Se tiene que
crear empleo productivo en el pais y quienes lo hacen son los inversionistas, son

los empresarios y al gobierno le corresponde crear las condiciones propicias.

2. Impulsar la capacitaciéon. A lo largo de muchos afos, México se ha
caracterizado por vender mano de obra barata. La industria nacional ha ido
pasando de ser maquiladora-ensambladora, a ser manufacturera y a ser, ya
desarrolladora de tecnologia, pero falta mucho por hacer en esa materia,
vinculando educacion formal con trabajo, pero sobre todo capacitando dentro de
las empresas a los trabajadores en activo, al propio tiempo que se vaya
modernizando la tecnologia; capacitacion sera también un reto que los
empresarios tendran que enfrentar junto con los sindicatos y los organismos

empresariales.

3. Aumentar la productividad de las empresas y de las personas. Se requiere
crear condiciones para aumentar la productividad de las empresas, la cual tendra
que correr a cargo del sector empresarial. Se ha observado el comportamiento de
las revisiones salariales, e indudablemente las mejores revisiones son aquellas en
las que se ha enfatizado el acuerdo sobre mecanismos puntuales vinculados a
esquemas y compromisos de productividad; invariablemente, el andlisis historico
que se ha hecho de las empresas que han incorporado esquemas de
productividad demuestran que tienen avances en competitividad, en desarrollo

humano y capacitacion, en reconversion industrial tecnolégica mucho mejor,
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mucho mas rapido y mucho mas eficazmente que quien las han limitado a

regatear el salario contractual.

4. Elevar la competitividad de las empresas y del pais. La suma del aumento
de la competitividad de las empresas dara como resultado el aumento de la
competitividad del pais. Segun diferentes parametros, OCDE mide a México en
competitividad entre el lugar 35 y el 55, segun se esté contemplando corrupcion,
transparencia o desarrollo tecnolégico o desarrollo del conocimiento, y México es
la economia numero 12 6 14 en tamano, en poblacion en territorio y en recursos
naturales. México es de los primeros paises en el mundo, elevar la competitividad

es fundamental y sera fruto del esfuerzo conjunto de todos.

5. Elevar el nivel de vida de los trabajadores y sus familias. Esta linea
estratégica es la razén de ser del gran esfuerzo que se esta haciendo, que debe
hacerse por todos. Es necesario elevar el nivel de vida de los ciudadanos, de las
familias, de los trabajadores. Hoy en dia, el trabajo es el elemento vertebrador
mas importante en las sociedades contemporaneas, es en el trabajo en el que el
ser humano pasa la mayor parte de su vida, es en el trabajo en donde se relaciona
con otros factores de la sociedad, es donde pone en juego todo su talento y su
creatividad, en la busqueda de servir a los demas y alcanzar su propio bienestar y

bien ser, para el de su familia y para la propia sociedad.

25



Capitulo 2. La Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Areas de Atencion y Organigrama

Las Areas de Atencién que conforman la Secretaria se encuentran en la

Figura 1.1
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Figura 1.1 Organigrama de la STPS

Muestra las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social
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Sistema integral de administracién y desarrollo del talento humano basado

en competencias de la STPS

La Gestién por Competencias en la Secretaria se implementé desde el
programa de Desarrollo 2001-2006 cuando se gener6 la Direccion General de
Desarrollo Humano, teniendo como objetivo ahondar en la nueva cultura laboral
que buscaba impulsar al trabajador a su plena realizacion, buscando elevar su
nivel de vida y el de su familia promoviendo el empleo digno y libre de riesgos

(Casas, 2003).

Por ello fue que se creo el Sistema Integral de Administraciéon y Desarrollo
del Talento Humano basado en Competencias en la STPS; donde el punto central
es el desarrollo de la persona en todos los sentidos incluyendo: su formacién
profesional, técnica y su calidad de vida. Dicho sistema, busca integrar los
objetivos de la organizacién, el proyecto de vida del trabajador y su familia
reconociéndolo como parte esencial, sin el cual no es posible el logro y alcance de
las metas y propositos; es muy importante que el individuo pueda aportar sus
conocimientos y habilidades a los procesos y participar en los problemas que

afectan su productividad en la organizacion.

En este sentido, como parte de la planeacion Estratégica se establecio:

v" La Vision 2025 de la STPS: Promovida por la Secretaria, México cuenta

con la cultura laboral que propicia el bienestar y el bien ser de sus
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habitantes, por la que el trabajo productivo, es un medio para el desarrollo
integral de las personas, y los trabajadores del pais tienen un nivel de vida

acorde con su dignidad humana.

v La Mision de la STPS: Conducir con justicia y equidad la politica laboral

nacional que propicie el bien comun.

v Cinco Principios: Inclusion, Gradualidad, Didlogo, Legalidad y Paz

Laboral.

v Cinco Objetivos Rectores: Cultura Laboral, Reforma Legislativa Laboral,
Modernizacion de las Instituciones Laborales, Modernizacion Sindical,

Ambito Internacional.

v Cinco Lineas Estratégicas: Propiciar la generacién de empleo, Impulsar
la capacitacion, Aumentar la productividad, Elevar la competitividad, Elevar

el nivel de vida de los trabajadores y sus familias.

Asi mismo, se llamé “Competencias” al grupo de comportamientos que
manifiestan los conocimientos, la experiencia, las habilidades, destrezas, actitudes
y temperamento; las cuales influyen en el grado de aprovechamiento del

trabajador.
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Para este Modelo (Casas, 2003), se consideraron tanto las competencias
individuales como las estratégicas de la Institucion en estrecha relacion; por lo
cual, el proceso de implementacion comenzd por definir la vision, objetivos y
mision para que, con base -en ellas, se establecieran las 9 competencias
estratégicas incluidas en el Plan de Formacion Integral que son: |dentidad
Institucional, Comunicacién, Calidad, Productividad, Trabajo en equipo, Mejora

continua, Liderazgo, Planeacion estratégica y Conciliacion.

Dichas competencias, se manejan bajo los niveles de dominio del 1 al 5,
siendo este dltimo el maximo nivel alcanzado y como criterios de desempefo se
considera el rendimiento del puesto dirigido a los niveles de productividad,

estandares en calidad y servicio.

Este Modelo de reestructuracion se desarrollé en el contexto del marco
normativo para la Institucion, llevando a cabo la reingenieria de procesos,
certificacion de los mismos y la planeacion estratégica que permitiera abarcar el
Reclutamiento y Seleccién de Personal, Némina e Inventario, Organizacion y
Presupuesto, Desarrollo del Personal y Evaluacion del Desempeno; para obtener

los objetivos establecidos.
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Descripcion de las actividades realizadas en el Servicio Social

Las actividades registradas para la carrera de Psicologia dentro del Programa de
Administracion y Apoyo Técnico comprenden: el apoyo en el disefio e
implementacion del proceso de Reclutamiento y Seleccion de prestadores para
Servicio Social y Practicas Profesionales, apoyo en la elaboracion de reportes
psicométricos, la aplicacion y calificacion de examenes psicométricos y el apoyo

administrativo en general.

En lo referente al apoyo en el proceso de Reclutamiento y Seleccion, el
prestador de servicio social se encargara de brindar la informacion necesaria
sobre los requisitos, tramites y citas para los estudiantes interesados en
incorporarse al programa, asi mismo sera el que se encargue de la evaluacion
psicométrica, la integracion de los expedientes y el proceso de asignacion a las

diferentes unidades administrativas.

El proceso actual de Seleccién consta de una evaluacion psicométrica
integrada por la Cédula de |dentificacion (dividida en tres areas: datos personales,
escolares y del encargado del Servicio en la escuela), Hoja de Condiciones
Generales para la prestacion del Servicio Sacial (incluye los derechos vy
obligaciones que tienen los prestadores mientras cubran su periodo de servicio),
Acuse de Condiciones Generales, Entrevista (creada anteriormente, sin secuencia
ni légica en las preguntas, dividida en 4 areas: datos generales, informacion

institucional, informacién escolar e informacion laboral), Prueba de Personalidad
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16FP (cuestionario de personalidad con 187 preguntas de opcion mudltiple) , y
Prueba de Razonamiento de la Institucion (prueba de 54 reactivos con limite de

tiempo que busca conocer la aptitud de la persona para resolver problemas) .

Cabe mencionar que no existe un orden establecido para el proceso de
evaluacion, el Psicologo prestador de servicio social en turno elige y decide qué

documento presenta primero y el tiempo que le dedica a cada evaluacion.

Es muy importante que el Psicélogo que realice la evaluacion se asegure de
tener el expediente completo, no solo con los datos personales de cada estudiante
sino con los documentos requeridos y en orden establecido antes de continuar el

proceso para evitar errores.

Una vez terminada la evaluacion debe calificar las pruebas, elaborar el
reporte psicométrico para que sea firmado por el supervisor del drea y considerar
los espacios disponibles en cada unidad administrativa para concertar una cita

entre el solicitante y el responsable de la unidad a la cual sera enviado.

Se le informa al solicitante el dia, hora y lugar de su entrevista final, en caso
de ser aceptado, dicha unidad administrativa sera la encargada de emitir el oficio
de Aceptacion en el cual indicaran no solo la Unidad y Area donde estara
fisicamente, sino también el horario, actividades y fecha en que comenzara a

prestar sus servicios.
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El proceso continia cuando el area de servicio recibe el oficio de
aceptacion y se elabora la Carta de Inicio y la credencial. Para ello el prestador de
servicio encargado del proceso debe guiarse en los datos de la Carta de
Presentacion Institucional y los datos del Oficio de Aceptacion y asi asegurar que
la informacion es correcta y que el documento sera aceptado para el registro del

estudiante en su Institucion educativa.

Cada mes el encargado del area de Servicio recibe de las areas respectivas
los controles de asistencia de cada prestador, los cuales no solo se registran sino
se incluyen en los expedientes para verificar al final del periodo de servicio que el

prestador tenga cubierto el total de las horas pactadas.

De la misma manera que llegan los oficios de aceptacion, también se
reciben los oficios de liberacion de Servicio y con ellos se inicia los tramites

correspondientes para liberar el expediente mediante la Carta de Término.

El proceso que se lleva a cabo es el mismo que se realiza con las
constancias de Inicio, a diferencia de que cuando el prestador acude a recoger su
Constancia se les debe recoger la credencial y deben llenar la evaluaciéon de

satisfaccion y tener una retroalimentacion del programa.

A través de este Programa se busca que los prestadores sean capaces de
integrar los conocimientos adquiridos durante su formacion y llevarlos a la practica

por medio de la realizacion de actividades relacionadas con el ambito laboral y asi
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dar solucion a las necesidades y problemas cotidianos que le permitan

desarrollarse profesionalmente.

Como estudiante de Psicologia los conocimientos fortalecidos en el Area de
Servicio Social mediante este programa estan relacionados directamente con los
diferentes métodos de seleccion, la aplicacion, calificacion e interpretacion de
pruebas, asi como los elementos que intervienen en el proceso de seleccion, las
caracteristicas, tipos y etapas de la entrevista y sobre todo en el saber analizar e
integrar los resultados de una manera eficaz para incorporar a la persona indicada

para el lugar adecuado.

Asi mismo el Programa le permitira fortalecer las habilidades de evaluacion,
deteccion, diagnostico, intervencion e investigacion que se adquieren como base

de su desarrollo profesional al enfrentarse a situaciones laborales reales.
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Determinar los objetivos del Informe de Servicio Social

Objetivo General

Proponer una mejora al proceso de seleccion y asignacion de los prestadores de

Servicio Social, Practicas Profesionales, y/o Estadia Practica de la STPS.

Objetivos Especificos

» Obtener informacion sobre la estructura interna de la STPS, y del modelo

de Competencias que utiliza la Secretaria.

e Investigar el perfil profesional de las carreras incluidas en el programa de
servicio social y practicas profesionales llamado: Administracion y Apoyo

Técnico.

* Investigar los fundamentos de la gestion y seleccion por competencias para

establecer las bases de este proyecto.

» Disenar una mejora en el proceso de seleccion de la STPS basado en
Competencias que incluya una entrevista estructurada y una medicién

psicometrica.
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Soporte Tedrico Metodologico

Competencias Profesionales

Origenes de las competencias.

En la actualidad, para las organizaciones es indispensable incorporar a personas
que posean el talento y las habilidades adecuadas que contribuyan al
cumplimiento de sus objetivos y metas; es por eso, que son cada vez mas las
instituciones que se apoyan en la Gestién por Competencias, considerandolo
como un Modelo Integral que permite gestionar los Recursos Humanos de una

manera mas efectiva.

Las bases tedricas de la vision Norteamericana del concepto de Competencias
tienen su origen en los trabajos de Psicologia Industrial y Organizacional de la
década de 1960 y principios de 1970. Uno de los precursores de este tema fue
David McClelland, profesor de Psicologia de la Universidad de Harvard quien es

considerado uno de los mayores expertos en comportamiento humano.

Dentro de los trabajos que realizd abordd el termino competencia
relacionandolo con la motivacion humana y definiéndola como ‘el interés
recurrente en un individuo que sirve para lograr objetivos: es un incentivo que

energiza y orienta el comportamiento” (Alles, 2008).

Asi mismo definio tres sistemas importantes de la Motivacion Humana, la
cual se convertiria en la base sobre la que se desarrolla el concepto de

competencia:
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1) Los logros como Motivacién: significa tener el interés por hacer algo mejor;
la gente orientada al logro prefiere desempefarse en actividades que le
permiten mejorar personal y profesionalmente, y debido a que prefieren
tener la responsabilidad por los resultados no se sienten atraidos por
situaciones faciles.

2) El Poder como Motivacion: La gente motivada por este factor asocia el
trabajo con actividades competitivas, buscando con ello lograr prestigio y
reputacion.

3) La pertenencia como Motivacion: Definida como la necesidad de pertenecer
a un grupo determinado, estar con otros.

Para McClelland, los tests académicos de aptitud tradicionales vy los test de
conocimientos, no predicen por si solos el rendimiento en pruebas o el éxito en la
vida, ademas de que éstos eran sesgados en contra de las minorias, las mujeres y
las personas de los niveles socioeconémicos mas bajos, esto lo condujo en 1975

a buscar otras variables a las que llamaria "Competencias”.

Rodriguez (2005) hace referencia a otras aportaciones que también
tuvieron gran trascendencia en esa época que fueron los realizados por Boyatzis
y Spencer, alumnos de McClelland; dentro de la principal aportacion de Boyatzis,
destaca un modelo de “Competencias de Direccién” una novedosa propuesta en la
década de los 80°s como trabajo pionero en la forma de seleccionar directivos
competentes mediante la adaptacion del analisis de incidentes criticos. A partir de

esto concluyd, que existen un conjunto de caracteristicas personales que debian

39



Capitulo 5. Competencias Profesionales. Origenes de las Competencias

de poseer los lideres, asi como las personas que lograban desarrollar de manera

excelente sus responsabilidades.

Lira y Ramirez en 2005 retomaron los estudios que Spencer y Spencer
tomando como base las investigaciones de McClelland y Boyatzis de 1993, en los
cuales definieron modelos genéricos de Competencia para profesionales del area
de ventas, gerentes y capacitadores; a demas desarrollaron un “Diccionario de
Competencias Universales” a través de una valoracion de 200 puestos de trabajo,
mediante el cual hacian referencia a las competencias inherentes a las
actuaciones superiores o efectivas, definiendo en él cada competencia y
estableciendo las conductas por medio de las cuales se manifestaria cada una de
ellas; cabe mencionar que para Spencer y Spencer, “el mejor nivel de eficacia, no

tiene por qué corresponder al nivel mas alto de conducta”.

Para facilitar el estudio de las Competencias, Spencer y Spencer en su
articulo "Competence at work” (citado en Beltran, 2007); propusieron un modelo
conocido como “El Modelo del Iceberg” en el cual dividen a las competencias en
dos grandes grupos: las que son mas faciles de detectar o desarrollar como las
destrezas y conocimientos y las menos faciles de detectar y después desarrollar
como el concepto de si mismo, las actitudes, los valores, y el nicleo mismo de la
personalidad; es decir de acuerdo con el modelo hay competencias centrales y

superficiales (por estar en la superficie).
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Otra aportacion a este tema fue la hecha por Mertens en 1996 dentro del
marco del Seminario Internacional de Formacién Basada en Competencia Laboral:
situacion actual y perspectivas de la Ciudad de Guanajuato, donde present6 una
versién preliminar de su libro “Competencia Laboral: Sistemas, Surgimiento y
Modelos”, el cual fue considerado como la primera obra ambiciosa y sistematica

sobre este enfoque (Mertens citado en Pereira, 2008).

Al referirse a la conceptualizacion de las Competencias, Gonzalez (2006)
hace referencia a lo planteado por Mertens sobre la existencia de dos enfoques el
estructural y el dinamico. Para la formacion de la competencia laboral desde el
enfoque estructural se requiere la aplicacion de los atributos personales, como los
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes para lograr un desempefo
efectivo; por otro lado desde el dinamico, formar en competencias significa
preparar para la competitividad. Por lo tanto este enfoque exige una concepcion
de Competencia vinculada al funcionamiento de la persona vista desde su
actuacion profesional como la perseverancia, flexibilidad, autonomia vy

responsabilidad.

Por otro lado, alrededor del ano 1997 en Francia, se dan a conocer nuevas
ideas en torno a este tema con las investigaciones de Levy-Leboyer; reconocida
profesora de Psicologia del Trabajo de la Universidad René Descartes de Paris,
considerada ademas una de las expositoras mas destacadas de esta corriente,
quien se dedico al estudio de las Competencias sosteniendo como premisa que

éstas surgen en un contexto de la cultura empresarial. Este enfoque retomado por
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Guerrero y Del Toro (S.F.) comprende un balance de las competencias, el cual;
buscaba validar las competencias ya identificadas en los trabajadores y asi
obtener el reconocimiento por parte de las empresas, involucrando aspectos de

movilidad interna en la situacién de cambio.

En México, el Sistema de Competencias Laborales se ha desarrollado en
dos versiones: la educativa y la laboral; e inicié a finales de 1993, mediante el
Proyecto de Educacién Tecnoldgica y Modernizacion de la Capacitacion que
desarrollaron de manera conjunta la Secretaria de Educacion Publica y la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Dos afos mas tarde, se creo el Consejo
de Normalizacion y Certificacién de la Competencia Laboral (CONOCER) que se
convertiria en la base para la operacién de nuevos proyectos como el de

Modernizacién Técnica y la Capacitaciéon (PMETyC) (Alvarez y De la O, 2005).

Concepto de competencia.

Desde el punto de vista Etimologico, hay diferentes formas de definir la
palabra competencia una de ellas es la expresada por Montero (citado en Ochoa
en 2009), quien menciona que el término “Competencia” y “Competente” tienen su
génesis en las expresiones latinas "Competentia” y "Competens”, los cuales eran
utilizados en la antigliedad para distinguir a las personas que eran “adecuadas” o
“apropiadas” para algo y se decia que estas personas tenian competencias en el

ejercicio profesional y artesanal de los oficios.
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Para Corominas (citado en Alles, 2008) la palabra “Competencia” fue
tomada del latin "competere” que significa “ir una cosa al encuentro de otra”,
encontrarse, coincidir, ser adecuado, pertenecer; y a su vez se deriva de “petere”
* dirigirse a, pedir; la cual, tiene el mismo origen que “competer”., pertenecer o

incumbir.

Tal como lo menciona Garcia (2008), a lo largo de todos estos anos de
investigacion sobre Competencias se han dado a conocer en todo el mundo una

gran cantidad de definiciones entre las cuales se encuentran:

» McClelland (1973): La competencia es una capacidad referida a una
conducta observable que se realiza en la practica profesional.

» Boyatzis (1982): La competencia es una caracteristica subyacente que
esta causalmente relacionada con la actuacion exitosa en el trabajo.

» Spencer y Spencer (1993): La Competencia es una caracteristica
subyacente en un individuo que estad relacionada con un criterio
estandar de efectividad y/o con el desempeno superior en un trabajo o
situacion.

» Ansorena Cao (1993): Una habilidad o atributo personal de la conducta
de un sujeto, puede definirse como la caracteristica de su
comportamiento y bajo el cual el comportamiento orientado a la tarea
puede clasificarse de forma légica y fiable.

» CONOCER (1995): Capacidad productiva de un individuo que se define

y mide en términos de desempenio de un determinado contexto laboral
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y no solamente de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.
Estas son necesarias pero no suficientes por si mismas para un
desempeno efectivo.

Levy-Leboyer (2001): Las Competencias son repertorios de
comportamientos que algunas personas dominan mejor que otras, lo
que las hace eficaces en una situacion determinada.

OCDE (2005): Una competencia es mas que un conjunto de
conocimientos y habilidades, implica la capacidad de satisfacer
demandas complejas, movilizando recursos psicosociales (que incluyen
habilidades y actitudes) en un contexto particular.

Comision de las Comunidades Europeas (2005): El término
competencia incluye a) competencia cognitiva (conocimientos),
implicando el uso de teoria y conceptos, asi como el conocimiento
tacito informal obtenido mediante la experiencia, b) competencia
funcional (habilidades), aquellos aspectos que una persona debe ser
capaz de hacer cuando desarrolla actividades en un area determinada
de trabajo, aprendizaje o actividad social, competencia personal,
implicando conocer cémo conducirse a si mismo en situaciones
especificas y ¢) competencia ética (actitudes y valores), implicando la

posesion de ciertos valores personales y profesionales.
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Como podemos ver, son numerosas las definiciones que se han
desarrollado a lo largo de estos anos sobre la palabra competencia, pero de
acuerdo con Repetto y Pérez (2007) la mayoria de ellas coinciden en que “toda
competencia es aprendida o susceptible de aprendizaje y desarrollo”, e implica la
realizacién adecuada y observable de un determinado tipo de actividades o

tareas.

Para efectos de este trabajo, se tomara en cuenta la definicion propuesta
por Alles (2008) en su Modelo de Gestién por Competencias en el que considera
a las Competencias como: “las caracteristicas de personalidad devenidas de

comportamientos que generan un desempenio exitoso en un puesto de trabajo”.

Caracteristicas de las competencias.

De acuerdo con Cabrales (2009) dentro de las aportaciones de Spencery
Spencer (1993) a este tema, se encuentra la descripcion de los cinco tipos de

caracteristicas de las competencias, los cuales son:

A) Motivaciones: Conducen, dirigen y seleccionan comportamientos a través
de determinadas situaciones o metas,
B) Rasgos de Personalidad: Caracteristicas fisicas y respuestas dadas a

determinadas situaciones o informaciones,
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C) Autocomprension. Son las actitudes de una persona, sus valores o la
imagen que tiene de ella misma,

D) Conocimiento: Informacion que una persona posee sobre un area de
contenido especifico y

E) Habilidades: Habilidad que posee para desarrollar una tarea mental o fisica.

Componentes de las competencias.

Para que se pueda hablar de competencias de acuerdo con Pereda y
Berrocal (citados en Garcia, 2008) es necesaria la presencia de los siguientes

componentes:

1) Saber: Se refiere al conjunto de conocimientos que permiten a la persona
realizar los comportamientos incluidos en la competencia.

2) Saber hacer: Corresponde a la aplicacion de los conocimientos en la
resolucion de los problemas que surgen en el entorno laboral, esto es a las
habilidades y destrezas de la persona en dicho ambito.

3) Saber estar: Se refiere a las actitudes que facilitan un comportamiento
acorde con los valores y la cultura de la organizacion en general y del grupo
de trabajo en particular.

4) Querer hacer: Aspectos motivacionales que llevan a querer realizar los

comportamientos que componen la competencia.
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5) Poder Hacer: Para el desempefio de una competencia, la persona debe

contar con los medios y recursos necesarios para ello.

Es decir, segin Repetto y Pérez (2007) para que una persona muestre
competencia ante una determinada tarea, funcién o rol, no solo necesita dominar
una serie de conocimientos conceptuales (saber), procedimentales (saber hacer) y
actitudinales (saber ser/ estar) sino que ademas debera contar con caracteristicas
personales (capacidades cognitivas, inteligencia emocional y rasgos de
personalidad) y con caracteristicas del contexto que sean minimamente acordes o

favorables para la actuacion que se pretende llevar a cabo (poder hacer).

Modelos teéricos de las competencias.

Restrepo, Landino y Orozco (2008) concluyen que existen tres principales

perspectivas o modelos tedricos de las Competencias:

a) Modelo Conductista: también conocido como analitico o molecular, se
origind en Estados Unidos y en él se enfatizan los elementos moleculares
de las competencias. Segun este modelo, las competencias se ven como
un conjunto de comportamientos observables que permiten la realizacién
adecuada de una actividad. En dicho modelo se pone énfasis tanto en la
observacion conductual, como en las entrevistas por incidentes criticos para

determinar el perfil de los trabajadores exitosos. Concibe al “desempefio
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competente” como aquel que se ajusta a un trabajo descrito a partir de
una lista de tareas claramente especificadas.

Modelo de Cualidades o Atributos personales: Es también llamado
funcionalista y tiene su origen en Gran Bretafa, en este modelo se concibe
a la competencia como una combinacion de atributos subyacentes o rasgos
al desempeno exitoso, los cuales se definen de forma amplia o genérica, de
manera que permitan su aplicacion en diversos contextos. Algunos
ejemplos de estos atributos son: liderazgo, iniciativa, trabajo en equipo.
Modelo Holistico o Integrado: Aunque surgié en Francia, también es
aplicado en  Australia e Inglaterra. Este modelo entiende a las
competencias como la integracion tanto de las tareas desempefadas
(conductas) como el de los atributos de la persona; es decir, como el
resultado de la interaccion dinamica entre conocimientos, habilidades,
actitudes, y aptitudes, asi como los rasgos de la personalidad, que varian

de acuerdo al contexto y desempefio en el que se encuentre el individuo.

Tipologia de las competencias. El proyecto Tuning.

De acuerdo con Levy-Leboyer (citado en De Miguel y Alfaro, 2006) vy

retomado por Instituciones como la OECD en el Proyecto Tuning; las
competencias pueden distinguirse entre Competencias Genéricas y Competencias
Especificas, pero antes de introducirnos en este tema es importante profundizar

un poco mas en que es el Proyecto Tuning.
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El Proyecto Tuning (2007) puede considerarse como el Proyecto de mayor
impacto desarrollado por las universidades europeas en lo referente a la
configuracion de las competencias necesarias para el desempefio de los
profesionales universitarios. Este proyecto fue coordinado en el afio del 2005 por
la Universidad de Deusto y la Universidad de Groninga, y participaron mas de cien
expertos en diversos campos del conocimiento. Las lineas de trabajo que abarca
se refieren a la definicion de las competencias genéricas vinculadas a la
Educacién Superior, la definicion de las Competencias especificas de cada area
tematica, la utilizacion del Sistema Europeo de Transferencia y Acumulacion de
créditos (ECTS) y la generacién de procedimientos y herramientas que fomentan
la calidad universitaria, en especial en lo referente a la ensenanza-aprendizaje, la

evaluacion del proceso y la determinacion del rendimiento del alumno.

Una vez hecha esta especificacion del Proyecto, se retoma lo dicho por
Solanes, Nufez y Rodriguez (2008) sobre la clasificaciéon de las Competencias
propuesta en este Modelo (ver Figura 2.1) en el cual se plantean dos tipos de

Competencias: las Genéricas y las Especificas.
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2

COMPETENCIAS

“Conunto de comportamientos
observables relacionados

ESPECIFICAS: causalinente conyn deserny GENERICAS:
bueno o excelente en un trabajo y

I |

INSTRUMENTALES: PERSONALES: SISTEMICAS:
(Capacidades metodologicas, Habilidades de relacian Cualidades individuales

+  Capacidad de +  Trabajoen + Capacidad de
analisis y sintesis equipo aprendizaje

*  Organizaciony *  Comunicacion *  Adaptabilidad
planificacion *  Etica *  Creatividad

+  Tomade *  Liderazgo
decisiones * Iniciativa

. Comunicacién oral - Responsabilidad
v escrita *  Motivacion al

*  Habilidades de logro

Figura 2.1 Cuadro sindptico de competencias planteadas en el proyecto Tuning
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I. Competencias Especificas: Son las que se relacionan de forma concreta con

el puesto de trabajo. Las principales son:

e (Capacidad para aprender

¢ Adaptacion al cambio

» Creatividad e innovacion

e Trabajo en equipo

e Vision de futuro
2.- Competencias Genéricas. Comunes a la mayoria de profesiones, se
relacionan con la puesta en practica integrada de aptitudes, rasgos de

personalidad, conocimientos adquiridos y tambien valores. Se incluyen:

+ manejo de equipos de informatica

» manejo de sistemas de informacién

¢ idiomas

* otras habilidades y actitudes que permiten a la persona ser "multifuncional”.
A su vez de acuerdo con Galdeano y Valiente (2010); las competencias

transversales pueden dividirse en:

A) Instrumentales: Son las capacidades cognitivas, metodolégicas técnicas y
linglisticas necesarias para comprension, construccion, el manejo, uso critico y
ajustado a las diferentes practicas profesionales. Constituyen las capacidades y la

formacion del graduado. Las principales son:

« Capacidad de andlisis y de sintesis.
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« Capacidad de organizacion y planificacion.

» Comunicacion oral y escrita en la lengua nativa

« Conocimiento de una lengua extranjera.

« Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio.

« Capacidad de gestion de la informacion.

« Resolucién de problemas.

» Toma de decisiones.

B) Interpersonales: Se relacionan con las habilidades de relacién social e
integracion, asi como con la capacidad de desarrollar trabajos en equipos

especificos y multidisciplinares. Dentro de ellas se encuentran:

» Trabajo en equipo.

« Trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar.

« Trabajo en un contexto internacional.

» Habilidades en las relaciones interpersonales.

= Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad.
« Razonamiento critico.

« Compromiso ético.

C) Sistémicas: Son capacidades relativas a todos los sistemas. En general
hacen referencia a las cualidades individuales, asi como a la motivacion a la hora

de trabajar. Las principales son:

52



Capitulo 5. Competencias Profesionales. Tipologia de las Competencias. El Proyecto Tuning

« Aprendizaje auténomo

« Adaptacion a nuevas situaciones.

« Creatividad.

« Liderazgo.

« Conocimiento de otras culturas y costumbres.
 Iniciativa y espiritu emprendedor.

« Motivacion por la calidad.

« Sensibilidad a temas medioambientales

Segun Barron, Flores y Suastegui (2008) las competencias basicas son
transmitidas o formadas durante el transcurso de la educacién basica y media
mientras que las competencias genéricas son adquiridas por los individuos
mediante los procesos sistematicos de ensenanza-aprendizaje y se evaltan de
forma rigurosa como consecuencia de los retos que la educacion actual esta
afrontando al formar en sus alumnos habilidades generales y amplias que
permiten que se dediquen a distintas ocupaciones y no a una en particular. Y
finalmente las competencias especificas son desarrolladas generalmente en

programas técnicos, de formacion para el trabajo y en la educacion superior.
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Por su parte Gonzalez y Gonzalez (2008) indican que la formacion en
competencias profesionales constituye un objetivo esencial de la educacién
superior actual, orientada a la formacion integral del estudiante, en tanto
profesional eficiente, ético y responsable. Se busca que los alumnos desarrollen
competencias dentro de los contextos laboral y formativo, asi como competencias
que les permitan adaptarse a diferentes contextos y que les facilitaran su
movilidad en el mercado de trabajo asi como el desarrollo de su carrera

profesional.

En linea a los estudios relacionados con el Proyecto Tuning, Solanes y
Cols. (2008) hacen referencia al estudio realizado en el 2006 por Gémez Gras a
los titulados de la Universidad Miguel Hernandez que le permitid conocer las
competencias mas valoradas por las empresas a la hora de elegir a su personal,
entre las que se encuentran: conocimientos basicos de la profesion, capacidad de
comunicacion oral y escrita, resolucion de problemas, capacidad de organizacion
y planificacién, capacidad para trabajar en equipo, compromiso ético (honestidad),
responsabilidad en el trabajo, capacidad para aprender, motivacion por el trabajo y

preocupacion por la calidad y la mejora.

En la actualidad son cada vez mas las empresas que estan adoptando un
modelo por Competencias que les permita tener un enfoque mas integrado y
coordinado en sus procesos de gestion de Recursos Humanos. Es por eso que
ahora las Competencias se han convertido en el tema central a la hora de hablar

del desarrollo y la adaptacién de los empleados a un puesto de trabajo.
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Gestion por competencias.

De acuerdo con Emst & Young (2008), el objetivo del enfoque por
Competencias es lograr una gestion de la empresa mas ajustada al activo
humano, tomando en cuenta las caracteristicas clave que tiene el personal actual
y aquellas que hacen que un determinado puesto de trabajo se desarrolle de una

forma eficaz.

Para que la implantacion de este enfoque sea posible se requiere tener una
vision global de la empresa, para integrar adecuadamente los equipos de trabajo y
dirigirlos hacia el logro de objetivos planteados en funcién de los retos y las
oportunidades del entorno; para ello, de acuerdo con Alles (2006), es importante
comenzar definiendo la vision de la empresa (hacia donde quiere ir), y continuar

con la misién y objetivos (los fines que se persiguen y la forma de alcanzarlos).

Ademas, al determinar el Modelo de Gestion que se pretende implantar hay
que tener presente las caracteristicas que deben poseer las competencias con
caracter general, esto se logra identificando las competencias que tengan
influencia directa con el éxito de la empresa teniendo en cuenta que lo que se
busca es que las competencias laborales puedan ser establecidas, identificadas,

medidas y por tanto evaluadas.

Tal como lo define Gil-Flores (2007), la evaluacion es un proceso por el cual
se recoge informacién acerca de las competencias desarrolladas por un individuo

que son comparadas con el Perfil de Competencias requerido por el puesto de
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trabajo, de tal manera que permita la formulacion de un juicio de valor sobre el

ajuste al mismo.

Es necesario que cada competencia sea definida claramente y que cuente
con una escala de medicion que se obtenga de manera clara y sencilla. Para ello a
menudo se utilizan definiciones de caracter general aplicables a todas las

competencias en situacién de los grados.

Este tema sera retomado a mayor profundidad en el apartado de Gestion y
Seleccion por Competencias, pero antes es importante conocer las bases de esta

Gestion tanto en México como en otros paises.

Gestién por competencias en México y otros paises.

A partir de la década de 1970, las industrias en todo el mundo comenzaron
a experimentar grandes cambios en los sistemas de produccién, como resultado
de la entrada de economias nacionales en los mercados modernos globalizados,
las crecientes exigencias de productividad y competitividad y sobre todo por el
desarrollo de la tecnologia y conocimientos aplicados en todos los niveles
productivos. Esta situacion fue la que obligé a modificar la estructura de los
mercados de trabajo, la gestién y la organizacion de los sistemas productivos

(Alvarezy De la O, 2005).
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La aplicacion de este enfoque por competencias haciendo referencia a lo
dicho por Ruiz de Vargas, Jaraba y Romero (2005) se inicid en el Reino Unido en
1986 y después fue asumido por Australia en 1990, y México en 1996, a través de
politicas impulsadas por los gobiernos para consolidar sistemas nacionales de
elaboracion, formacion y certificacion de competencias, con el proposito de
generar competitividad en todos los sectores de la economia. En otros paises,
como Alemania, Francia, Espafna, Colombia y Argentina, estos sistemas han sido
implantados por los ministerios de Educacién, Empleo y Seguridad Social.
Mientras que en Estados Unidos, Canada, Japon y Brasil, entre otros, surgen por
iniciativa de empresarios y trabajadores para propiciar la competitividad de

algunos sectores econémicos.

Por otro lado, las aplicaciones del enfoque de Competencias Laborales en
América Latina han estado vinculadas con el disefio de politicas activas de empleo
que hacen hincapié en mejorar el mercado de trabajo y mejorar la capacitacion
con caracteristicas de pertenencia y efectividad. Es por eso que segun Schkolnik,
Araos y Machado (2005) la aplicacion de este concepto abarca a las empresas
con sus politicas de Gestion de Recursos Humanos, a los Ministerios de
Educacion y de Trabajo que persiguen objetivos centrados en politicas educativas
o laborales de orden nacional y a las instituciones capacitadoras que pretenden

mejorar la calidad y eficiencia de sus programas formativos.
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El Sistema de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales en
México inicid a finales de 1993 debido al diagnostico efectuado a la Capacitacion,
aunado con la clara vision de los cambios que se registraban en el entorno
econémico y en el mercado de trabajo, lo que propicio el disefio y la formulacion
del Proyecto de Modernizaciéon de la Educacion Tecnologica y la Capacitacion
(PMETYC); y con ello la creacion el 2 de Agosto de 1995 del Consejo de
Normalizacién y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER) cuyo
proposito es planear, operar, fomentar y actualizar los sistemas de normalizado y
de certificacion de competencia laboral que forman parte de dicho proyecto (OIT-

CINTERFOR, 2005).

Este proyecto de acuerdo con Alvarez y De la O (2005) fue impulsado y
financiado por el Banco Mundial y por el Banco Interamericano de Desarrollo y su
objetivo era promover la creacion de un sistema nacional de estandares basados
en competencias para ser usados por empleadores y el sistema formal de
educacion técnica. Inicialmente se limitd a Instituciones como el Colegio Nacional
de Educacion Profesional Técnica (CONALEP), a los Centros de Capacitacion del
Trabajo Industrial (CECATIS) y a los Centros de Estudios Tecnologicos
Industriales (CETIS). Ya en la segunda fase del proyecto fue cuando se incluyo a

otras Instituciones que estaban interesadas.

Dentro de su articulo “"CONOCER", Fraustro (2000) publicé las
caracteristicas del Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia

Laboral el cual esta integrado por 6 representantes del Sector Empresarial, 6
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representantes del Sector Social (5 del obrero y 1 del agropecuario) y los titulares

de las 6 Secretarias de Estado y sus objetivos centrales son:

Ll

Planear, organizar y coordinar los Sistemas de Normalizacion y de
Certificacion de Competencia Laboral, asegurando la calidad, la
transparencia y la equidad de los mismos.

Promover y apoyar técnica y financieramente la Constitucion vy
funcionamiento de Comités de Normalizacion por rama de actividad
econémica o area de competencia, a fin de impulsar la definicién de
Normas Técnicas de Competencia Laboral (NTCL) de caracter nacional.
Promover y apoyar técnica y metodolégicamente la creacién y operacion de

Organismos Certificadores y Centros de Evaluacion.

Asimismo de acuerdo con Fraustro (2000) se entiende por "Comité de

Normalizacién™: Al organismo representativo de los trabajadores y empresarios de

un area ocupacional determinada o de una rama de actividad econémica

reconocida por el CONOCER para definir y presentar propuestas de Normas

Técnicas de caréacter nacional.

Por “Norma Técnica de Caracter nacional” al documento elaborado por el

Comité de Normalizacion en consulta con el Sector Productivo Correspondiente,

aprobado por el CONOCER y sancionado por los Secretarios de Educacion

Publica y del Trabajo y Prevision Social, que establece para uso comun y repetido
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en todo el territorio de los Estados Unidos Mexicanos las caracteristicas y

directrices para la evaluacion de la Competencia Laboral.

Y por “Certificacion” al reconocimiento a la competencia adquirida por los
individuos en el trabajo, en la escuela y/o por métodos autodidactas; esta
certificacion sera voluntaria dependiendo del interés del trabajador por obtener un
documento que reconozca sus conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes.
El individuo debera incorporarse a un proceso de evaluacion realizado por los
Centros de Evaluacion o Evaluadores Independientes donde se recogeran

evidencias en el lugar de trabajo o en condiciones similares a estas.

Al finalizar, con base a los resultados de la evaluacion se determinara si es
“competente”’, es decir si se le otorga la certificacion o debe prepararse para

alcanzarla.

Si se determina que es competente obtendra un “Certificado de
Competencia Laboral” que tendra validez en todo el pais, lo que le brindara la
oportunidad de progresar dentro de una empresa, en un sector de actividad o area
de competencia. Cabe mencionar que su reconocimiento a nivel internacional
dependera de la reglamentacion existente en cada pais. (Recuperado en 2010 en

WWW.CONOCEr.org.mx)

En este sentido; Vargas (1998) en su articulo “Las 40 preguntas mas
frecuentes sobre Competencias Laborales” distingue las 4 dimensiones de las

Competencias Laborales que plantean la OIT y CINTERFOR, las cuales son:
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Identificacion de las Competencias: “Es el método o proceso que permite
establecer a partir de una actividad de trabajo las competencias que se
ponen en juego con el fin de desempenar tal actividad satisfactoriamente”
Normalizacion de Competencias: Una vez identificadas las competencias,
su descripcion puede ser de mucha utilidad para aclarar las transacciones
entre empleadores, trabajadores y entidades educativas. Cuando se
desarrollan sistemas normalizados se desarrolla un procedimiento de
estandarizacion ligado a una figura institucional de tal forma que la
competencia identificada y descrita como un procedimiento comin se
convierta en una norma.

Formacion basada en Competencias: Una vez dispuesta la descripcion de
la competencia y su normalizacion, la elaboracién de curriculos de
formacion para el trabajo sera mucho mas eficiente, si se considera la
orientacién a la norma. Esto significa que la formacién orientada a generar
competencias con referentes claros en normas existentes tendra mucha
mas eficiencia e impacto en ella.

Certificacion de Competencias: Alude al reconocimiento formal acerca de
la competencia demostrada (por consiguiente evaluada) de un individuo

para realizar una actividad laboral normalizada.
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Competencias en los procesos de recursos humanos.

Ademas de las experiencias de aplicacion de las competencias a la formacién
profesional Alles (2008) menciona la vertiente de desarrollo que existe de este
enfoque a partir de su aplicacién en la gestién de Recursos Humanos. El cual
abarca las tradicionales areas de Gestion del Talento Humano en la organizacion:

seleccion, remuneracion, capacitacion, evaluacion y promocion.

» Seleccion: Para seleccionar por competencias se deberan confeccionar los
perfiles y las descripciones de puestos por competencias. Lo cual permitira
detectar las motivaciones, los rasgos de personalidad, la Autocomprension,
los conocimientos y las habilidades necesarias para un desempeno
adecuado en el puesto de trabajo.

» Capacitacion y entrenamiento: los miembros de la organizacion deben
adquirir y mejorar las competencias necesarias para desempefar su puesto

» Desarrollo: “si una empresa tiene descripciones de puestos por
competencias , planes de carrera y realiza la evaluacién por competencias,
podra desarrollar sus recursos humanos en relacion a las competencias de
la organizacion, su vision, su mision, y sus valores” (Alles, 2006)

* Evaluacion del desempeno: es necesaria para tomar decisiones sobre la
promocion, el desarrollo y la reubicacion de las personas, asi como para
saber su desempeno futuro.

e Planes de carrera y sucesion: se busca la formacion de personas, que

vayan creciendo profesional y personalmente dentro de la organizacion
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De acuerdo con Canos, Casasus, Lara, Liern y Pérez (2008) para implantar
un Sistema de Gestion por Competencias, podemos considerar las siguientes

etapas:

a) Identificacion de los factores clave de la organizacion. (Vision, mision y filosofia)

b) Definicion del Directorio de Competencias (participa la maxima direccion de la

compafia)

c) Identificacion del perfil de competencias de cada puesto de trabajo

d) Evaluacion de las competencias personales

e) Identificacion de la brecha existente entre el puesto y el candidato

f) Elaboracion de planes de accion para disminuir la brecha identificada.

Por otro lado, Saracho (2005) menciona 6 pasos para seguir la
implantacion de un sistema de gestién por competencias siguiendo un enfoque

conductista:

A. Definir criterios de desemperio: consiste en establecer los criterios de eficiencia

superior en el desempefo profesional.

B. Identificar una muesira: consiste en identificar los grupos que serviran de

modelo para establecer los niveles de cada competencia.
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C. Recoger la informacion: aplicacion de algin método de evaluacion para buscar
aquellos comportamientos especificos que las personas realizan para alcanzar

esos resultados sobresalientes.

D. Anaélisis de informacion y definicion de las competencias: ldentificar qué
caracteristicas poseen las personas de desempeno superior que les permiten
comportarse de tal manera. Para este paso es necesario contar con el Diccionario

de Competencias.

E. Validar el modelo de competencias: se realiza para comprobar si las

competencias detectadas efectivamente se relacionan con el puesto

F. Aplicacion del modelo a los subsistemas de Recursos Humanos

Es de esta manera, que se incorpora la Gestion por Competencias en las
empresas como una herramienta para mejorar la productividad y mantener un
clima positivo en las relaciones con sus colaboradores. Estos Sistemas de Gestion
basados en Competencias facilitan la ejecucién de las funciones de la
Administracion del Talento entre ellas la seleccién que es el tema central de este

proyecto.
Seleccion de personal

Los cambios ocurridos durante los Gltimos afos en los diferentes entornos
sociales, asi como la necesidad de las empresas de mantener su competitividad,

han orientado segun Zayas (2010) a la busqueda de esas ventajas que les
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permitan alcanzar niveles de desempeno cada vez mayores; con lo cual el ser
humano se ha convertido en el centro de todo proceso organizacional; incluyendo

la Seleccion.

Para Salgado, Moscoso y Lado (citados en Salgado, 2008) la Seleccion de
Personal es un proceso de Toma de Decision sobre el ajuste de los candidatos a

los puestos ofertados. La cual implica 3 aspectos importantes:

1.- Es preciso emplear instrumentos evaluativos ya que si no se utilizan estaremos

ante otro proceso de incorporacién, no asi de seleccién

2.- Tales instrumentos tienen como objetivo permitir una toma de decisién sobre la

adecuacion de los candidatos al puesto y

3.- Se requiere de un personal capacitado en la utilizacion de tales instrumentos

Schlemenson (citado en Marrau, Archina, Luguez y Godoy, 2007)
considera que “La ubicacion de la gente en los puestos y en el ambiente concreto
no solo constituye una condicion para el funcionamiento eficaz de una empresa,
sino también un derecho del que trabaja”; por lo tanto, para que este proceso
pueda llevarse a cabo adecuadamente es preciso conocer cuales son las
caracteristicas del puesto y comprobar hasta qué punto los aspirantes retunen las
capacidades cognitivas, conocimientos, aptitudes, destrezas, habilidades,
dimensiones de personalidad, experiencia o cualquier otro tipo de caracteristicas

necesarias para un buen desempefio del puesto.
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La seleccion de personal tradicional vs la estratégica.

En la actualidad tal como lo indican Salgado y Moscoso (2008) se pueden
identificar dos modelos de seleccion fundamentales, que han recibido Ila
denominacion de “Modelo de Seleccion Tradicional” y "Modelo de Seleccion
Estratégica o por Competencias” respectivamente. El Modelo tradicional, asume
que un empleado hace y hara las mismas tareas afno tras afio mientras sea parte
de la organizacion, por lo que ésta, en sus procesos de contratacion intenta
determinar o identificar a los empleados que cuenten con los conocimientos y
caracteristicas que se necesitan para desempefar ese puesto a partir del

momento de la contratacion.

Los métodos que utilizan para este tipo de seleccion estan relacionados
con su entorno econémico, los cuales por lo regular suelen ser: el Curriculum
vitae, la entrevista, referencias y en ocasiones también se valen de examenes
profesionales y tests. Independientemente del método que se utilice, el modelo
tradicional simplemente busca a la persona que posea los mejores conocimientos

y experiencia para desempefar dicho puesto.

Por otro lado el Modelo por Competencias o Estratégico como lo llama
Salgado considera que si de ahora en adelante la caracteristica de los empleados
sera su volatilidad y el cambio constante de tareas (no de funciones); por lo tanto,
el hecho de que una persona sepa hacer muy bien su trabajo y cuente con los

conocimientos necesarios para desempenfar el puesto hoy, no nos asegura que
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esto le permita ser una persona eficaz y productiva en el futuro. Es por eso que
ahora los procesos de Seleccion buscan algo mas que experiencia vy
conocimientos, ahora se enfocan también en las competencias como: capacidad
de aprendizaje, innovacion, creatividad, trabajo en equipo, adaptacion, flexibilidad

entre otras.

Este cambio incluye también a los metodos tradicionalmente utilizados, ya
que ahora se emplean test de habilidad mental general, inventarios de
personalidad basados en los "Big Five", pruebas de personalidad centradas en

criterios, entrevistas conductuales, simulaciones, etc. (Salgado y Moscoso, 2008).

Ventajas y limitaciones de la seleccién por competencias.

En 2008, Salgado realizé un estudio dentro de las Administraciones
Publicas, a través del cual pudo definir las ventajas y limitaciones (tanto para la
organizacion como para el candidato) que este Modelo nos proporciona, con el fin
de que el experto en Recursos Humanos sea capaz de valorar, de acuerdo a lo

que busca, que Modelo es el que mejor se adapta a sus necesidades.

Dentro de las ventajas para la organizacion se encuentran: un mayor ajuste
persona-puesto, asi como persona-organizacion, un mayor respaldo legal y la
integracién con otros procesos de la funcién de Recursos Humanos. Pero no solo
la organizacion se ve beneficiada; también el candidato, pues le permite obtener

mayor justicia e imparcialidad en el proceso de toma de decisiones, una mayor
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percepcion de relacion entre el proceso de Seleccion y el posterior desempenfo en

el puesto de trabajo.

Pero en este analisis ya mencionado, observamos también algunas
limitaciones que posee este Modelo como el hecho de que requiere una mayor
exigencia y rigor metodoldgico, asi como profesionales competentes para llevarlo
a cabo, ademas reduce la libertad de direccién en la toma de decisiones, y
requiere que la integracion abarque otros procesos de la funcion de Recursos
Humanos como la formacién, la planificacion de plantillas, promocion y desarrollo
del personal, la evaluacion del desempefo asi como una mayor variedad en los

instrumentos de seleccion que se vayan a emplear.

Modelo de gestion y seleccion por competencias de Alles.

En la Seleccion de  personas, trabajar bajo la metodologia de
competencias, permite analizar el grado que cada persona posee dicha
competencia y determinar de ese modo las brechas que puedan existir entre el

nivel requerido por el perfil del puesto y el de los postulantes.

De acuerdo con Alles (2008), en un proceso de seleccion se deben tener en
cuenta los conocimientos requeridos por la posicion que ocupara la persona, de
manera analoga se procede con las competencias. La persona a ingresar debera
poseer las competencias definidas para el puesto a ocupar (tipo de competencia y

grado), al respecto define “comportamiento” como aquello que una persona hace
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(accion fisica) o dice (discurso). Un comportamiento no es aquello que una

persona desea hacer o decir.

La definicion de la Competencia, asi como su apertura en grados
normalmente se centra en el documento denominado: “Diccionario o Catalogo de

Competencias” el cual es elaborado a medida de cada organizacion.

Al respecto; en el 2005, Alles elaboré su propio diccionario en el cual

incluyé 160 competencias clasificadas de la siguiente manera:

» Competencias cardinales (20)

» Niveles ejecutivos o altos niveles (19)

» Niveles gerenciales intermedios y otros niveles intermedios (57)
~ Niveles iniciales (23)

» Competencias para trabajadores del conocimiento (22)

~ E-Competences o competencias para e-people (19)

Es importante indicar como se debe definir una competencia ya que puede
trabajarse de una manera equivocada si no se tienen las definiciones correctas.
“Si solo se define la competencia con una letra como por ejemplo: “grado A” sin
una definicion del grado y sin ejemplos de los comportamientos observables, no

se dispone de un modelo por Competencias” (Alles, 2008, p. 151).
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En el Modelo planteado por Alles, las competencias se abren en 4 niveles o

grados A, B, C, D. Siendo “A” el grado superior y el “D" el grado inferior:

A: Alto o desempeno Superior: Es una desviacion tipo por encima del promedio

de desempeno. Aproximadamente una de cada 10 personas alcanzan este nivel
B: Bueno: por sobre el estandar

C: Minimo necesario para el puesto pero dentro del perfil requerido: Nivel

minimamente aceptable

D: Insatisfactorio: Este nivel no aplica para la descripcion del perfil, ya que si no

es necesaria esa competencia para el puesto, no sera necesario indicar el nivel.

De acuerdo con Emst &Young consultores (2008), las competencias
deberan proporcionar informacion que pueda ser medida, clasificada y comparada

con el perfil del puesto previamente establecido.

Perfil de puesto por competencias.

Todo perfil tiene como minimo dos partes: el perfil en si mismo, que es toda
la informacién en relacién con el puesto a cubrir; y el perfil organizacional. En este
ultimo sera el especialista en Recursos Humanos quién podra colaborar en su

definicion.
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La informacion utilizada para la determinacion del perfil, puede realizarse

con ayuda de las siguientes fuentes de informacion: la evaluacion por superiores,

auto cuestionarios, pruebas profesionales, entre otros.

Ansorena Cao en su libro “15 pasos para la seleccion de personal con éxito

(citado en Alles, 2008); menciona siete pasos que debemos seguir para la

realizacién del perfil:

1.

2.

Descripcion del puesto.
Analisis de las areas de resultado. (acciones que el ocupante desarrolla, no
son tareas; mas bien son los efectos deseables que las acciones deben

producir).

. Analisis de las situaciones criticas para el éxito del puesto (situaciones en

las que pondra en juego sus destrezas y capacidades, conocimientos y

experiencias).

. Andlisis de los requerimientos objetivos para el desempefio del puesto

(como la edad, nacionalidad, sexo, domicilio, edo. Civil, formacion basica
complementaria, etc.).
Analisis de los requerimientos del entorno social (comunicacion, estilos de

mando, delegaciones, proveedores).

. Analisis de las competencias conductuales requeridas para el desempefio

(competencias dominantes).
Definicion del perfil motivacional idoneo para el puesto (se toma en cuenta

la motivacion que el nuevo colaborador tenga en relacién al puesto.

71



Capitulo 5. La Seleccion de Personal. Perfil de Puesto por Competencias

Los procedimientos para disefar los perfiles se pueden concretar en dos

tipologias; la diferencia radica en el grado en que se desee profundizar:

a)

Perfil desarrollado o descriptivo: Se describe el perfil segin su situacion
actual, la informacion se recopila mediante la entrevista con directivos y
personas de la empresa, en las que se describen y se analizan las
actividades o funciones encomendadas, la formacion requerida (idiomas y
experiencia) y las competencias para el puesto (conocimientos especificos,
habilidades).

Perfil Simplificado o en grados: Consiste en definir y valorar las diferentes
competencias, tanto en grandes apartados como recogiendo y definiendo
unicamente aquellos elementos imprescindibles para el éxito en el puesto.
Este modelo suele ser una evolucion del perfil desarrollado y permite una
mayor eficacia en la administracion del sistema. Normalmente es realizado
por los directivos encargados de dicha area y es necesario realizar

reuniones de formacion para poder definir los criterios de elaboracion.

Dado que las competencias se definen en el contexto laboral, su evaluacion

se realiza también con este fin. Al respecto Rodriguez (2005) menciona que en

general mediante la evaluacion se trata de definir el grado de congruencia entre

las exigencias del trabajo y las caracteristicas de la persona, para asi decidir su

contratacion, contribucion, ascenso, o recomendar un proceso de desarrollo.
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Fases del proceso de seleccion del talento humano.

El Proceso de seleccion se da por medio de las siguientes fases:

1. Fase de Preseleccion. Se enfoca en la aplicacion de tres técnicas: Analisis

de

hojas de vida, entrevista para la identificacion de competencias

organizacionales y la verificacion de referencias. A las que Levy-Leboyer

(citado en Enriquez y Renteria, 2006), hace alusiéon de forma histérica como el

“trio clasico”

A\

Y

e

Analisis de las hojas de vida: estas deben ser analizadas por el lider del
equipo de desarrollo humano para verificar cuales aspirantes cumplen con
el perfil del puesto.

Verificacion de datos y referencias: incluye la verificacion de datos
académicos, laborales y referencias personales.

Entrevista para la identificacion y evaluacion de las competencias
organizacionales: se realiza con el fin de encontrar hallazgos de
comportamientos en el pasado de la persona que sirvan de predictores del
desempeiio actual. Consiste en preguntas que indagan competencias,
conocidas también como preguntas de incidentes criticos o de eventos
conductuales.

Toma de decision de la fase de preseleccion: a cada aspirante se le asigna
una calificacion en cada uno de los puntos anteriores, los que obtengan

mayor puntaje continuaran en la siguiente fase.

73



Capitulo 5. La Seleccion de Personal. Fases del Proceso de Seleccion del Talento Humano

2. Fase de Seleccion: Tiene como objetivo fundamental la determinacion de las
competencias especificas requeridas para el desempefio de cada cargo.
Ademas en esta fase suele realizarse la aplicacion de pruebas psicométricas
asi como una entrevista en profundidad. De estas evaluaciones se obtiene una
calificacion total.

3. Identificacion de los candidatos adecuados. Cuando los resultados para las
pruebas para la identificacion de competencias son satisfactorios, solo tres
candidatos seran entrevistados por su posible jefe inmediato.

4. Presentacion del informe final de seleccion. Es el documento en el cual se
especifica o se relata a cerca de un candidato sobre las bases de un perfil
establecido, que permanecera a través del tiempo para ser consultado. Debe
incluir datos personales, curriculares, laborales, datos psicométricos.
Evaluacion global, descripciébn de las competencias, conclusiones vy
recomendaciones.

5. Retroalimentacion del Proceso de Seleccion: brinda una oportunidad de
desarrollo a los profesionales. El candidato seleccionado y los no

seleccionados tienen la oportunidad de conocer sus debilidades y fortalezas.

Una vez tomada la decision final sobre la persona que se integrara a la
empresa, es necesario mantener un seguimiento de los resultados obtenidos

con el proceso de seleccion y valorar el desempeno de esta persona en el
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puesto, es decir, lo que comunmente se conoce como evaluacion del

desempeno (Restrepo et al., 2008).

La entrevista por competencias.

Para Marrau et al. (2007), la entrevista es la forma de conocer
progresivamente cémo el postulante se posiciona en el campo situacional a partir
de su propia historia, realidad y experiencias; es un sistema conformado por la
relacion entre el entrevistado y el entrevistador en el que este dltimo tiene el papel
de facilitar la exploracion de situaciones que le permitan obtener la informacion
necesaria sobre su personalidad, educacion, experiencia laboral, relaciones

sociales, entre otras cosas.

Asimismo, la entrevista puede ser definida como un didlogo que se sostiene
con un propdsito definido y no por mera satisfaccion de conversar. Entre el
entrevistador y el entrevistado existe una correspondencia mutua y gran parte de
la accién reciproca entre ambos consiste en posturas, gestos y otros modelos de

comunicacion (Alles, 2005).

El éxito de una entrevista gira en torno a como se realicen las preguntas y
de saber escuchar lo que el entrevistador nos diga; por lo cual, es importante
tomar en cuenta algunos detalles antes de comenzar: Solo se hace una pregunta
a la vez y éstas deben de ser faciles de comprenderse. Se deben evitar preguntas

que condicionen las respuestas, asi como las preguntas directas hasta estar
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seguros que la persona entrevistada esta dispuesta a brindarnos la informacion

deseada.

La entrevista por competencias, es un tipo de entrevista dirigida donde se
integran durante la entrevista preguntas por competencias a lo que podria ser una
entrevista tradicional, para detectar sobre la base de analisis de comportamientos

pasados, las competencias relevantes del puesto a cubrir.

El proposito de este tipo de entrevista es conocer que candidatos son
adecuados para llevar a cabo un trabajo determinado. De acuerdo con Poblete en
su articulo “la Entrevista Enfocada en Competencias” (S.F.), para comenzar es
importante tener como puntos de referencia y analisis la descripcion del puesto a
cubrir a demas del historial del candidato, y asi obtener la informacién necesaria
centrandonos en los aspectos que revelan las aptitudes que estan relacionadas

con el puesto a cubrir.

La aproximacion sistémica a una entrevista de seleccion consta de tres

fases:

1. Fase de planeacion; es el punto en el que se estudia el puesto para conocer
las capacidades que se requieren y asi, identificar las areas que pueden
proporcionarnos las aptitudes requeridas; por lo tanto, hay que disenar un
plan a seguir durante la misma, para asegurarnos de reunir la informacion
mas relevante y aprovechar el tiempo lo mejor posible. Mediante esta Guia de

Entrevista, todos los candidatos tendran las mismas oportunidades al ser
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evaluados, a demas de que podremos dirigir la exploracion de las
capacidades hacia evidencias de su adecuacion.

2. Fase de direccion: Es el encuentro con el candidato, es importante crear un
buen clima para que se sienta comodo y en confianza, sin perder el control de
la misma, a demas se busca reunir, procesar e intercambiar informacion
relacionada con el puesto de manera que la entrevista se desarrolle en una
atmosfera de entendimiento. Al terminar esta fase se crea un clima de cierre
para dar la sensacion de que se han cubierto todos los puntos que se
pretendian explorar, se puede hacer indicando los proximos pasos del
proceso o asegurandonos que no tenga dudas ni preguntas hasta ese
momento.

3. Fase de Evaluacion: finalmente se examina la informacion sobre el candidato
y en funcion de ella se determinara si puede o no desarrollar el trabajo.

Para el analisis de las competencias y la evaluacion de las respuestas, el

entrevistador cuenta con tres elementos:

~ El perfil por competencias (la entrevista se focaliza sobre las
competencias que han surgido a traves de él).

~ Preguntas por competencias (de acuerdo a las competencias del perfil se
preparan de tres a cuatro preguntas por cada competencia).

~ Comportamientos observados (al definir las competencias se
especificaron los comportamientos y los grados que serian comparados con

los relatos y comportamientos del postulante).
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Pruebas psicométricas para evaluar las competencias.

Segun Brissot (citado en Enriquez y Renteria, 2006); los métodos utilizados
en los proceso de seleccion pueden clasificarse en dos grupos. El primero, se
refiere al que utiliza métodos analiticos destinados a medir (diferenciar) y evaluar
(juzgar) diferentes dimensiones de la personalidad o diversas capacidades
intelectuales como: test de inteligencia o aptitudes, los cuestionarios de
personalidad, entre otros; y el segundo grupo de métodos que desarrolla una
aproximacion mas global, basada sobre la observacion de comportamientos en
situaciones profesionales como el estudio de la historia de vida, el assessment
center ( que evalla en términos de atributos o habilidades relevantes para el éxito

organizacional) y otros.

Tal como lo mencionan Salgado y Moscoso (2008), tradicionalmente se han
incluido evaluaciones de las caracteristicas de personalidad en los procesos de
seleccion, y por lo general, las medidas de personalidad consistian en la gran
mayoria de las ocasiones en la utilizacion de cuestionarios y tests disefiados para
la evaluacion de posibles patologias o trastornos como en el caso del MMPI, o

que solo median un ndmero reducido de dimensiones de personalidad normal.

Es por eso que en la actualidad se ha consolidado un modelo llamado
Cinco grandes factores (Big Five) como taxonomia para integrar los resultados de
los centenares de estudios de validez singulares (locales) llevados a cabo durante

mas de sesenta afios. En los que se han comprobado la existencia de cinco
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grandes dimensiones de personalidad que han resultado ser replicables a través
de diferentes muestras, en diferentes culturas, con diferentes lenguajes y

diferentes técnicas evaluativas (Salgado, 2005).

Tales factores reciben diversas denominaciones dependiendo de los

diferentes autores, la mas utilizada es la que los denomina de la siguiente forma:

1) Estabilidad emocional (frente a neuroticismo) la tendencia a
experimentar emociones negativas como ansiedad, ira, depresion y
vulnerabilidad;

2) Extroversion (frente a introversion) implica la energia, las emociones
positivas, la tendencia a buscar la atencion y compaiia de los otros;

3) Apertura a la experiencia (frente a cierre a la experiencia). engloba
caracteristicas como el gusto por el arte, por la aventura, por las
emociones, la imaginacion y la curiosidad;

4) Amigabilidad (frente a antagonismo) Tendencia a ser compasivo y
cooperativo, y

5) Conciencia (frente a escrupulosidad) es la tendencia a Ila
autodisciplina, a la responsabilidad, el planeamiento en lugar de lo

espontaneo.

Siguiendo la linea del Modelo Cinco Grandes Factores, se han dado a
conocer diferentes adaptaciones de la prueba, entre ellas la realizada en 2002 por

Uribe; la prueba se conoce con el nombre de “Escala de los Cinco Factores
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Mexicanos de la Personalidad” y fue adaptada para la poblacion mexicana a
través de una muestra de 815 sujetos a los que se les aplico en un inicio un
cuestionario con 160 reactivos, después de un analisis estadistico se eliminaron
reactivos para quedar conformado solo por 69 reactivos divididos en 5 factores:
Sociabilidad, Aceptabilidad, Organizacion, Control y Sensibilidad. Cabe mencionar,
que el autor tomd en consideracion el modelo de los “Cinco Grandes”,
relacionandolo con la “Tipologia de Holland” asi como con una serie de variables
sociodemograficas (como sexo, edad, grado de estudios, area profesional, tipo de
empresa, antigliedad en el puesto, etc.), logrando conformar un instrumento

efectivo para la elaboracion de Perfiles dentro de la Seleccion de Personal.

Otras pruebas que evaltan las competencias.

De acuerdo con la Investigacion realizada por Ardila (2009) en su Catélogo
de Instrumentos Psicologicos existen otras pruebas que nos ayudan a evaluar las
Competencias en los procesos de Seleccion. Dentro de estas Pruebas se
encuentran en Inventario Bochum de Personalidad y Competencias, el Inventario
de Personalidad de Eysenck, el Cuestionario 180°, el Cuestionario 360° y el
Inventario de Personalidad y Preferencias Kostick-PAPI. (Ver tabla 3.1 para

consultar la ficha técnica de dichas Pruebas).
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NOMBRE AUTORES APLICACION DURACION FINALIDAD MATERIALES
BIP. Inventario Ridiger Individual y De 30 a 45 min. Evaluacion de 14 dimensiones Manual, cuademilios de
Bochum de Hossiep y Colectiva principales y 5 complementarias aplicacion, hoja de
Personalidad y Michael relacionadas con la personalidad respuestas, PIN de
competencias Paschen y las competencias en el ambito correccion y cuademillos de
laboral devolucidn de resultados
Informe personal)
EPL | H. J. Ey k, | Individual o colectiva 15 minutos Evaluacion de dos di iones Manual de aplicacién, hoja
de Sybil B. G. aprox. de la personalidad, neurolicismo de respuesta forma A, hoja
Personalidad Eysenck (adolescentes y y extroversion. Es de uliidad en de respuesta forma B, y
de Eysenck Adultos) Psicologia Industrial en seleccion plantilla de correccidn
y clasificacion de personal, y en
el diagndslico clinico.
180° Grados. Ps. Mariela Individual o 20 minutos Evalia el nivel predictivo de cada El Manual, hoja de
Diaz Pinilla & Colectiva MAxImos competencia a partir del analisis respuesta, cuademilio y
Nivel General, Gestion de comportamientos que el calificacion sistematizada
cHunma { sujetos adultos, sujeto ha presentado en su Servicio de Aplicacidn Via E-
olombia. cargos pasado ya sea laboral, educativo, mail
“E":.;',‘J:L'.'(,’.,“’d? Edician 3* adminisirativos. personal y/o su potencial y su
Competencias operativos, de capacidad presente frente a
Nivel General servicio, comercial, sihadiones propies del entomo
entre otros, con o sin inmediato.
experiencia laboral)
360°. Grados. Ps. Mariela Individual o 20 minutos Evalia el nivel predictivo de El Manual, hoja de
Cuestionario de Diaz Pinilla & Colectiva a sujetos axi i un i L illo y
Evaluacion de Gestion aspirantes a cargos en cuenta la fr calficacion sistematizada
Competencias Humana de Jefatura, de conductas pasadas y la Servicio de Aplicacion Via E-
Directivas Colombia. Gerenclales yio capacidad presente. mail
Edicion 3*. Directivos con relacionadas con las 23
Expenencia minima competencias como mejor
de 6 meses en predictor de la conducta futura.
cargos Equivalentes
Test de Max Martin Individual- colectiva 30 minutos Herramienta cientifica clave para Cuademilio de aplicacion,
personalidad Kostick Ia seleccion, evaluaciin y Hoja de respuestas y Lapiz
“PAPI" desarrollo de profesionales,
PAPI capaz de valorar los aspectos de
{Inventario de Ia personalidad laboral que se
Personalidad y relacionan con el rendimiento y el

Preferencias)

éxito profesional.

Tabla 3.1 Ejemplo de pruebas psicométricas para medir competencias. Ardila

(2009)
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Capitulo 6. Resultados Obtenidos

Resultados Obtenidos

En el periodo comprendido de enero a julio del 2010, durante el cual realicé la
prestacion del servicio social dentro de la Secretaria, fue posible incorporar al
programa un total de 181 prestadores (tanto de escuelas publicas como privadas)
de los cuales 77 fueron hombres y 104 mujeres, comprendidos en un rango de

edad de 16 a 64 anos.

Las actividades desempefnadas como parte del programa se relacionaron
totalmente con el proceso de seleccion de prestadores, lo cual permitié poner en
practica los conocimientos adquiridos en la facultad como son: establecer contacto
con los candidatos (ya sea en persona o por teléfono); revisar documentos y dar
seguimiento a las solicitudes recibidas, programar entrevistas y evaluaciones de
los candidatos, aplicar, calificar e interpretar pruebas psicométricas para

posteriormente analizar los resultados e integrarlos en el reporte final.

Mediante estas actividades se fortalecen las competencias con las cuales
estamos dotados los psicologos como son la empatia para obtener mejores
resultados en el desempefio de los solicitantes durante el proceso, la motivacion
que permita al candidato continuar en el proceso hasta el final y formar parte de la
Secretaria, la responsabilidad para evitar integrar estudiantes solo por la afinidad
que percibimos durante el proceso sin importar si cubre con los requisitos, la

habilidad de comunicacién tanto verbal como escrita para que la informacion de
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los reportes sea completamente clara y entendible para quien toma la ultima
decision, la habilidad para analizar la informacién y dar la interpretacion mas
objetiva posible, sin olvidar el trabajo en equipo, iniciativa y el compromiso que

adquirimos al ingresar al programa.

Al realizar dia a dia el proceso de seleccion y estar en contacto con los
estudiantes, se hicieron evidentes algunos problemas que generaba la manera en
que se llevaba a cabo el proceso de seleccion, ya que la demanda de solicitudes
recibida hacia que el proceso se centrara completamente en incorporar a la mayor
cantidad de alumnos, sin considerar su carrera, perfil o el area a la cual se iban a
asignar. Al no coincidir las actividades pactadas por el programa ante las
instituciones, con las que desempenaban los prestadores, los alumnos eran dados
de baja por parte de su escuela, o por falta de interés y a la larga esto implicaba

trabajo extra, tiempo perdido y procesos no concluidos.

Otro ejemplo claro de que las cosas no se estaban haciendo de la mejor
manera, fue el caso de un prestador de Servicio Social de la Licenciatura en
Disefio y Comunicacion Visual de la Escuela Nacional de Artes Plasticas ya que
después de realizar su tramite y ser aceptado por la Secretaria, fue asignado a
una de las unidades administrativas y comenzé su servicio, hasta que al concluir el
primer mes y llevar su reporte a la escuela, le indicaron que este programa no
estaba autorizado por parte de su escuela para su carrera y que tenia que darse
de baja. El error se cometié tanto por el area de Servicio Social por no tener

donde verificar las Carreras del Programa, por el alumno que no verifico desde el
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inicio que su escuela lo autorizara y por la escuela que dio al alumno una carta de

presentacion sin verificar la Institucion a la cual se dirigia.

Pero esto no fue a lo Unico que nos enfrentamos durante este periodo, ya
que como prestadores de servicio social y ser nuevos en la institucion, no
contdbamos con un manual que diera referencia a los procesos realizados en la
Secretaria, las Areas que la integraban, el domicilio al cual serian asignados los
prestadores, la secuencia en la que se aplicaba el proceso, o la informacion

pertinente para dar solucién a los problemas que se fueran presentando.

Sin embargo a pesar de todo esto la razén por la cual se tuvo que
reconsiderar la forma en que se llevaba a cabo este proceso fueron los alumnos
de la Carrera de Trabajo Social; ya que con el cierre de los CENDIS se perdio la
oportunidad de que realizaran trabajo de campo como ellos querian y sdlo
quedaba la opcion de desempenar actividades administrativas dentro del area de
Nomina; y aunque se les informaba de esta situacion antes de realizar el tramite
ellos continuaban el proceso hasta que la escuela les negaba el programa por no
existir relacion entre las actividades, ademas de que bajo esa condicién se
asignaron mas de 10 prestadores y la escuela solo autorizaba 5 prestadores por
semestre, por lo cual se tuvo que hablar con los ultimos prestadores asignados y
lamentablemente darlos de baja del Programa, pues se corria el riesgo de perder

el registro ante la UNAM.
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Recomendaciones y Sugerencias

Por todos estos indicadores detectados fue necesario elaborar un nuevo
proceso que optimizara el trabajo realizado en el area de Servicio Social, para
empezar se consideraron todas las limitaciones encontradas en el proceso actual
(mencionadas en el capitulo Resultados Obtenidos) para contrastarlas con la
informacién que la teoria nos proporciona (capitulo Soporte Metodolégico), asi a
partir de ello se plantearon los cambios pertinentes y se establecieron las bases
para una propuesta de mejora que cumpliera con los requisitos necesarios para

lograr el objetivo.

Si esta propuesta se aplicara, es posible que se vieran reflejados algunos
cambios comparados con el proceso que actualmente se utiliza, los cuales podrian

ser los siguientes:

1.- Al dar citas para entrevistas se podria verificar con los Programas que la
carrera y escuela estan autorizadas.

2.- Tener un orden y control de las entrevistas programadas para evitar saturacion
de dia o turno.

3.- Establecer un orden y secuencia para la evaluacion, asi como la informacion
indispensable para que podamos dar solucion eficaz a los posibles conflictos que

se vayan presentando, esté o no nuestro supervisor.
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4.- Conocer el Perfil Profesional, y los intereses de cada prestador antes de la
entrevista para que nos permita indagar en los puntos necesarios de acuerdo a su
personalidad.

5.- Tener ubicadas al momento de la evaluacion las posibles areas a las que
pueden ser asignados los prestadores de acuerdo a su Perfil, no solo para saber
donde seria conveniente asignarlos de acuerdo al nimero de lugares disponibles,
sino también para saber que podemos ofrecerle o sugerirle como Unidad
Administrativa.

6.- Al tener un diccionario de competencias establecido, asi como una entrevista
por competencias para evaluarlos podremos detectar las cualidades o habilidades
requeridas para cada Area y contrastarlas con las que posea el prestador para
tomar una decision objetiva (de Aceptado o No Aceptado).

7.- Al cambiar la prueba psicométrica, se lograra reducir el tiempo de aplicacion y
evaluacion, evitaremos que el prestador se aburra, y obtendremos los datos
necesarios que nos permitan complementar nuestra decision.

8.- Lograr la satisfaccion y Desarrollo de los prestadores durante su periodo de
servicio social, practicas profesionales y/o estadia practica, y que adquieran las
habilidades necesarias para complementar su formacion academica.

9.- Evitar que los procesos de asignacion queden inconclusos o se den de baja por
irregularidades del Proceso.

10.- Evitar que la Institucion pierda el registro de su Programa de Servicio Social

ante las Instituciones Educativas por fallas que perjudiquen a los alumnos.
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11.- Reconocer al Servicio Social no solo como requisito indispensable, sino como
un complemento necesario para nuestro desarrollo y crecimiento personal y

profesional.

Cabe recordar que este Proyecto es solo una propuesta de cambio para
mejorar la seleccién y asignacion de prestadores, los pasos se plantearon solo
como una suposicion; y esperando, que al llevarlo a cabo cumplan con los
objetivos propuestos. Es necesario aplicarlo en una muestra representativa dentro
de un estudio comparativo de ambos métodos, para contrastar ventajas y
limitaciones de ambos procesos, realizar los cambios pertinentes y obtener las
bases solidas que fundamenten el por qué la Seleccion Estratégica se ha
convertido en el método mas utilizado en las empresas a la hora de reclutar y
evaluar a su personal no solo en nuestro pais, sino en el Mundo entero. Y
demostrar que las competencias no solo estan en los procesos de Reclutamiento y
Seleccion, sino que estan presentes en todos los procesos de Recursos Humanos
por los que atraviesa cualquier individuo una vez que forma parte de una
Institucion.

Como reflexion para futuros prestadores de servicio social, se puede decir
que a partir de todo esto se comprueba que el Servicio Social y/o practicas
profesionales sin importar la institucion donde se realicen, son un elemento clave
para fortalecer la dotacion natural de competencias con las que cada profesionista
cuenta y que esta experiencia es un verdadero proceso de aprendizaje que debe

estar bien planificado y ser coherente con el perfil profesional para lograr que el
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prestador se sienta integrado en esta nueva etapa profesional, y sobre todo que

asi se deje de ver al servicio social como un requisito mas para la Titulacion.

No importa la carrera a la cual se pertenezca ni la diferencia de actividades
entre profesiones, lo importante es que a partir de cada experiencia se obtenga el
mayor aprendizaje; por mi parte, los resultados obtenidos mediante las actividades
realizadas en el Programa de Servicio Social de la Secretaria me dieron los
conocimientos que permitieron a partir de lo aprendido en la Facultad, elaborar
esta propuesta de mejora y asi desarrollar nuevas técnicas para una adecuada
seleccion; a demas de fortalecer por medio de las necesidades atendidas las
competencias profesionales con las que se cuenta al terminar la carrera y que son

parte del desarrollo integral de cada individuo.
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Metodo

La justificacion para el cambio.

Al tomar en cuenta las politicas de reclutamiento y seleccion comenzamos

por decir que:

1.- El proceso de reclutamiento y seleccién debe hacerse de acuerdo con
los requisitos y caracteristicas que se adecuen al puesto o cargo, es decir
debemos considerar como punto de partida el perfil ocupacional del puesto ya que
éste constituye la base técnica sobre la cual se desarrolla la seleccion y contiene
las funciones del puesto, los requisitos de instruccion, experiencias,
conocimientos, aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas. Esto no se
tomaba en cuenta en el proceso actual ya que no se tenia conocimiento de las

carreras y perfiles de los posibles prestadores.

2.- El proceso selectivo comprende el andlisis de las calificaciones de los
postulantes, la aplicacion de pruebas practicas y entrevistas técnicas, la
verificacion de sus condiciones aptitudinales de personalidad y de salud. Si bien
el proceso actual incluye todos estos aspectos no habia una secuencia logica en
la aplicacion del proceso, esto impedia que los expedientes estuvieran completos,
en ocasiones habia informacion repetida, o la informacion proporcionada no era

suficiente para completar la evaluacion.
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3.- La oficina de Recursos Humanos es la responsable de la conduccion
del proceso de seleccion y dentro de sus funciones se encuentra la de ubicar y
clasificar a las personas adecuadas en los lugares precisos, ya que el no
conseguir este objetivo supone un aumento en gastos y costos tanto de tiempo
como economicos para la empresa. De esta manera se observa que la asignacion
en el proceso actual se realizaba al azar y de acuerdo a las solicitudes de los
alumnos, ya que los Psicologos prestadores de servicio encargados del proceso
no tienen conocimiento del Programa de servicio social, de las areas o unidades
administrativas que integran la Secretaria y mucho menos las actividades a

desempenar dentro de ellas.

4.- El proceso de seleccion comprende el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a la comprobacion de los conocimientos y experiencias de los
postulantes, asi como la valoracion de sus habilidades, potencialidades y
caracteristicas de personalidad mediante la aplicacion de pruebas psicométricas
elegidas. Como los resultados de la prueba aplicada solo se utilizaban para ver si
no era una persona conflictiva, si podia trabajar bajo presion, si era sociable o
retraido y a partir de ello se asignaba en el espacio disponible sin importar las
actividades a desempenar, el problema se presentaba al no coincidir las
actividades especificadas en el Oficio de Aceptacion que emite el area, con las
que estaban autorizadas para la carrera y que serian incluidas en la Carta de

Inicio. Estas cartas tenian las mismas actividades aunque fueran de diferentes
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carreras, entonces la pregunta principal es ;Qué es lo que nos hace diferentes

entre las profesiones?

5.- Solo se deben recibir expedientes de los postulantes que realmente
cumplan con los requisitos exigidos. Esto tampoco se respetaba por completo
pues aunque la orden era clara de "no evaluar a ningun estudiante si no acudia
con todos los requisitos indicados antes de agendar la entrevista” esto no se
cumplia pues el supervisor pedia que atendiéramos a los solicitantes aungue
después llevaran lo que les hacia falta y en la mayoria de los casos los

expedientes nunca se completaban.

6.- Se debera efectuar el proceso de seleccion en un marco de estricta
ética. En ocasiones la evaluacion se realizaba por mero tramite pues el prestador
venia recomendado de algin trabajador de la Secretaria y debian ser
incorporados en el mejor lugar, asi mismo el reparto de becas no siempre se hacia
de forma equitativa, se seleccionaba por preferencias de los encargados a los
prestadores a quienes se les entregaria o incluso hasta se les hacia repartir el

importe de una beca entre varios estudiantes.

7.- Es importante establecer programas de planificacion de personal para
prever necesidades futuras, e incorporar candidatos que se sientan atraidos por la
organizacion, que puedan desempeniarse con facilidad en sus puestos y muestren
mayor inlerés que el colaborador escogido al azar. Esto se ve reflejado en los

prestadores que cubren su periodo de servicio sin faltas, contratiempos y en el
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periodo indicado, aunque también se han presentado casos en los que los
prestadores al ser elegidos al azar, no se sienten a gusto con el area o las
actividades que estan realizando y se dan de baja del programa o simplemente

dejan de asistir.

8.- Con un buen programa de seleccion y cuidado en la toma de decisiones
sobre la asignacion del recurso humano seleccionado, se estara contribuyendo
positivamente no solo con la institucion sino con el desarrollo integral del individuo.
Es decir, si el proceso de seleccion y asignacion se realiza de la mejor manera
posible considerando todos los puntos necesarios para ello, los prestadores
cumpliran con el objetivo no solo de apoyar a la institucion, sino al desarrollar cada
una de sus capacidades y conocimientos ligados a su profesion, de lo cual
obtendra una experiencia gratificante y complementaria a su formaciéon y con ello
dejara de ver al servicio social como un periodo obligatorio para terminar su

carrera.

9.- El perfil profesional define y determina técnicamente las competencias y
caracleristicas necesarias del puesto en términos de su contenido funcional
basico, y factores de exigencia y debe tener en cuenta la edad, sexo, instruccion,
conocimientos, idiomas, etc. Por lo cual se busca definir claramente las carreras
que integran el programa de servicio, el perfil profesional de cada una de ellas, las
diferentes unidades administrativas en las que podran ser asignados y las

actividades a desempefiar dentro de las areas para que una vez que se realice la
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evaluacién psicométrica, se pueda unificar toda la informacién y asi mediante un

proceso de seleccion por competencias realizar una asignacion eficaz.

Objetivo General

Desarrollar una propuesta eficaz que permita modificar el proceso de seleccion
tradicional de prestadores de servicio social y/o practicas profesionales que utiliza
la Secretaria para incorporar a los estudiantes a su programa de servicio social de

“Administracion y Apoyo Técnico”

Objetivos Especificos

L]

Definicion del Perfil organizacional (mision, vision, valores y objetivos)

¢ Recolectar la informacion sobre los perfiles requeridos en cada area (perfil

por carreras y actividades a realizar dentro de la Institucion)

+ Planificacion de la seleccion (establecer métodos de evaluacion, formatos a

utilizar, secuencia y duracion del proceso).

» Seleccion de candidatos (establecer las bases que permitiran la toma de

decisiones sobre quien se incorporara a la Secretaria)
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Procedimiento

Para llevar a cabo el disefo de una propuesta mejorada y que se adaptara
mejor a las necesidades reales del programa de servicio social de la STPS, se
tomo como punto de partida los pasos de un proceso de seleccion para cubrir una
vacante. En este caso el proceso de seleccion inicia a partir de la fase de
preseleccion, ya que no es necesario llevar a cabo la atraccion de los candidatos,
pues las solicitudes y prestadores interesados llegan directamente a las

instalaciones de la Secretaria.

El proceso de seleccion por competencias desarrollado dentro de esta
propuesta queda resumido en la figura 6.1 Diagrama de flujo de la propuesta de

Seleccion por Competencias.
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Figura 6.1 Diagrama de flujo de la propuesta de Seleccion por Competencias
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Pasos de un proceso de seleccion por competencias dentro de la organizacion
Preseleccion

1.- Recepcion de candidaturas o postulaciones. Primera revisién de
antecedentes: implica leer la documentacion que el prestador proporcione en su
primer contacto con el area para tener a grandes rasgos una idea de su
personalidad, gustos, expectativas del servicio y el compromiso que tenga con el
programa y la organizacion. El objetivo de esta fase es descartar casos
identificando a los prestadores que se ajusten mas al perfil organizacional, o que
permitira optimizar costos y tiempos.

Seleccion

2.- Evaluaciones especificas y psicologicas (entrevistas y pruebas
psicologicas): El objetivo de una entrevista es la presentacion al prestador del
puesto que se desea cubrir, asi como el analisis y evaluacion de la historia tanto
laboral como escolar para determinar si los conocimientos y competencias del
postulante se relacionan y en qué grado con el perfil buscado asi como el analisis
de las motivaciones de la persona entrevistada.

Por otro lado las evaluaciones psicolégicas tienen como propésito evaluar

actitudes, personalidad y potencial de desarrollo, entre otros aspectos.

Para establecer las bases para la evaluacion del prestador se sugiere tomar en

cuenta los pasos definidos por Canos (2008) para la implantacion de un modelo

de Gestion por Cgmpetencias los cuales son:
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A) Unificacion de factores clave de la organizacion: como la misién, vision y
filosofia de la Secretaria; desarrollada previamente en el apartado del Sistema
Integral de Administracion y Desarrollo del Talento Humano basado en
Competencias de la STPS, en el que se mencionaron los fundamentos de su
vision 2025 de trabajo productivo y desarrollo integral de las personas; asi como
las nueve competencias estratégicas incluidas en su plan de Formacion Integral.
Dentro de este mismo paso, seria necesario investigar un poco mas de historia y
estructura de la Secretaria, asi como del programa de Servicio Social
“Administracion y Apoyo Técnico” para tener una vision general de la Institucién y
del objetivo a lograr con este proceso, para ello se sugiere consultar la
informacion del Portal de la Secretaria.

B)  Definicion del Diccionario de Competencias; si bien, la Secretaria ya tiene
identificadas y establecidas sus propias competencias, para efectos de este
proyecto seria necesario a partir de ellas identificar competencias que pudieran
observarse, evaluarse y adaptarse desde comportamiento escolar de los
prestadores.

Tomando como base la Guia de Carreras de la UNAM 2010, se obtendria el perfil
profesional de las Carreras que conforman el programa, y un cuadro de las
Competencias comunes a cada profesion, asi se formaria una lista para
cotejarla con las competencias mas buscadas por las empresas, las incluidas en
el proyecto Tuning y las planteadas por Alles (2008) para niveles iniciales. La
informacion que podria obtenerse esta resumida en la tabla 6.1 Resumen de

Competencias tomadas como base para este proyecto:

100



Capitulo 8. Método. Pasos del Proceso de Seleccién

Tabla 6.1

Resumen de competencias tomadas como base para este proyecto.

COMPETENCIAS GUIA DE PROYECTO TUNNING, LAS COMPETENCIAS NIVELES
ESTRATEGICAS DEL CARRERAS UNAM MAS VALORADAS POR LAS INICIALES DE ALLES
PLAN DE FORMACION 2010 EMFPRESAS (Alles, 2008)
INTEGRAL STPS (DEGOSE, 2010) (Tuning, 2007)
(Casas, 2003)
1. Capacidad de
1. Ildentidad organizacion y 1. Capacidad de 1. Iniciativa- autonomia
Institucional planeacion analisis y sintesis 2. Dinamismo-energia
2. Comunicacién 2. Relaciones 2. Organizacion y 3. Responsabilidad
3. Calidad personales y planificacién 4. Orientacion al cliente
4. Productividad trabajo en 3. Toma de decisiones intemo y externo
5. Trabajo en Equipo equipo 4. Comunicacién oral y 5. Capacidad de
6. Mejora continua 3. Creatividad e escrita aprendizaje
7. Liderazgo innovacisn 5. Habilidades de 6. Productividad
8. Planeacion 4. Disciplina y computo 7.  Alta adaptabilidad-
eslratégica dinamismo 6. Trabajo en equipo flexibilidad
9. Conciliacién 5. Liderazgo 7. Comunicacion 8. Liderazgo
6. Solucion de 8. Etica 9. Trabajo en equipo
problemas 9. Capacidad de 10. Trabajo bajo presion
7. Honestidad y aprendizaje 11, Modalidades de
responsabilidad 10. Adaptabilidad contacto
8. Tomade 11. Creatividad 12. Habilidad analitica
decisiones 12. Liderazgo 13. Expeclativas de
9. Comunicacion 13. Iniciativa desarrollo profesional
oral y escrita 14, Responsabilidad 14, Motivaciones frente
10. Capacidad de 15. Motivacion al logro al nuevo cargo
analisis y
sintesis
11. Capacidad de
negociacion
12. Habilidad para
manejo de
computadoras
13. Capacidad de
observacion
14. Tenacidad
15. Vocacion de
servicio
16. Deteccion,
evaluacién y
diagnostico de
problemas
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Como ya vimos, de acuerdo con lo que plantea Alles (2008) para aplicar
la gestion por competencias es necesario crear el diccionario de competencias a
utilizar, en el cual deberan estar definidas las competencias, asi como
establecidas por grados y comportamientos; en este sentido a partir de la tabla
anterior se identificarian las competencias que podrian observarse en los

prestadores y que pudieran ser delimitadas a través de este modelo de Gestion.

Las Competencias sugeridas para este proceso se encuentran en las
tablas del Apéndice 2. Competencias a Evaluar; en ellas se encuentran las
competencias finales, con sus respectivas definiciones y su apertura tanto en

grados como en comportamientos especificos.

Es importante aclarar, que para fines de este proyecto de evaluacion y
asignacion de los prestadores, los grados de competencias no serian tomados
de forma estricta 0 en niveles especificos como se hace en los procesos de
Seleccion de Personal por Competencias, pues su asignacion es temporal
(minimo seis meses) y brindaran apoyo a las areas, no asi en un puesto
especifico dentro de la institucion. Ademas de que el objetivo sera establecer una
lista general de competencias comunes a las profesiones que fueran
desarrolladas de forma practica en la entrevista, faciles de identificarse y
evaluarse durante el proceso para una adecuada asignacion. Asi mismo por ello
debe definirse un Perfil de Puesto por Unidad Administrativa de la Secretaria y
no asi de cada puesto especifico (no por ello se busca restar seriedad y

objetividad al proceso).
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C) Identificacion del Perfil por Competencias de cada puesto de trabajo. Para
hacer una explicacion mas profunda de como se podrian desarrollar los perfiles
de las Unidades Administrativas, se comenzara por el primer paso el cual seria
consultar la base de datos de la computadora con la cual se trabaja donde se
encuentran las cartas de inicio y término elaboradas del 2008 a la fecha, para
identificar las carreras que han sido asignadas a las diferentes areas, las
actividades que desempenaban los prestadores y los horarios establecidos, a la
par que se podria consultar la Guia de Carreras UNAM 2010 para conocer los

perfiles profesionales de dichas carreras.

Por otro lado, en la pagina de Internet de la Secretaria hay un vinculo al
Diario Oficial de la Federacion, en el cual se consultaria la mision, vision, filosofia,
principios rectores, organigrama y las Unidades Administrativas con sus objetivos
y principales responsabilidades. Lo cual daria un conocimiento mas amplio de las
Areas, ubicacion y actividades, para de esta manera contrastarlo con lo que se
obtenga en las cartas elaboradas y saber si hay coherencia en la informacion

obtenida.

En los casos donde la informacién no sea muy clara se podria consultar los
datos con los enlaces que tiene el area en las demas unidades, o con el
supervisor para tener la informacién correcta, ya que las actividades planteadas
en las cartas no siempre tienen relacion o diferencia clara entre carreras, lo cual

podria generar problemas a futuro.
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Asi es como de acuerdo con los pasos planteados por Ansorena Cao en su
libro *15 pasos para la Seleccion de Personal con éxito” citado por Alles en 2008,
se definirian los requerimientos objetivos, el entorno fisico y el entorno social para
que el perfil de cada Area quede desarrollado de la mejor manera posible. (Los
perfiles sugeridos se encuentran en el Apéndice B.3. Perfil por competencias de

las Unidades Administrativas).

D) Evaluacion de las Competencias: enfocado basicamente en la Seleccion de
Personal; las bases para dicha evaluacion son: la “Entrevista por Competencias”

y una “Prueba Psicométrica” los cuales seran descritos mas adelante.

3.- Identificacion de candidatos adecuados: Del andlisis de la informacion
recolectada en todos los pasos previos se debe identificar a los mejores
postulantes en relacion con el perfil buscado o requerido.

4.- Presentacion del Informe final: a informacion incluida en el Reporte
Psicométrico debe ser completa y al mismo tiempo debe presentarse de manera
que todos los responsables del proceso que tengan acceso a él, lo entiendan y

se generen expectativas razonables sobre los prestadores elegidos.

5.- Retroalimentacion del proceso: es importante comunicar a los prestadores el
estado en el que se encuentra el proceso, es decir, si se integrara a la Secretaria

o si el proceso queda inconcluso y porque razon.
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Instrumentos Propuestos para la seleccion por Competencias

1.- Entrevista por Competencias.

En su fase de planeacion, el desarrollo de la entrevista se haria en torno a
las competencias previamente establecidas (Apéndice 3 Competencias a evaluar)
y asi, recurriendo a la literatura de Alles se fijaran posibles preguntas para evaluar

cada competencia en niveles iniciales.

De las preguntas encontradas, se usarian solo las que hagan referencia a
la vida escolar y /o académica de los prestadores, ya que por la experiencia de las
entrevistas que se llevaron a cabo durante el servicio, no todos los prestadores
tienen historia laboral, o son egresados de las diferentes carreras; por lo cual
preguntas enfocadas al ambito laboral se tienen que dirigir hacia el ambito escolar
y profesional como trabajos, exdmenes, presentaciones, investigaciones, etc. que
se realizan dentro y fuera de las aulas. Asi es como quedaria desarrollada la “"Guia

de Entrevista”.

La fase de direccién y planeacion es el encuentro con el candidato, y se
llevaria a cabo una vez que se cuente con las bases adecuadas y los formatos
terminados, aunque la entrevista podria aplicarse y asi seguir modificando las
preguntas tanto en cantidad, contenido y redaccion; a demas de la secuencia, y
ubicacién de las mismas. El formato final sugerido de la entrevista se encuentra

en el Apéndice 4. Entrevista por Competencias.
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2.- Reporte de Entrevista por Competencias.

Es importante que la entrevista quede elaborada lo mas objetiva posible, ya
que si este proceso se aplica y funciona adecuadamente, podria ser el que quede
establecido en el area de Servicio Social, para lo cual se sugiere elaborar un
formato llamado “Reporte de Entrevista por Competencias” (Apéndice 5 Reporte
de entrevista por Competencias) el cual debe contener las Competencias a
evaluar, la definicion de competencias y comportamientos que identificarian la
presencia de dicha competencia para que cada psicologo prestador de servicio

encargado del area lo pueda utilizar.

Es conveniente recordar que los niveles de competencias tomados para
fines de esta evaluacion serian los que nos indiquen Unicamente si el prestador
cuenta o no con la competencia desarrollada, y no asi el nivel de especialidad que
tenga. Por eso la evaluacion no podria hacerse numérica como en otros casos de
Seleccion en los que especifican si es 1, 2, 3, etc. Aqui nos tendriamos que

enfocar a decir si esta o no desarrollada.

3. Prueba Psicométrica. Escala 5 factores mexicanos de la personalidad de

Uribe Prado

Pero para realizar una evaluacion objetiva el proceso de seleccion debe
estar respaldado por una evaluacion psicométrica que contenga la bateria y/o
instrumentos necesarios de acuerdo a las habilidades que se desean medir, asi

como las caracteristicas de cada uno de los candidatos, a fin de proporcionarnos
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un amplio conocimiento de las capacidades del evaluado; en este sentido existen
pruebas que permiten evaluar la inteligencia, personalidad, habilidades, intereses,

aptitudes, estilo de trabajo, entre otras caracteristicas.

Para efectos de esta propuesta se buscarian pruebas estandarizadas que
evallen la personalidad y competencias. De acuerdo con la investigacion de
Salgado (incluida en la parte tedrica), en la actualidad se ha consolidado el
“Modelo de los Cinco Factores” como base para la evaluacion de la personalidad,
por eso es que se sugiere que este trabajo este centrado en una prueba que cubra
las necesidades del proyecto que podria ser la conocida como “Los cinco factores
mexicanos de la personalidad” (Uribe, 2002). La cudl no solo es una prueba que
estd estandarizada para la poblacion mexicana, sino que al ser creada por un
profesor de nuestra Universidad permitira tener el acceso al manual completo, las
plantillas de calificacion, la interpretacion y lo necesario para poderla aplicar, ya
que las otras pruebas enfocadas en este tema aun no estan en la Biblioteca de la

Facultad y solo se consiguen una vez que somos titulados.

Otra ventaja de la prueba es que permitiria cubrir uno de los objetivos
principales el de modificar la prueba que se utiliza en el proceso actual ya que es
muy larga y los prestadores se aburren, a demas se equilibrarian los tiempos en
futuras evaluaciones, pues ahora la entrevista seria mas profunda y la prueba un
poco mas rapida y facil de responder. La prueba y el formato sugeridos para

evaluar y reportar su interpretacion se encuentra en el Apéndice 6 Escala 5FM.
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4.- Reporte Psicométrico.

Para el desarrollo del nuevo reporte Psicométrico se tomarian en cuenta las bases
del reporte utilizado actualmente, la diferencia principal radica en que se deberian
modificar las columnas y contenido de ellas; de manera que se observen dos
columnas una donde se podria vaciar la informacion obtenida de la entrevista y en
la otra lo reportado por la prueba psicométrica, sin olvidar los datos importantes
como datos personales, fecha de elaboracién, interpretacion global o final, y la
firma del supervisor de dicha evaluacion. (Este formato se encuentra en el

Apéndice 7. Reporte psicométrico)

Con el fin de realizar una descripcion mas clara y entendible de los cambios que
plantea esta propuesta se presenta el cuadro de la tabla 6.2 en la cual se muestra
una comparacion entre los documentos del proceso actual y los documentos de la

propuesta de seleccidon basada en competencias.
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Comparacion entre el proceso actual y la propuesta basada en competencias.

DOCUMENTO

PROCESO ACTUAL

PROPUESTA

CEDULA DE

IDENTIFICACION

Dividida en tres dreas las cuales son:
datos personales, escolares y del
encargado de servicio social de la

escuela.

Se respeta el formato original, solo se eliminan algunos
datos que carecian de importancia dentro de este

proceso como el CURP.

ENTREVISTA

Entrevista tradicional, dividida en 4
areas que son: dalos generales,
informacién institucional, informacion
escolar e informacién laboral. El

principal problema es que carece de

secuencia logica en las preguntas.

Entrevista dirigida que esta integrada por una serie de
preguntas por competencias que buscan detectar las
competencias relevantes de acuerdo con el perfil y
puesto a cubrir. Se respetan las 4 dreas de la entrevista
anterior, pero tratando de mantener una secuencia
lagica en el desarrollo de la misma.

Se elabord un reporte de entrevista para identificar si el

prestador cubre o no con dicha competencia.

PRUEBA

PSICOMETRICA

Cuestionario 16FP integrado por 187
preguntas de opcion multiple, aunque
es sencilla para calificar y responder,

requiere mucho tiempo de aplicacion.

Buscando evaluar la personalidad y competencias se
toma como base el modelo de Big Five como un modelo
consolidado para dicho fin, en este sentido se
encuentra la adaptacion a la poblacion mexicana
llamada 5FM conformada por 69 reactivos de facil

aplicacion y calificacion.

REPORTE
PSICOMETRICO

El formato actual contiene dos
columnas una que refleja lo evaluado
por la entrevista y la otra lo evaluado

por la prueba 16FP.

Se mantiene el mismo formato pero adaptando los

nuevos aspeclos evaluados en este proceso.
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

Apéndice 1. Carreras del Programa “Administracion y Apoyo Técnico”

CARRERA: ACTUARIA

PERFIL DEL PRESTADOR:

El actuario es el especialista en la
identificacion, evaluacion, administracion
y prevencion de riesgos en las dreas de
matematicas, seguros, finanzas,
estadistica y demografia, con espiritu de
servicio a la sociedad y con un elevado
codigo de conducta.

APLICACIONES DE LA CARRERA:

*  Resultados tedricos y practicos de
la teoria del riesgo

- Avances de la probabilidad y la
estadistica, y su aplicacion en
modelos  actuariales de  los
diferentes ramos del seguro

« Implicaciones b desarrolio
derivados de las recientes reformas
a los si de de seguridad
social

Regul 1es e CC an el
marco legal de las cperaciones del
seguro en México
i« Uso acluarial de las nuevas
i herramientas computacionales
i »  Aplicaciones de la investigacion de
operaciones en la planeacion y la
administracion
* Los nuevos topicos de la
administracion de empresas como
calidad, liderazgo, molivacion y
planeacion estratégica
* Las nuevas tendencias de las
teorias econdmicas y su aplicacién
ala actuaria

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

QIC 115
UFC

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

CAPACIDAD DE ORGANIZACION

RELACIONES PERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
CREATIVIDAD E INNOVACION

DISCIPLINA Y DINAMISMO

LIDERAZGO

SOLUCION DE PROBLEMAS

HONESTIDAD Y RESPONSABILIDAD

TOMA DE DECISIONES

CE R T

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

*+  Apoyar en el calculo de proyeccion de gastos

=  Elaboracion de planes de ejercicio fiscal

* Intervencion en el desarrollo y andlisis de sistemas de informacion y
control

+  Elaboracién e implementacion de software

+  Participacidn en procesos administrativos (planeacién, creacion,
presupuesto y controf)

. Busca de estralegias para una mayor productividad, calidad y
competitividad
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

| CARRERA: ADMINISTRACION

PERFIL DEL PRESTADOR:

| Profesionistas especializados en dirigir grupos de trabajo
hacia el logro de objetivos de organizaciones privadas,
publicas y sociales, optimizando el empleo de recursos,
mediante aplicacion de técnicas de planeacion,
organizacion, direccion y control, en las distintas areas
funcionales, tales como; personal,  finanzas,
mercadotecnia, produccién e informatica.

. APLICACIONES DE LA CARRERA:

. »  Planeacion estratégica y disefio de estructuras y
sistemas administrativos acordes con los objetives
de la organizacion

+  Andlisis y disefo de sistemas de planeacién y
control, mediante instrumentos informéticos y el uso
de la tecnologia de la informacion

Organizacién de equipos de trabajos proactivos

Division de trabajo

Delegacion de autoridad

Direccion de la comercializacion e investigacion de

mercados

Desarrollo de proyectos financieros

Direccion del factor humano hacia el logro eficiente

de los objetivos

- Desarrollo y aplicacion de los sistemas de
reclutamiento, seleccion, contratacidn e induccion de
personal

- » Disefio de programas para el desarrollo de nuevos
productos

= Evaluacién de la eficiencia administrativa

= Elaboracion de la planeacion estralégica como
consultor independiente

* Asesoria y consulloria en las areas de
administracion general, mercadotecnia, recursos
humanos, operaciones, finanzas, organizacion,
sistemas y procedimientos y abastecimientos

»  Andlisis de las tendencias en las organizaciones

+  Disefio e implantacion de procedimientos, técnicas y
sistemas operativos

" »  Diagnéstico del funcionamiento de los sistemas
administrativos en las organizaciones

. Implantacion de soluciones dptimas a la
problematica de las organizaciones

+  Aplicacion de nuevas tendencias de la tecnologia
administrativa

+ Disefio de estrucluras y sistemas administrativos
consecuentes con los recursos organizacionales,
acordes con los objetivos y metas de la
organizacion.

.

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

UDFT 112
Qic 115
DGRH 510
DNSP 510
DGRM 512

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

CREATIVIDAD

LIDERAZGO

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS
ORGANIZACION Y PLANEACION
SOLUCION DE PROBLEMAS

TOMA DE DECISIONES

LR A

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

»  Apoyar en el analisis, ion e i

acion

de esludios y proyectos

+  Apoyar en el desarrollo y aplicacion de sistemas de
Reclutamiento y Seleccidn

*  Apoyar en la Deteccion de necesidades de
Capacitacidn

*  Apoyar en la elaboracion de manuales de procesos

*  Apoyar en la planeacion y disefic de estrucluras
acordes a la STPS
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

CARRERA: CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

(PERFIL DE ADMINISTRADOR PUBLICO)

PERFIL DEL PRESTADOR:

Son profesionistas expertos en el andlisis de la
realidad social y de los actores sociales que participan
en o0s asuntos plblicos y que poseen los
conocimientos cientificos y técnicos para explicar los
fenomenos polilicos, econdmicos, juridicos, histrico-
sociales y publico- administrativos.

. El Administrador publico es un esludioso del
. gobierno y de los asuntos pUblicos que guarda un alto
compromiso social, tiene como misién el bien colectivo
en sociedades complejas que viven procesos de
| democracia e inleg émica global con
gobiernos que desarrollan procesos de participacion y
corresponsabilidad ciudadana. Su labor es
. procurar beneficios reales a |a sociedad a lravés de la
| elaboracion de politicas de loma de decisiones, de la
- administracion de los recursos pulblicos (materiales,
- financieros, técnicos y tecnolégicos), asi como la
bisqueda de caminos que logren hacer mas eficientes
las acciones del gobierno

ion socioet

APLICACIONES DE LA CARRERA:

Dentro de las actividades de Administrador Publico

estan:

* Investigacion y andlisis de la adminisiracion
plblica en el contexto de interés social

«  Participacion de las finanzas publicas vy
presupuestarias
Planificacion y administracion de los procesos de
desarrolio
Administracion  de
estatales y federales

+ Colaboracion en la definicion, elaboracién y
ejecucion de politicas publicas

+  Asesoramiento en la formacién y toma de

servicios  municipales,

decisiones de los diferentes sectores del
gobierno
* Disefioc e impler ion de sist de

organizacion para accion del gobiemo

* Orienlacion e integracion de  equipos
profesionales para la actividad parlamentaria en
la elaboracion y andlisis de proyectos legislativos.

* Diseno y ejecucion de sistemas de contral de

! gestion

+ Instruccion, formulacién,  coordinacion
evaluacién en materia de politicas publicas

+  Asesoramiento e intervencion en el disefio,
implementacion y funcionamiento de sistemas
presupuestarios, informaticos, de recursos
humanos, materiales y otros.

L T T T

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

UAI 114
DGIFT 210
DGSST 213
DGPL 311
SIL 400
DGIL 410
DGC 411
DGRH 510
DGTI 513

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

CREATIVIDAD

INICIATIVA

TOMA DE DECISONES
COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
RELACIONES PERSONALES
TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

122

Analizar el Comportamiento de los actores de la Politica
Macional e Internacional en ambito de la Sociedad politica y
civil

Participar en la toma de decisiones politicas y
gubernamentales desde una perspectiva estratégica
Contribuir a la formulacién, implementacién y evaluacidn de
los programas que desarrolla el drea asignada

Apoyar en la elaboracidn de respueslas a las solicitudes
realizadas por ofras unidades administrativas

Participar en la propuesta de cambios en los procesos y
proyectos que desarrolle el drea

Contribuir en el desarrollo de herramientas de gestion de
procesos y analisis desde una perspectiva sociopolitica
Colaborar en la administracion de los Recursos Publicos
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracién y Apoyo Técnico

CARRERA: CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

(PERFIL DE POLITOLOGO)

- PERFIL DEL PRESTADOR:

- El Politélogo es el estudioso que en
el contexto de las ciencias sociales
aborda las relaciones de poder en las
formas de organizacion politica que
adoptan las sociedades y que
adquiere legitimidad a partir de la
complejidad en el desarrollo de estas.
Su labor es analizar estudiar y ofrecer
soluciones a los conflictos de
instituciones que se manifiestan en el
espacio de lo publico, presentes en
las estructuras gubernamentales de
las  organizaciones politicas vy
sociales.

APLICACION DE LA CARRERA:

+ Investigacion y andlisis de los
fenomenos politicos, tanto en el
ambito nacional, como
internacional,

» Difusion y periodismo politicos a
traves de los medios masivos de
comunicacion

*  Elaboracion y toma de decisiones
politicas

* Asesoria a oficinas diplomaticas o
consulares, asi como a
organismos sociales

+  Determinacion en equipos
interdisciplinarios, de los
resultados de la aplicacion de
diferentes medidas politicas y/ o
administrativas.

* Docencia e investigacion en
diferentes campos de ensefanza.

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

UAI 114
DGIFT 210
DGSST 213
DGPL 311
SIL 400
DGIL 410
DGC 411
DGRH 510
DGTI 513

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

CREATIVIDAD
INICIATIVA

TOMA DE DECISONES
COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
RELACIONES PERSONALES
TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

R T T R

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

* Analizar el Comportamiento de los actores de la Politica Nacional

e Internacional en ambito de la Sociedad politica y civil

*  Participar en la toma de decisiones politicas y gubernamentales

desde una perspectiva estratégica

*  Contribuir a la formulacion, implementacion y evaluacion de los

programas que desarrolla el drea asignada

Apoyar en la elaboracion de respuestas a las solicitudes
realizadas por otras unidades administrativas

Participar en la propuesta de cambios en los procesos y proyectos
que desarrolle el drea

Confribuir en el desarrollo de herramientas de gestion de
procesos y analisis desde una perspectiva sociopolitica
Colaborar en la administracion de los Recursos Publicos
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracién y Apoyo Técnico

CARRERA: CIENCIAS DE LA COMPUTACION

PERFIL DEL PRESTADOR:

Profesionales con sdlidos conocimientos
tedricos, de programacidn y con la
capacidad de desamollar soluciones
computacionales de frontera. Capaces
de adaptarse a nuevas tecnoclogias e
ideas nuevas.

APLICACION DE LA CARRERA:

Desarrollo de aplicaciones de la
computacion para otras ciencias y
disciplinas y para la industria, que
hoy en dia, incluyen desarrollo de
Internet, disefioc de inlerfaces,
computo mdvil, programacién de
juegos, problemas de seguridad
etc.

Disefio, construccion, operacion y
mantenimiento de sistemas de
Computo y de sistemas de
programacién y manejo de
informacion en particular
Formacién de Recursos Humanos:
docencia, capacilacion, ¥
aclualizacién del personal en el
area.

Invesligacion basica y desarrollo
tecnologico, tanto en lemas
fradicionales como en nuevas
areas e invesligacion en equipos
mullidisciplinarios

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

DGRH 510
DGTI 513
CGE 310

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
TRABAJO EN EQUIPO

SOLUCION DE PROBLEMAS
CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS
CREATIVIDAD

TOMA DE DECISIONES

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

Dar mantenimiento al soporte

Analizar y disenar sistemas y herramientas informaticas
Apoyar y orientar a los usuanos de los sistemas informaticos
Elaborar graficas informativas sobre variables econémicas
Apoyar en las instalaciones de sistemas y equipos
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

CARRERA: CIENCIAS DE LA COMUNICACION

. PERFIL DEL PRESTADOR:

Es el profesional que entiende que la
comunicacion es un “proceso” y en ese
sentido es capaz de analizar y evaluar el
fenémeno de la comunicacion; esta al
tanto de las formas adecuadas que deben
tener los mensajes y delermina a través
de qué medios conviene difundirlos, para
que cubran mejor las necesidades de
informacion de la sociedad.

A si mismo, explica los problemas de la
comunicacion, el desarrollo del individuo y
de la sociedad. Con el dominio de las
relaciones existentes entre los procesos
de la comunicacion y otras disciplinas del
area social, este profesionista resuelve de
manera adecuada las necesidades que la
realidad exige.

APLICACIONES DE LA CARRERA:

* Recopila, analiza y sistematiza
informacion para generar mensajes
para prensa, radio, television, cine o
internel,

* Estudia los fendmenos de |la
comunicacion en sus distintos niveles
y medios para aplicar eslos
conocimientos en las dreas de
docencia, invesligacion, produccion,
andlisis, evaluacion de mensajes,
disefo de estrategias, campanas de
publicidad, de comunicacién politica
y organizacional

* Planea organiza y dirige las
estructuras administrativas ¥
organizacionales de los medios de
difusion y empresas a fines.

+ Aplica las  metodologias  de
investigacion  cientifica para el
andlisis y la evaluacion de
acontecimientos y fendmenos

LI I ]

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

DGCS 111

| COMPETENCIAS REQUERIDAS:

DOMINIO DEL MANEJO DE LA COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS

ORGANIZACION Y PLANEACION

CREATIVDAD E INNOVACION

TOMA DE DECISIONES

TRABAJO BAJO PRESION

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

= Apoyar en el andlisis, 6n e imp ion de ios y
proyectos

*  Apoyar en el monitoreo de nolicias referentes a la STPS

+  Apoyar en el sequimiento de soliciludes de entrevistas con los medios de
comunicacion

=  Apoyar en la actualizacion del directorio de los diferentes medios de
comunicacién

«  Apoyar en la distnbucion de la informacién que se canaliza en las 31
delegaciones federales del lrabajo
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

CARRERA: CONTADURIA

. PERFIL DEL PRESTADOR:

Profesionales capacitados para satisfacer
las necesidades de las organizaciones,
relacionadas con la toma de decisiones
sobre su patrimonio que esta expresado en

- valores financiercs y en el vinculo que las
diversas organizaciones tienen con las
autoridades. Es el encargado de tomar
decisiones sobre el dinero en sus distintas
formas de expresion.

APLICACIONES DE LA CARRERA:
| Contabilidad general

« Disefa e implanta sistemas de
contabilidad en las organizaciones.

*  Aplica reglas de valuacion para el
reconocimiento  de  transacciones
financieras

= Opera sistemas de contabilidad y
elabora sistemas financieros

Costos y presupuestos

. = Disefia, interpreta y opera
procedimientos y métodos de control
de costos de produccion y distnbucion
*  Desarrolla técnicas, procedimientos y
métodos de valuacion para el control
de costos y aplica la teoria
presupuestal
+ Contribuye a la elaboracion de los
eslados financieros

Auditoria

- * Revisa de manera critica ¥
constructiva los estados financieros
| elaborados por la empresa
*  Estudia y evalia el control interno
. Aplica procedimientos de auditoria

Finanzas

+ Disefia y opera politicas y
procedimientos de busqueda,
obtencion y aplicacién de recursos
monetarios

»  Plantea portafolios de inversion, entre
olras actividades

L T I I I I A

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

UDFT 112
QIC 115
DGIFT 210
CGE 310
DGPP 511

| COMPETENCIAS REQUERIDAS:

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

HABILIDAD PARA LA PERSUACION Y NEGOCIACION
RELACIONES PERSONALES

TRABAJO EN EQUIPO

INICIATIVA

CREATIVIDAD

CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS
LIDERAZGO

HABILIDAD PARA MANEJO DE COMPUTADORAS
CAPACIDAD DE OBSERVACION

ORDEN

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

= Apoyar en el andlisis, evaluacion e implementacion de estudios y proyectos

+  Apoyar en el control de la informacion contable de las Delegaciones
Federales del Trabajo

+  Apoyar en la Conciliacién de cuenlas presupuestales

+  Participar en el disefio del ejercicio programatico y presupuestal
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

CARRERA: DERECHO

PERFIL DEL PRESTADOR:

Profesionales con los conocimientos y
habilidades necesarios para comprender y
resolver la problematica inherente a la
disciplina  juridica, con wuna sdlida
conciencia de su responsabilidad y
| compromiso social para el logro de los
| fines y principios de esta area del
. conocimiento, entre ellos: la justicia, la
equidad, el bien comun y la paz social.

Su funcidn es asesorar, tramitar, gestionar,
elaborar y en general resolver problemas
especificos de la aplicacion del derecho en
lodas sus ramas.

APLICACIONES DE LA CARRERA:

| = Promover la justicia social e individual,
por medio de la adecuacion de los
ordenamientos legales 2 la realidad
social
-« Procurar la defensa y la aplicacion de
los i nacional gidh y
consagrados a lo largo de nuestra
historia y plasmados en la
Constitucién
i = Aplicar con honestidad y lealtad los
principios élicos del Derecho, las
garantias individuales y la defensa de
los derechos humanos en beneficio de
la comunidad y de sus representados
. Poseer wuna amplia cultura vy
conocimienlos de la ciencia juridica
que le doten de instrumentos
racionales que le permitan buscar el
desarrollo  del orden  juridico,
econdmico y social del pais
+  Tener conciencia del papel social que
de

le toca d pefiar y su obligacié
ejercerio en la forma mas digna y justa
posible

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

C.5.100
UDFT 112
0IC 115
ST 200
DGRA 211
DGAJ 212
DGC 411

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

CAPACIDAD DE SINTESIS Y ANALISIS
LIDERAZGO

TRABAJO EN EQUIPO

TOMA DE DECISIONES

VOCACION MEDIADORA Y CONCILIADORAS

. ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

Analisis e invesligacion de Documentos en materia laboral

Apoyo técnico- juridico en materia laboral

Colaborar en las audiencias y juicios en los que la Secretaria sea parte
Elaboracion de informes, acuerdos y oficios

Asesorar y apoyar a las Unidades de la Secretaria que lo requieran

- s e s

127

s 55

i
&
4
i

B
£
£
&
-4
-4
4




Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

CARRERA:

ECONOMIA

PERFIL DEL PRESTADOR:

Profesionistas capaces de evaluar de
manera  cientifica  los  fendmenos
economicos de la realidad mexicana,
mediante la comprension de los
mecanismos de funcionamiento de la
produccion, la distribucidn, el intercambio y
el consumo de bienes y servicios que
tisfacen las necesidades de la sociedad,
tanto en un contexto nacional como
internacional.

APLICACIONES DE LA CARRERA:

"+ Formular soluci a los probl
econdmicos que plantea la economia
a partir de analizar el comportamiento
de la produccicn, la distribucion y el
consumo en un mercado tanto a nivel
ional, como internacional

= Analizar e interprelar datos
econdmicos y estadisticos, para
elaborar modelos que representen los
fendmenos econdmicos

+  Elaborar modelos matematicos para
inlerpretar el comportamiento actual
de la economia

+«  Evaluar ¥ pronosticar el
comportamiento de las wvariables
microeconomicas y macroeconomicas
que rigen el estudio de la economia

+ Conocer y evaluar el mercado de
trabajo, con el fin de que intervenga
directamente en el andlisis y el disefio
de programas de inversion poblica y
privada que ayude a la creacion de
fuentes de empleo

i. Asesorar al sector productivo vy

gubermamental en torno al
comportamiento  general de la
economia y sus efectos en estos
sectores

+  Paricipar y realizar actividades de
docencia y de investigacion

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

UDFT 112
CGE 310
DGIFT 512
SIL 400
DGC 411
DGIL 412

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

INVESTIGACION CIENTIFICA, DE MANERA COTIDIANA Y CONTINUA
ANALISIS Y SINTESIS

SOLUCION DE PROBLEMAS

TOMA DE DECISIONES

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

TRABAJO EN EQUIPO

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

Apoyar en el andlisis de variables econdmi lal de la STPS
Apoyar en el analisis y control presupuestal

Apoyar en la formulacion de reportes

Apoyar en la realizacion de proyecciones economicas que realiza la STPS
Elaborar graficas informativas sobre variables economicas
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

CARRERA: INGENIERIA INDUSTRIAL

. PERFIL DEL PRESTADOR: AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS: I

i

Profesionales de alto nivel capaces de §

frabajar en las fronteras del conocimiento DGFT 210 i
para identificar y usar la combinacién DNSP 510

correcla de Tecnologias optimas para el
. desarrollo de productos, procesos y 1
. sistemas de toda naturaleza. |

APLICACIONES DE LA CARRERA:
. COMPETENCIAS REQUERIDAS:

«  Evaluar, comparar y seleccionar el

equipo necesario para la integracién i
de las disciplinas de la Ingenieria * CREATIVIDAD 1
Industrial +  DINAMISMO

+  Modelar, simular e interpretar el + LIDERAZGO
conocimiento de sistemas industriales +  SOLUCION DE PROBLEMAS

+  Ser capaz de desarrollar, operar y *  RESPONSABILIDAD

mantener procesos productivos que
impliquen la transformacion de
materia y energia %

+  Disefar, consiruir, operar y mantener
sistemas industriales

. Crear innovar o evaluar las técnicas ACTIVIDADES A DESEMPENAR:
relacionadas con la Ingenieria
Industrial s g — e P
¢ ion
+  Disefiar, desarrollar, implantar y : :;?dy:den @ praneacion deiid produccion’e e dg

mantener los programas aplicados a
las redes digitales de sistemas
integrados

*  Crear con actitud empresarial y cultivo
de valores, nuevas fuentes de empleo

. Integrar y coordinar personas y grupos
interdisciplinarios y mullidisciplinarios

+  Participar en programas de
investigacion y estudios de posgrado

= Apoyo en la planeacion estratégica, el aseguramiento de la calidad y
reingenieria

+ Apoyo en la planeacion, organizacion y servicios de comunicaciones,
comercializacién y finanzas

. gizsgramiento en materia laboral a las unidades administrativas de la
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

CARRERA: INGENIERIA EN COMPUTACION

PERFIL DEL PRESTADOR:

. Es un profesional de alto nivel cientifico y tecnolégico, con

e imientos sdlidos y g les que le permiten ser capaz de

. identificar, analizar, planear, disefiar, organizar, producir, operar y
dar soporte a los sistemas electrénicos para el procesamiento
digita de datos y el control digital de procesos automaticos a los
sistemas de programacion lanto de base como de aplicacion; al
desarrallo e investigacion en las ciencias de la computacidn; a los
sistemas de comunicacion y seguridad; a los sistemas de bases
de datos, a los sistemas inteligentes y sistemas de cémpulo
grafico que le permitan responder a las necesidades que se
presentan en el campo de trabajo de la Ingenieria en
Computacién

APLICACIONES DE LA CARRERA:

+  Andlisis y diseno de redes de computadoras, de sistemas,
para aplicaciones complejas ulilizando bases de datos y
técnicas avanzadas de desarrollo de sistemas

+  Solucidén de problemas con orientacion tedrica, lales como:
disefio de autdmatas, modelado de estructuras de datos,
desarrollo de sislemas operativos, de manejadores de bases
de datos y compiladores

* Instrumentacion de estrategias para operar con seguridad
programas, bases de datos, equipos y redes de
telecomunicaciones en todos sus niveles

| »  Disefio e instalacidn de redes de leleinformalica

+  Planeacidon, disefo, construccion,  operacion y
mantenimiento de sistemas automaticos de conirol digital
para la industria

+  Disefo y construccion de interfaces inteligentes

= Andlisis, disefio y construccion de hardware periférico para
soluciones complejas que requieran la utilizacion de
computadoras

+  Organizacion, direccion y administracién de centros de
computo

*  Ejercicio para la docencia

+ Desarrollo de investigacion para generar
tecnoldgica.

innovacion
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AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

DGRH 510
DGTI 513
CGE 310

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

CREATIVIDAD

ORGANIZACION Y PLANEACION
RESPONSABILIDAD

LIDERAZGO

TRABAJO EN EQUIPO

TOMA DE DECISONES

SOLUCION DE PROBLEMAS
CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS
ADAPTABILIDAD

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

+  Analizar y disenar
informaticas

. Apaoyar en las instalaciones de sistemas y equipos

* Apoyar y orientar a los usuarios de los sistemas

¥ herr

informaticos

. Dar mantenimiento al soporte

« Elaborar graficas inf ivas sobre jabl
econdmicas




Apéndice 1. Carreras del Programa Administracidn y Apoyo Técnico

CARRERA: INFORMATICA

| PERFIL DEL PRESTADOR:

Profesionistas capaces de crear y utilizar
tecnologias de informacion y comunicacion, para
resolver los problemas de informacian en las

| organizaciones

- El Licenciado en informatica es el expero que

- planea, organiza, dirige y controla el desarrollo y
funcionamiento Gptimo de os centros de
informacion y los recursos informéticos, mediante
la aplicacion de las mejores técnicas y
metodologias de evaluacion, seleccion e
implantacion de su arquitectura, asi como de
d llo de si dministrativos de

informacion
. APLICACION DE LA CARRERA:

+  Vincularlas areas de la organizacion con la
tecnologia de informacidn
+ Detectar y satisfacer las necesidades
organizacionales relativas al uso de la
tecnologia
+  Analizar, disefar, desarrollar, agilizar,
administrar e implantar sistemas integrales
de informacion vinculados con  las
tecnologias de informacién para la toma de
decisiones
+ Tomar decisiones con relacion al uso y
acopio de la infraestructura informalica
+ Diagnosticar y proponer acciones de
solucion a los problemas informaticos en las
organizaciones
. G modelos b en el manejo
eficiente de informacion, que pronostiquen
el comporiamiento de las organizaciones
para el apoyo a la toma de decisiones
. = Ofrecer soporte técnico en: sistemas
i operalivos, migracidn de plataformas,
configuracion de software, administracion y
i oplimizacion de bases de datos
| = Eslablecer redes de drea local y abiertas,
intercambiar informacion, administrar redes
y protocolos de comunicacion en el area de
las telecomunicaciones

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

DGRH 510
DGTI1513
CGE 310

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

L T

LIDERAZGO

TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD

MOTIVACION

ANALISIS Y SINTESIS

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y SUS PERIFERICOS
SOLUCION DE PROBLEMAS
ADAPTABILIDAD

CREATIVIDAD

LOGICA MATEMATICA
COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
INNOVACION

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

+  Analizar y disenar sistemas y herramientas informaticas
*  Apoyar en las instalaciones sistemas y equipos
.
.

Apoyar y orientar a los usuarios de los sistemas informaticos

Dan mantenimiento al soporte
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Apeéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

CARRERA: INGENIERIA EN TELECOMUNICACIONES

PERFIL DEL PRESTADOR: AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS: j
#
DGTI 513

Es el profesional que utiliza los
conocimientos de las ciencias fisicas y
matematicas y las técnicas de Ingenieria
para desarrollar su actividad profesional en
aspectos lales como: las comunicaciones
dpticas , satélites, por microondas, redes COMPETENCIAS REQUERIDAS:
de  comunicaciones alambicas e 5
inaldmbricas, sistemas de radiedifusion |

1 de radic cion, asi como: Ia '
administracion,  disefio, construccion, |+ Tﬁ?ﬁﬁ?ﬁﬁo |
ope!‘acién y mantenimiento de productas y ANALISIS ¥ SINTESIS :
equipos para telecomunicaciones +  SOLUCION DE PROBLEMAS .

»  TRABAJO EN EQUIPO '
APLICACIONES DE LA CARRERA: = CERATIVIDAD
] +  TOMA DE DESICIONES
+  RESPONSABILIDAD

=  Eslablecer posibles scluciones a una g
problematica dada en el area de las
telecomunicaciones

+  Observar los fendmenos fisicos, que

lo motiven a desarrollar técnicas y RAR-
iineas de investigacion en tas di ACTIVIDADES A DESEMPENAR:
iplinas de las tel icaciones

= Apoyar en el disefio e instalaciones de redes, asi como en el
mantenimiento preventivo de redes

* Apoyar en la lransmision de videoconferencias con las Delegaciones
Federales del trabajo

+  Asesorar a los usuanos

. Dar mantenimiento a las redes de telecomunicaciones

. Redactar acuerdos

. »  Participar en cambios tecnoldgicos.

+  Planear, organizar, implantar, operar y
admini redes y sist en esla
area

+  Brindar mantenimiento a los sistemas

+  Dirigir y administrar proyectos

+«  Generar tecnologia y participar en la
investigacion
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

CARRERA: PEDAGOGIA

;

[ |

|

PERFIL DEL PRESTADOR: AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS: i
DGIFT 210 i

Es el profesional gque estudia integralmente DGC 411 !

. la educacién con la finalidad de describir, DGRH 510 g
| comprender, explicar, evaluar e intervenir DGIL 410 i

- en el fortalecimiento y mejora de los
procesos educativos. Desarrolla su practica
profesional en los ambites formal y no
formal y fundamenta su accion pedagogica
en conocimientos, habilidades y actitudes
propios de la profesion.

APLICACIONES DE LA CARRERA:

+  Escapaz de desamollar actividades de ~ COMPETENCIAS REQUERIDAS:
docencia, orientacion  educativa, f

educacion permanente y capacitacion,  »  Comunicacion oral y escrita
administracion y gestion educaliva, s  Trabajo en equipo
desarrollo  curricular, comunicacién |«  Toma de decisiones
educativa e investigacion educativaen |+ Solucién de problemas
instituciones plblicas y privadas o por
ejercicio  libre de la profesion,
atendiendo a las distintas
orientaciones  de la practica
profesional que éstas implican
* Analiza problemas con el fin de
roponer alternativas de solucién =
fslacionadas con el campo educalive ACTIVIDADES A DESEMPENAR:
y atender a diversos sectores de la
poblacion gque reguieren  apoyo *  Apoyo en la planeacion y actualizacion de programas de capacitacién
pedagogico: estudiantes, profesores, = Apoyo en la elaboracion de matenales didacticos y apoyos visuales para
investigadores, orientadores, los programas de capacitacion
instructores, directivos, empresarios, = Disefio y elaboracion de mapas funcionales de las normas técnicas de
padres de familia y sociedad en Competencia Laboral
general . Apoyo en |a elaboracion de documentos oficiales

«  Apoyo en los procesos de evaluaciones de inspeccion.

— — — T " R E—

133



Apéndice 1. Carreras del Programa Administracion y Apoyo Técnico

CARRERA:  PSICOLOGIA

PERFIL DEL PRESTADOR:

Profesionistas capaces de identificar, valorar y
proponer alternativas de prevencion, intervencion y
solucidn  a las diversas situaciones de interaccion
social que se generan entre individuos , grupos,
instituciones y comunidades, para el desarrollo
integral del ser humano y la sociedad, llevando a
cabo sus actividades de forma sistematica y con el
compromiso enmarcado en la élica profesional.

APLICACIONES DE LA CARRERA:
Con un perfil clinico:

* Se puede trabajar en el terreno de la salud
mental y de la rehabilitacion.

= Enorganismos de atencién a menores.

= En clinicas, hospitales ylo consultorios
particulares

+ En evaluacion diagnostica, entrevistas clinicas
investigacion y docencia entre olras.

Con un perfil educativo:

+ Se puede lrabajar en disefar y optimizar
procesos de ensenanza, lanto para grupos
normales, como para otros con requerimientos
especiales en escuelas, empresas y
consultorios particulares.

*  En evaluacién diagnéslica, con casos de nifios
con problemas escolares.

=  Endocencia, a distintos niveles.

*  Eninvestigacion, entre otras.

Con un perfil industrial:

*  Se puede trabajar en las dreas de recursos
humanos ylo mercadotecnia de distintas
empresas.

+ En los programas de reclutamiento, seleccién
y capacitacion de personal.

*  En investigacion de variables que influyen en
la conducta del consumidor, entre ofras.

Con un perfil psicofisiolégico:

« 5e puede Irabajar en proyeclos de
investigacion y diagnéstico relacionados al
estudio de los fendmenos psicologicos, desde
la base de las neurociencias, entre otras,

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

ST 200
DGSST 213
CGE 310
DGRH 510

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

CAPACIDAD DE OBSERVACION
CAPACIDAD DE ANALSIS Y SINTESIS
TENACIDAD

VOCACION DE SERVICIO
CREATIVIDAD

INICIATIVA

DETECCION Y EVALUACION
DIAGNOSTICO

PLANECION

DISERO

L R I I )

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

Aplicar y analizar pruebas psicométricas

Apoyar en el proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal
Apoyar en la elaboracion de puestos de la STPS

Efectuar analisis curricular

Enlrevistar a participanies en el proceso de ingreso para el servicio
profesional de carrera

LR

R
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Apéndice 1. Carreras del Programa Administracién y Apoyo Técnico

CARRERA:

PERFIL DEL PRESTADOR:

Profesionales que cuentan con los
elementos tedricos-metodoldgicos
que permiten el analisis y la
interpretacion de la realidad
internacional en los ambitos politico,
economico, juridico, social y cultural

- APLICACIONES DE LA
CARRERA:
* Explicar cientificamente  los

procesos economicos, politicos,
juridicos e instituciones
internacionales.

* Proyectar formas de aproximacion

y comunicacion con los diferentes
paises
-+ Contribuir a la explicacidon vy

solucién de problemas de indole
internacional

* Representar al pais
miembro del Servicio Exterior

+ Colaborar con organismos
internacionales

* Participar en la administracion de
instituciones de caracter
internacional

* Asesorar en cuestiones politicas,
econdmicas, juridicas, cientificas
y/o culturales a nivel internacional

* Ejercer la docencia y la
investigacion en su drea.

como

RELACIONES INTERNACIONALES

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

DGCS 111
UAI 114
DGPP 511

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

TRABAJO BAJO PRESION
CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS
SOLUCION DE PROBLEMAS

TOMA DE DECISIONES

RELACIONES PERSONALES
COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION Y PLANEACION
LIDERAZGO

. " 8 8 8 8

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

* Analizar el comportamiento de los aclores en la Politica

nacional e internacional

* Participar en la toma de decisiones desde una perspectiva

multi e interdisciplinaria

* Analizar los procesos y fenomenos que se manifiestan en la

realidad internacional

¢ Evaluar las acciones del gobierno mexicano en su relacion

con el exterior

* Apoyar en las respuestas a las solicitudes realizadas por los

medios de comunicacion
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CARRERA: SOCIOLOGIA
 PERFIL DEL PRESTADOR:

Es el especialista que desarrolla
habilidades orientadas al disefio de
diagnosticos, docencia a  nivel
. superior, y por su formacion teorica y
- metodologica, realiza investigacion
metodoldgica, realiza investigacion
multidisciplinaria

APLICACIONES DE LA
CARRERA:

« Elaborar estudios, proyectos o
planes de accion sustentados en

un diagnostico que constituyan
una alternativa a la problematica
detectada y permitan modificar el
entomo social. Ese trabajo
generalmente es de caracter
interdisciplinario

_«  Contribuir a la organizacion de - _
! - ACTIVIDADES A DESEMPENAR:
deteccion y la jerarquizacion de

grupos sociales a partir de la

sus necesidades, para la
instrumentacion de soluciones
- »  Detectar problemas relacionados
con delincuencia, poblacion,
adicciones, pobreza, marginacion,
alimentacion, educacion, salud y
i desarrollo humano en su conjunto
. » Desarrollar el trabajo
: interdisciplinario en lo referente a
distintas tematicas, como por
ejemplo medio ambiente,
desarrollo regional,
instrumentacion de proyectos

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

DGIFT 210

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

AMALISIS Y SINTESIS

SOLUCION DE PROBLEMAS
COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
TOMA DE DECISIONES

TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZACION Y PANIFICACION
LIDERAZGO

CREATIVIDAD

* Apoyo en la planeacidn de proyectos

* Apoyo en las resoluciones y alternativas a las necesidades
del area

» Apoyo en registros administrativos y estadisticos del sector

= Apoyo en la capacitacion para la productividad

* Apoyo en el establecimiento de acciones para ejecucion,
seguimiento y evaluacion

136



Apéndice 1. Carreras del Programa Administracién y Apoyo Técnico

CARRERA: TRABAJO SOCIAL

. PERFIL DEL PRESTADOR:

Profesionista con una formacion tedrica interdisciplinaria
de caracter humanista, con un profundo sentido ético y
| critico con una visidn integral de la realidad.

Su objetivo es el disefio y a aplicacion de estralegias o
modelos de inter idn que pr la participacién
de individuos, grupos, comunidades y de la sociedad en
general, en acciones que previenen, atienden o dan
solucién a las necesidades y problemas sociales.

APLICACIONES DE LA CARRERA:

= Planear, administrar, ejecutar, supervisar, evaluar
programas y proyectos sociales.

«Formar y organizar grupos para la prevencion y
atencién de problemas sociales

« Disenar, desarrollar y evaluar eslrategias de
intervencion social en los niveles individual, grupal y
comunitario.

» Aplicar estrategias de educacion social para desarrollar
las capacidades y habilidades de la poblacion

+ Organizar y capacitar a la poblacién para motivar su
participacion social

« Promover y fundamentar polilicas sociales de acuerdo
con las necesidades y demandas colectivas

= Orientar, supervisar y capacitar equipos de trabajo

= Generar, potencias y o fortalecer procesos de
organizacién grupal comunitaria

= Orientar, asesorar, coordinar, promover instancias de
reflexion y capacitacion en el trabajo comunitario en la
busqueda de soluciones para las necesidades y
problematicas sociales

- «Elaborar diagndsticos sociales y eslrategias de
intervencion profesional, para la elaboracion de
programas y proyectos sociales

+ Realizar invesligaciones sociales para contribuir a la
solucion de problemas sociales.

+ Planificar, orientar, asesorar, organizar, conducir,
coordinar, administrar y evaluar acciones institucionales
en diferentes niveles de funcicnamiento y de decision
politica

» Desempenar funciones de docencia e investigacion en
dreas a fines a las ciencias sociales.

AREAS DE ASIGNACION EN LA STPS:

DGIFT 210
DGIL 410

DNSP 510
DGRH 510

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

LI A

CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS
COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
TRABAJO EN EQUIPO

SOLUCION DE PROBLEMAS
ORGANIZACION Y PLANEACION
TOMA DE DECISIONES

ACTIVIDADES A DESEMPENAR:

137

Elaboracién de documentos diversos concernientes al
departamento que sea parte

Elaboracion y evaluacion de programas de capacitacion
Apoyar en la planeacion, administracién y ejecucion de
programas de los que la secretaria sea parte

Realizacion de informes y desarrollo de las bases para
nuevos proyeclos

T
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Apéndice 2. Competencias a Evaluar. El Diccionario

Apéndice 2. Competencias a Evaluar. El Diccionario

COMPETENCIA: ORGANIZACION Y PLANIFICACION
DEFINICION: “Habilidad para organizar eficazmente las actividad: bleciendo prioridades y asi utilizar el tiempo de la mejor
manera posible”

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Es ordenado, pulcro, metadico, lgico, detallista, muy rigidos y con frecuencia tiende
a trabajar de manera compulsiva, es puntual, critico de si mismo, perfeccionistas.

NIVEL DE COMPORTAMIENTOS | EVIDENCIAS
COMPETENCIA
Comportamientos orientados a organizar y planificar el trabajo para lograr los objetivos propuestos en tiempo y
forma.

GRADO A +  Dirige varios proyectos simultdneamente, sin perder el control.

=  Fija apropiadamente objetivos a largo plazo relevantes para la org consid fo que éstos
sean medibles y realistas y eslipula las acciones necesarias para cumplir con los mismos; establece
tiempos de cumplimiento, y planea las asignaciones adecuadas de personal y de recursos.

*  Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en malrices o tablas que le permiten realizar un
seguimiento riguroso respecto del cumplimiento de los mismos en liempo y forma.

+  Eslablece mecanismos de control para vigilar los avances y loma medidas correctivas o preventivas.

+  Se anticipa a posibles obstaculos que pueden presentarse en el avance hacia los objetivos.

GRADO B +  Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a medida

que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificacion que correspondan.

«  Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la informacion entre todas las personas
implicadas en el proyecto.

=  Se ftoma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de
accion y un plan de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.

+  Distribuye adecuadamente las tareas y los recursos humanos y técnicos.

+  Eslablece prioridades y plazos para el cumplimiento de los objetivos.

GRADO C = Conoce muy bien las responsabilidades y objetivos de su puesto y organiza el trabajo y distribuye
adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.
«  Planea sus lareas a corto plazo.
+  Hace el seguimiento del cumplimiento de los objetivos y de los plazos, corrige sus previsiones cuando
es necesario.
*  Administra sus recursos con cuidado.
«  Emite datos e informacién de gestion para el seguimiento de los resultados del drea.

GRADO D

«  Formula objetivos racionales para los plazos determinados
«  Calcula los tiempos y programa las actividades, definiendo las prioridades
+  Establece fechas de seguimiento, teniendo en cuenla los plazos finales
«  Utiliza los recursos disponibles con eficiencia
. Verifica el progresc de las lareas o asignaciones, a medida que se producen los avances
NO Tiene poco clara las metas y objelivos del drea y de su puesto
DESARROLLADA Le cuesta manejar adecuadamente el liempo, es poco metddico y desorganizado

Presenta dificultades para definir objetivos mesurables y realistas
Nao planifica sus actividades; va realizando las tareas a medida que se le van presentando
No suele planear acciones, ni definir tiempos ni recursos para lograr los objetivos

R T T
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Apéndice 2. Competencias a Evaluar. El Diccionario

COMPETENCIA: CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

- DEFINICION: “Habilidad para asimilar y aplicar nuevas informaciones, sistemas y métodos de trabajo”

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Capaz de concentrarse en lo que llama su atencién, le gusta
aprender, es pensador, independiente, innovador e inventivo, analitico y capaz de desarrollar ideas muy valiosas y

originales

NIVEL DE COMPETENCIA

GRADO B

GRADO C

GRADO D

NO DESARROLLADA

COMPORTAMIENTOS / EVIDENCIAS

Comportamientos frente a la incorporacion de nuevos conocimientos

TR )

Innova parmanentements, y shmnro propona al resio de la
que del negecio

mnlrf:s con faciidad nuava |nhmuc-tm rrasladéndola & su Ambito de trabajo y @ su equipo con notable

naluralidad

Visualiza rap ituack para la aplicacién axilosa d irmik £

Esta uhurlul abnndurw wapa u&dmu modos de leer la realidad, y a implemantar en el corlo plazo las

dal rasio da su grupo.

Influys con rulurnlnad a mis de la propia modiicacstn de su conducta, en todo su enlomo

nuevas o

Es permeable a incorporar nuevas formas de trabajo, revisando y moddicands con éxto su habilual modo
de procedor

Vatora & su enlorno y escucha Lanlo 8 Pares COMO @ SUPSNoNES 6N qUINNas reconOCe MAYor axpenencia o
capacitacién respacio & algin tema

Alienia a su entorno a aciualizarse constantements.

Es pragmatico frente a nuevas formas de proceder y nueva i

faciidad aguelio que es viable aplicar con eficacia an la prictica. de aquello netamente absiracto por Sﬁ‘
tedrico.

Valora lanto la aquedo que pueda ap del enlorno, para encontras nuavas
hamamientas o conceplos en su irabajo

Esta siempre dispuesto a medificar su moda de rabape habitual cuande se lo requiere

Es abierio o escuchar y conlemplar dferentes allernativas de acckn

Cuando le cursos de Wn. asiste sin

Llava las novedades a ka practica diaria de su trabajo, modificando su antaror modo de realizar las Wreas
Acepia sugerencias que le plantean nuevas lormas de analizar aspeclos relativos a su lares.

Aprende la informacidn bisica para t.ulm sy trabajo y nlcunzaf los objetivos de = puesto

Mejora su desempefio a lravés de una b per ¥ por parte do su jefe
in

Require practicar con bos rueves ¥ para lograr un
buen resullade en calidad y lempo,

So interosa pof consullar cuando se siente incapaz para realizar determenada larea

Acude 2 o cursos de 1 que be ha asgnado la Emprasa

No 8 preccupa por inCOrporar neeaves modos de desamollar y mejorar su trabajo,

Es carrado y melddico anke en sus razonamentos como on la practica,

Es mfloxible cuands sa le propone algun cambio respecio a sus herrameentas habituales de trabagp.
Le desagrada concurrir 8 cursos de capacitaciin.

Obslaculiza su propss tarea y las de su enforno a antiguos ¥
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COMPETENCIA: INICIATIVA

Apéndice 2. Competencias a Evaluar. El Diccionario

DEFINICION: “Predisposicion a emprender acciones, crear oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de
un requerimiento externo que lo empuje”

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

* Orientado a la accion, con gran motivacion interna, le encantan los desafios, y hace que las cosas ocurran, es habil
para iniciar un proyecto, decidido, auténomo, dominante, autosuficiente e independiente. Desea tener el control de

la situacion

NIVEL DE COMPETENCIA

GRADO A

GRADO B

GRADO C

GRADO D

NO DESARROLLADA

COMPORTAMIENTOS / EVIDENCIAS

Comportamientos habituales respecto al futuro y a la busqueda de

soluciones y nuevas oportunidades.

. Pases una visin de largo plazo, qua e parmite @ las L ¥ praver ivas de accisn.

. Actla para crear L O evitar pr i e avi para los demas.
. Elabora planes de conlingancia

- Capacila y prepara a su genle para alas £ de cambio,

CRCEY

Da &l sjemplo con su actilud. y es el referente para todos con relacidn a la toma de inicialivas para la mejora y la
aficiencia.

Se adelanta y sa prepara para kos acontecimientos que pusden ocurrs en el corlo plazo.
Crea © minimiza los p potenci

Es capaz de evaluar las principales consacuencias de una decision a largo plazo,

si cuenta con la informacion y el liempo necesatios.

Teene una respuesta agil frents a los cambios.

Aplica distintas formas de irabajo con una vision da madiano plazo.

Toma decisiones en momantos de crisis. tratando de i alas ilicas que pudieran
surgir en &l corto plazo.

Agtua rapida y decididamente an una cnsis, cuando lo narmal serla esperar, analizar y var si 58 resueive sola.
Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema

Es participativo, aporta ideas y estimula a su genta para que actie da la misma forma

Propone nuevas formas de trabajo que se adaptan 8 [as nuevas situaciones del entorno.

Aborda L o del
R fas op que 56 ¥, 0 blen aciia para malerializarias, o bwen se enfrenia
mmeadiatamenta con los probiemas.

laz o T pares o con celoridad v eficancia

o muy 8is con sus
Propone mejoras en las lveas o dreas da su nlerés

Ante situaciones de crisis s senle ¥ o foma 2 ia ok Ia
siuacion a la espara de que sa resuslva sola

Le cuesta entender y acluar on L

Prefere moverse da acuerdo con pautas das y en dmbitos wdos, sin que se le exija aporte personal
o la generacion de combios

Twna difs para praver o dateciar a medano o largo plazo, y para

insirymentar adecuadas accionas al raspacto,
Ne propone cambios nnavadores para su drea en ganaral
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Apéndice 2. Competencias a Evaluar. El Diccionario

COMPETENCIA: RESPONSABILIDAD

DEFINICION: ‘Habilidad asociada al compromiso con las tareas encaradas, relacionada también con el grade de dedicacion y
seriedad con el que enfrenta su trabajo”

i CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Desea hacer lo correcto, esforzarse y mejorar todas las cosas, ser consciente de
- sus ideales, autodisciplinado y moderado, ético en extremo, es un trabajader leal, cumplidor y comprometido.

NIVEL DE

COMPETENCIA

GRADO A

GRADD B

GRADOC

GRADOD

NO
DESARROLLADA

COMPORTAMIENTOS / EVIDENCIAS
Comportamientos habituales frente a tareas asignadas

Se fija altos objetivos que siempre cumple, auto exigiéndose plazos y mejorando la calidad del
trabajo o proyecto asignado.

Medifica con buena predisposicién la organizacion de sus tiempos para cumplir con las tareas
encargadas.

Prefiere organizar, en primer lugar, sus tareas, y luego distnbuir el tiempo libre que pueda
quedarle para dedicarse a otras aclividades.

Muestra amplia disponibilidad anle el objetivo propuesto.

Identifica con claridad aquellas tareas que requieren de mayor dedicacion y sabe redistribuir sus
tiempos para desamrollarlas adecuadamente.

Propone modalidades alternativas de trabajo en pos del cumplimiento del proyecto o tarea
asignado, sin necesidad de indicacion alguna por parte de sus superiores.

Atiende gustosamente las tareas encomendadas, que loma como desafios, tomando en cuenta
los objetivos propuestos y pr pandose por ot los mejores resultados.

Planea y organiza sus lareas y establece prioridades.

Toma iniciativas para realizar su lrabajo de manera mas practica.

Muestra una aclitud comprometida con las tareas que se le asignan y logra los resultados
esperados para su puesto.

Acepta la retroalimentacion que le brindan sus superiores y pone en praclica sus sugerencias
para mejorar su trabajo.

Esta dispuesto a colaborar cuando la urgencia requiere de su presencia en horarios fuera de los
establecidos en el trabajo.

Cumple con las tareas asignadas, proveyendo lo estrictamente encomendado.

En general, solicita a su superior algunos dias mas de los pautados al comienzo de la
asignacidn de la tarea para finalizarla.

Le cuesta establecer pricridades en la gama de tareas asignadas, requinendo del apoyo de
algun par o directamente de su superior inmediato.

Logra comprometerse con los proyectos en los que participa, y cumple con su parte.

Asume con seriedad sus trabajos, sobreestimando los tiempos y obteniendo finalmente
resultados que no conforman a su jefe.

Se demora en la entrega de sus irabajos, aunque llega a los estandares de calidad deseados.
Distribuye con falta de criterio lo urgente de lo importante, no cumpliendo con los plazos
pautados al inicio de la asignacion de las tareas.

Sus trabajos son muy pobres y no llegan al cumplimiento del objetive cuando su superior es
inflexible en el tiempo de entrega.

Carece de criterio al momento de decidir continuar y terminar a tiempo la tarea asignada, o
dejaria para el dia siguiente.

Se conforma con el resultado de sus tareas, que realiza a su ritmo si se le exige calidad en los
resullados, descuidando los plazos.

— — — - rreme
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Apéndice 2. Competencias a Evaluar. El Diccionario

COMPETENCIA: CONFIANZA EN SI MISMO

| DEFINICION: "Grado en que la persona siente la sequridad intima de poder enfrentarse a la larea y alcanza el éxito en los

resultados”

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
Goza de una gran auloestima, cree en si mismo y en su propio valor, se guia por sus propias normas, llega a ser genuino y

auténtico

NIVEL DE
COMPETENCIA

GRADO A

GRADO B

GRADO C

GRADOD

NO DESARROLLADA

LR

COMPORTAMIENTOS | EVIDENCIAS
‘Comportamientos frente a situaciones que plantean un desafio”

Se conduce con notable naturalidad frente a sus superiores y ofras personas

Dispuesto a realizar trabajos que no son habituales entre sus lareas, colaborando con
enlusiasmo y obteniendo resultados sorprendentes

Propone atinadas mej en los pr dimientos de trabajo que resulten en la optimizacion
del tiempo y en la elevacion de la calidad de los resultados alentando a los demdas para que
actlen en el mismo sentido

Frente a problemas en su drea de trabajo, aclia asumiendo la responsabilidad de la
urgencia en la solucion y busca alternalivas creativas, que presenta a sus superiores con
soltura y conviccion

Atiende con eficiencia varios trabajos a la vez, conduciéndose con aplomo y conviccion
Ante un problema busca los hechos que hayan causado o contribuido a su surgimiento,
aunque ello supere su area de incumbencia

Identifica soluciones adecuadas a los problemas, considerandolos una oportunidad de
mejora tanto de su trabajo individual como general

Informa con claridad a sus superiores a cerca de los problemas que surgen , respaldandose
en hechos y datos atinados

Establece prioridades en el area e intercambia pareceres con su superior cuando considera
que deberia implemenlarse en pos de una mejora

Se compromete en la solucidn de los problemas que se presentan en el area, asumiendo la
responsabilidad que les corresponde

Conoce sus limites de incumbencia en la toma de decisiones

Se mantiene firme entre sus pares cuando siente que el enfoque que ha elegido para el
abordaje de una tarea es acertado

Es independiente y decidido para resolver problemas colidianos en su drea

Redine la informacién necesaria para abordar nuevos proyectos y argumenta atinadamente
los procesos que estos involucran

Cuando no haya una solucion a los problemas complejos, busca ayuda a tiempo

Se conduce con seguridad entre sus pares, en términos generales

Implementa métodos de calidad para la solucién de problemas

Conoce perfectamente su trabajo y los procesos que involucra

Es perseverante para sortear todos los obstaculos que se le presentan en su camino hacia
el cumplimiento de un objetivo encc dad

Se desorganiza en su lrabajo cuando se le pide un informe para ser presentado ante una
persona de mayor jerarquia que la de sus superior directo

Aborda sin éxilo tareas complejas, cuando su superior se |as delega en alguna oportunidad
en particular por estar involucrado en algin proyecto

Se conduce con mayor dependencia hacia sus pares o superior si se le asigna algo diferente
a lo habitual

Su rendimiento baja notablemente cuando su trabajo implica el contacto directo con
personas de mayor jerarquia ante quienes evita consultar por timidez

g
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Apéndice 2. Competencias a Evaluar. El Diccionario

COMPETENCIA: RELACIONES INTERPERSONALES/ TRABAJO EN EQUIPO

DEFINICION: “Habilidad para realizar tareas y resolver problemas formando parte de un grupo. eslableciendo compromisos para
conseguir un objetivo comdn por encima de los intereses individuales™

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Gusto por relacionarse con olras personas y lograr lazos afectivos positivos y
. enriquecedores, es capaz de mostrar empatia, es compasivo y manifiesta una gran sensibilidad con y por los demas. Es carificso

NO
DESARROLLADA .

L ysep pa por las nec ajenas.
NIVEL DE COMPORTAMIENTOS | EVIDENCIAS
COMPETENCIA Comp igntos habituales frente a situack grupales que requieren de disposicion al rabajo en equipo,
respeio mutuo y colaboracion para el logro de los objetivos comunes.
GRADO A +  ldentifica claramente los objelivos del equipo y orienta su trabajo y el de pares y colaboradores a la
consecucion de los mismos.
«  Antep los int: organizacionales a los intereses particulares.
+  Favorece la integracién de lodos al equipo de trabajo y promueve la ayuda mutua y la solidaridad
para lograr los objetivos o resultados propuestos.
*  Apoya a los demas miembros del equipo y realiza acciones para compensar sus insuficiencias y
reconocer y recompensar sus logros.
+  Colabora con el logro de los resultados de otras areas de la organizacion.
GRADO B +  Antepone los intereses colectivos a los personales en beneficio de los objetivos organizacionales.
* Inleractia con los demas miembros del equipo, en términos de buen trato, ayuda mutua y
colaboracién, favoreciendo un ambiente de trabajo adecuado.
* Anima, motiva a los demas, y reconoce publicamente los logros de quienes obtienen buenos
resultados.
*  Solicita la opinién de los demas miembros del grupo, valorando sus ideas y experiencia. Mantiene
una actitud abierta para aprender de los olros.
+  Resuelve conflictos dentro del grupo o del grupo con otros sectores de la organizacion.
GRADO C «  Trabaja cooperativamente con el equipo compartiendo informacion, dando opiniones y sugerencias.
Contribuye con el logro de los objetivos grupales.
- Aprecia los aportes y propuestas de los demas, escuchdndolos con respeto y sin prejuicios. Valora
las contribuciones de otras personas ain que tengan dislintos puntos de vista.
«  Siempre esta dispuesto a compartir informacion con los otros.
«  Mantiene una actitud abierta a mejorar sus conocimientos y habilidades con la cooperacién de otras
personas.
. Tiene buenas relaciones con los demas miembros del equipo, favoreciendo un buen clima de
trabajo.
«  Trabaja cooperativamente con el equipo brindando su ayuda cuando se le sclicita y realizando la
GRADO D tarea que se le asigna.

Estd abierto a compartir informacion que puede ser relevante para el logro de los objetivos del
equipo.

Participa del grupo cuando es necesario. esla atento al trabajo del equipo y apoya sus decisiones.
Escucha opiniones y adopta criterios de aquellos que mas saben, incluso de pares y subordinados.
Mantiene informados a los distintos integrantes del equipo o grupo de Irabajo.

Antepone los objetivos particulares a los del equipo.

Mo coopera con los demés miembros del grupo y no comparte infarmacion.

Hace escasos o pobres aportes; rechaza los del resto e impide el avance del grupo en la
elaboracién de consensos.

Sus comentarios generan un ambiente inadecuado en el equipo.

No logra integrarse al grupo; habituaimente se aparta del mismo y prefiere trabajar de manera
individual.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas de la STPS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1
Principales responsabilidades:
I. DATOS DE LA POSICION EN ®=  Proponer al Secretario, de conformidad con los lineamientos generales
LA ESTRUCTURA blecidos por las D dencias del Ejecutivo Federal competentes en la
materia, las estrategias y programas de Comunicacion Social,
. Coord y vigilar el registro, p i v analisis de la informacion en los
medios de comunicacién y proporcionar aportur los al i
sobre la materia al Secretario, a los Mandos Medios y Superiores y a los Delegados
Federales del Trabajo.
MATUTING: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
Il. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTING 15:00A419:00 Y DE 16:00 A 20:00
(Horario) MIXTO  12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:00
111 FORMACION Estudios: Carrera técnica licenciatura ___ambas __ x
Conocimientos especificos: no requeridos
Experiencia: no requerida
V. RESPONSABILIDAD Por inaria, equipos y personales
Requerimientos fisicos: estar |
VI. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna
ENTORNO r —
Riesgos de trabajo: ninguno
Vi. CONTENIDO DEL PUESTO Formular, proponer y llevar a cabo los programas de comunicacion social e imagen
DE TRABAIO institucional y coordinar las relaciones piblicas con los medios de comunicacién, que
(OBJETIVO DEL PUESTO/ permitan posicionar a la Secretaria como una d lencia resp bl ente y
UNIDAD ADMINISTRATIVA) compr 1a con la ciudadani
Vil. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Elab ién de boleti infs 3
CIENCIAS . Cobertura en eventos en los que tenga presencia el C. Secretario.
DE LA +  Coordinacién de entrevistas.
COMUNICACION . Elaboracién de carpetas informativas.
. M de asuntos inh a la Secretaria.
. Actividades administrativas
RELACIONES . Revision y tramite de facturas,
INTERNACIONALES *  Control, supervision e inventario de almacén.
- Elaboracion de érdenes de pago
Viill. COMPETENCIAS ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONDUCTUALES CONFIANZA EN S| MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAJO EN EQUIPO.
(EN GRADO MINIMO)
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2
1. DATOS DE LA POSICION EN - Organizar, coordinar y fortalecer el funcionamiento de las delegaciones,
LA ESTRUCTURA jeleg y ofici federales del trabajo, de conformidad con las politicas e
instrucciones que determine el Secretario.

. Proponer a la Oficialia Mayor, la d de funci delegacion de
facultades, actualizacién y difusidén de instrumentos normativos y de simplificacion de
procedimientos técnicos y administrativos que regulan el funcionamiento de las
del i bdei i fici federales del trabajo, asi como los
mecanismos que permitan elevar la calidad de sus servicios, en coordinacion con las
unidad dministrativas de la 5 ia.

=  Disefiar junto con las unidades administrativas involucradas los sistemas de planeacidn,
A 16y evahiscites defd %

MATUTING: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00

Il. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTINO 15:00A19:00 Y DE 16:00 A 20:00
[Horario) MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:00
Nll. FORMACION I Carrera técnica licenciatura ___ambas __x

Conocimientos especificos: no requeridos

Experiencia: no requerida

IV. RESPONSABILIDAD

Por maquinaria, equipos y contactos personales

VI. CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

Regquerimientos fisicos: estar sentado

Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna

Riesgos de trabajo: ninguno

V1. CONTENIDO DEL PUESTO
DE TRABAJO

OBIETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinar y controlar el fi de las Deleg:

, Subdelegaciones y Oficinas

[OBJETIVO DEL PUESTO/ Federales del
UNIDAD ADMIN!STRATWR_I Trabajo en las entidades federativas y el DF., a través del establecimiento y difusion de
nOrmas y programas
que permitan el enlace de supervision y control del sistema delegacional
Vil. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Revisién de expedientes concluidos.,
DERECHO *  Elaboracién de Empl en el Proc i ivo Sancionador.
. Elaboracién de Acuerdos de Tramite.
Vill. COMPETENCIAS ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONDUCTUALES CONFIANZA EN 51 MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIO EN EQUIPO.
(EN GRADO MINIMO)
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 5

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

|. DATOS DE LA POSICION EN * Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores pablicos

LA ESTRUCTURA y darles seguimiento

* Implementar el sistema integral de control gubernamental y coadyuvar a su debido
funcionamiento

. P y realizar auditorias, | lones, inspecciones o visitas de cual tipo
MATUTING: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
Il. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTINO 15:00A 15:00 ¥ DE 16:00 A 20:00
(HBMD} MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:00
1ll. FORMACION
Estudios: Carrera técnica licenciatura __ambas _x___
Conocimientos especificos: no requeridos
Experiencia; no requerida
IV. RESPONSABILIDAD Por maquinaria, equipos y personales
Requerimis fisicos: estar |
Vi. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estara expuesto: ninguna
ENTORNO - m—
Riesgos de trabajo: ninguno
VI. CONTENIDO DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DE TRABAIO Prevenir, verificar, vigilar y evaluar el grado de he idad, ec ia y transp ia con que
(OBJETIVO DEL PUESTO/ e jan los recursos pablicos, impulsar el desarrollo administrative, asi como la eficiencia,
UNIDAD ADMINISTRATIVA) eficacia y calidad con que se alcanzan las metas y objetr itucianales, confi alas

normas, politicas y i

ViI. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA

*  Elaboracidn de oficios, acuerdos y entrega de promociones a diferentes
DERECHO idades, Revisién de di v certificacién de documentos.

. Apovyar en la certificacion de los procedimientos de seleccidn del SPC.
- Apoyar en el seguimiento de las acclones de mejora y recomendaciones.

CONTADURIA/ *  Apoyaren el seguimiento del Programa de Mejora de la Gestidn Piblica.
ADMINISTRACION

- Apoyo al personal del drea de auditoria interna en la integracion, depuracién y
actualizacion de papeles de trabajo (indices y cruces).

ACTUARIA *  Apoyo enactividades de captura de informacion.

. Apoyo en el empleo de métodos estadisticos para la determinacidén de muestras
en las revisiones de recursos humanos, programacion, presupuesto, etc.

. Revisién de doc ién comprob ia de vidticos. (Facturas)
- Captura de informacion y reportes ios por la Coordinacidn Ad
. Archivo de documentacion Administrativa.
ECONOMIA - Actualizacion de controles relacionados con informacién y normatividad.
- Revision de ds io prob ia de vidticos (facturas)
- Captura de informacién y reportes generados por la Coordinacién Administrativa
PROFESIONAL *  Archivo de d i Admini
TECNICO EN . A lizacién de les relaci dos con la informacidn y decumentacion y
CONTADURIA normatividad
Viil. COMPETENCIAS ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONDUCTUALES CONFIANZA EN SI MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIO EN EQUIPO.
(EN GRADOD MINIMD)
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4

1. DATOS DE LA POSICION EN
LA ESTRUCTURA

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

. Proponer lineamientos de estrategia a seguir conforme a las orientaciones
generales de la politica exterior

. Coordinar la participacién de las unidades administrativas de la Secretaria en los
asuntos internacionales

. Informar a las Unidades Administrativas el contenido y alcance de los acuerdos
internacionales firmados en materia laboral.
. Elaborar informes, estudios, andlisis, dictd € Itas y demas d

r ios para dar p a las

por el gobierno

MATUTING: 5:00 A 13:00 ¥ DE 10:00 A 14:00

I, ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTINO 15:00A19:00 Y DE 16:00 A 20:00
{Horario) MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:00
1il. FORMACION Estudios: Carrera técnica licenciatura __ambas__x
Conocimientos especificos: no requeridos
Experiencia: no requerida
IV. RESPONSABILIDAD Por maguinaria, equipos y contactos personales
Requeri fisicos: estar d
VI. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estara expuesto: ninguna
ENTORNO - R
Riesgos de trabajo: ninguno
VI. CONTENIDO DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA: Promover y coordinar lo participacicn de
DE TRABAJO la Secretario en acuerdos, ios, foros y org Internacionales del dmbito loboral.
{OBIETIVO DEL PUESTO/
UNIDAD ADMINISTRATIVA)
VIi. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Anilisis de asuntos relativos a la cooperacién laboral internacional con Europa, Asiay
Oceania, asi como la participacion de México en los foros y organismos multilaterales
RELACIONES internacionales que abordan los temas de trabajo y emplec.
INTERNACIONALES . Ejecucion de las acciones de coordinacidn que se hayan definido respecto a los

r alac laboral internacional con Europa, Asia y Oceania, asi
como la participacion de México en los foros y organismos multilaterales
internacionales que abordan los temas de trabajo y empleo,

. Control, gestién y archive de los asuntos relativos a la cooperacidén laboral
internacional con Europa, Asia y Oceania, asi como la participacién de México en los
foros y org il que los temas de trabajo y
empleo

inter

Vill. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
(EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN S| MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIO EN EQUIPO.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 5

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

I. DATOS DE LA POSICION EN . Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo ¢ idas en la C
LA ESTRUCTURA Politica de los Estados Unidos Mexicancs
. Facilitar inf: técnica y alos y a los patrones sobre la
manera més efectiva de cumplir las normas de trabajo, de previsién social y las
contractuales de caracter laboral
. Vigilar y asesorar a los patrones, a fin de que contribuyan al fomento de las
actividades educativas, culturales y deportivas entre sus trabajadores.
MATUTING: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
Il. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTINO 15:00A 19:00 ¥ DE 1600 A 20:00
[Horario) MIXTO  12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:00
1. FORMACION Estud) Carrera técnica lic

ambas __x

Conocimientos especificos: no requeridos

Experiencia: no requerida

IV. RESPONSABILIDAD

Por magquinaria, equipos y contactos personales

Vi, CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

Requerimientos fisicos: estar sentado

Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna

Riesgos de trabajo: ninguno

VI. CONTENIDO DEL PUESTO
DE TRABAJO

(OBJETIVO DEL PUESTO/
UNIDAD ADMINISTRATIVA)

OBIETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Vigilar a nivel nacional que se cumpla con lo establecido en el Articulo 123 Apartado “A” de la
Constitucion Politico de los Estados Unidos Mexiconos, en los tratodos o acuerdos
internacionales celebrados conforme a dicha Constitucion, en la Ley Federal del Trabajo, sus
Reglamentos y Normas Oficiales Mexicanos, o través de las inspecciones en cualquier materia

o los emp i como de jurisdiccidn federal y a los empresas de jurisdiccidn focal
en las

de capacitacién y adi i y seguridad e higiene

Vi, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA

PROFESIONAL TECNICO-
BACHILLER EN CONTADURIA

. Revisién de estadisticas inspectivas
. Elaboracion de informes de acciones inspectivas que se desarrollan en esta DGIFT
. Apoyo administrativo

TECNICO BACHILLER
ELECTROMECANICO

* Seguimiento a las visitas de asistencia técnica, supervisién, evaluacion y seguimiento a
las delegaciones federales del trabajo.

*  Archivo y elaboracién de reportes sobre las visitas de supervisién y determinacién de
competencia administrativa.

*  Elaboracidn de oficios y mer

Loy idad

a oftras administrativas.

TECNICO BACHILLER EN
ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

*  Archivar.

» Elaboracién de oficios.

*  Gestion de documentacidn ante el drea de Recursos Humanos,
*  Apoyo administrativo

Viil. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
(EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN S| MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIO EN EQUIPD.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 6

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

|. DATOS DE LA POSICION EN . Registrar a los sindicatos de trabajadores y patrones que se ajusten a las leyes en el
LA ESTRUCTURA dmbito de
. competencia federal, asi como a las federaciones y confederaciones
. Asentar la cancelacion de los registros ctorgados con lo dispuesto en el articulo
369 de la Ley Federal del Trabajo.
- Expedir a los interesados las constancias de las tomas de nota de los registros
MATUTING: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
Il. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTING 15:00A1%:00 Y DE 1600 A 20:00
(Horario) MIXTO 12:00A16:00 Y DE 1300 A 17:00
i1, FORMACION Estudi Carrera técnica licenciatura __ambas _x___

Conocimientos especificos: no requeridos

Experiencio: no requerida

IV. RESPONSABILIDAD

Por maquinaria, equipos y contactos personales

VI. CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

querimi fisicos: estar sentad

Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna

Riesgos de trabajo: ninguno

V1. CONTENIDO DEL PUESTO
DE TRABAIO

OBIETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Acredi ist: ia legal de las or

bajadores y emplead

B la de tr

(OBJETWU DEL PUESTO,“ dec ia federal, y la per lidad juridica de sus representantes a fin de otorgar
UNIDAD ADMINISTRATIVA) seguridad y certidumbre en las relaciones colectivas de trabajo y contribuir con ello a su
adecuado d Ivirni ; i do la lizacién permanente de los expedientes de
las diversas organizaciones registradas .
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Efectuar glosa de minutas que generd el sistema de gestidn.
PROFESIONAL TECNICO . Captura de informacién relacionada con folios de entrada y salida en la basa de
BACHILER EN datos.
ADMINISTRACION

. Apoyo en las diversas actividades en el area de oficialia de partes.

Vill. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
(EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN S| MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAJO EN EQUIPO.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 7

|. DATOS DE LA POSICION EN
LA ESTRUCTURA

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

. Representar legalmente al Secretario, a la Secretaria y a sus unidades
administrativas ante los drganos jurisdiccionales

. Formular y p para su aprobacién, los proy de inici de ley,

reglamentos, decretos, acuerdos, normas oficiales mexicanas y demis
disposiciones juridicas de observancia general en las materias de competencia de
la Secretaria,

- Gestionar la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de los instrumentos
juridicos que correspondan a la Secretaria

1. ASPECTOS ORGANIZATIVOS
(Horario)

MATUTIND: 9:00 A 13:00 ¥ DE 10:00 A 14:00
VESPERTINO 15:00 A15:00 ¥ DE 16:00 A 20:00
MIXTO 12:00A16:00 Y DE 1300 A 17:.00

1. FORMACION Estudi Carrera técnica i __ambas __x___
Conocimientos especificos: no requeridos
Experiencia: no requerida
V. RESPONSABILIDAD Por maquinaria, equipos y contactos personales
Requ fisicos: estar |
VI. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna
Riesgos de trabajo: ninguno
V1. CONTENIDO DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DE TRABAJO Acreditar y regi Ia ia legal de las iones de trabajadi ¥ lead:
[OBJETIVO DEL PUESTO/ de competencia federal, y la personalidad juridica de sus representantes a fin de otorgar
UNIDAD ADMINISTRATIVA) seguridad y certidumbre en las relaciones colectivas de trabajo y contribuir con ello a su
adecuado desenvalvimi ); pror la actualizacién permanente de los expedientes de
las diversas organizaciones registradas.
Vil. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Elaborar las demandas que en materia de juicios laborales sean turnadas al
departamento.
DERECHO . Apovyar en las diversas audiencias en los juicios laborales de los que a Secretaria es
parte.

. Actualizar en el sisterna del 5ISJU, el estado procesal de les juicios laborales.
. Elaborar informes mensuales y semestrales del estado procesal que guardan los
asuntos.

VIil. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
|EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN 51 MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAJO EN EQUIPO.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 8

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

1. DATOS DE LA POSICION EN *  Establecer los planes y estrategias para promover en los centros de
LA ESTRUCTURA trabajo la mejora de las
*  condiciones fisicas y ambientales en las que se desempeiia el trabajo
*  Coordinar y, en su caso, realizar estudios e investigaciones en seguridad,
salud y medio ambiente de
* trabajo, y divulgar entre los patrones, trabajadores y personas
interesadas los resultados de los
s mismos
MATUTING: 9:.00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
Il. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTINO 15:00A19:00 Y DE 16:00 A 20:00
[Horario) MIXTO 12:00A16:00 Y DE 1300 A 17:.00
Ill. FORMACION Estud Carrera técnica _____lic __ambas __x__
Conocimientos especificos: no requeridos
Experiencia: no requerida
V. RESPONSABILIDAD Por maquinaria, equipos y contactos personales

VI. CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

q fisicos: estar

Condiciones ambientales a las que estara expuesto: ninguna

Riesgos de trabajo: ninguno

Vi. CONTENIDO DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DE TRABAJIO Mejorar la seguridad y salud en el trabajo mediante la modernizacién del marco normativo, su
(OBJETIVO DEL PUESTO/ difusidn y la promocidn de su cumplimiento en las empresas
UNIDAD ADMINISTRATIVA)
Vil. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Apoyar en la coordinacién del disefio y desarrollo de guince cursos en la
CIENCIAS POLITICAS Y modalidad e-learning sobre las normas oficiales mexicanas,

ADMINISTRACION PUBLICA

de la Comisién C: It

. Apoyar en las actividades de la logistica de las
Macional de Seguridad en el Trabajo.

. Investigar y seleccionar fuentes de informacién en Internet para la elaboracion de
documentos técnicos y material didictico en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

Vill. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
(EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN SI MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAJO EN EQUIPO.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 9

I. DATOS DE LA POSICION EN
LA ESTRUCTURA

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

* Operar el Servicio Nacional del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento, con la
participacion que corresponde a la Direccion General de Capacitacion

+ Participar en la realizacion de estudios para determinar las causas del desempleo
y subempleo de la mano de obra rural y wrbana, asi como realizar los
diagnosticos correspondientes

* Mantener actualizado el Catalogo Nacional de Ocupaciones, en coordinacidn con
la Secretaria de Educacidn Publica.

I1. ASPECTOS5 ORGANIZATIVOS
(Horario)

MATUTIND: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
VESPERTING 15.:00A 19:00 ¥ DE 16:00 A 20:00
MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17.00

1l FORMACION

Carrera técnica licenciatura __ambas __x

T no )

Conocimie

Experiencia: no requerida

IV. RESPONSABILIDAD

Paor

ia, iposy personales

VI. CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

fisicos: estar

Condiciones ambientales a las que estara expuesto: ninguna

Riesgos de trabajo: ninguno

V1. CONTENIDO DEL PUESTO
DETRABAJO

(OBJETIVO DEL PUESTO/
UNIDAD ADMINISTRATIVA)

OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVAA:
Promover la vinculacién entre oferentes y demandantes de empleo en el nivel nacional @
ional; la empleabilidad de los d pleados y subempleados, dando

on a la poblacidn con may dificultades para incorporarse al empleo
productive y proporci el |

Vi, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA

INGENIERIA EN
COMPUTACION

. Apovyar en la problemdtica identificada del Sistema de Informacién SISPAEW

. Apovyar en le elaboracién y automatizacidn de reportes a beneficiarios, asi como de
los recursos presupuestales de los diferentes Subprogramas del Programa de Apoyo
al Empleo "PAE",

. Realizar aplicaciones para la au ion de p
Subprogramas del Programa de Apoyo al Empleo "PAE”.

de los

ADMINISTRACION

. Apovyar en la revisidn y correccion de base de datos de Fomento al Autoempleo, asi
como en la revision y correccion de reportes mensuales y sobre avance de los
Servicios Nacionales de Empleo en prestacidn de propuestas de Iniciativa de
Ocupacién por Cuenta Propia.

. Apoyar en la revisidn y idn de cuad inépticos de Fomento al

PSICOLOGIA

- Apovar en la aplicacion y calificacion de las pruebas psicométricas a usuarios del
Centro que prestan alguna discapacidad o adultos mayores.
- Apoyar en la aplicacion y calificacion de las Muestras de Trabajo VALPAR para
detectar habilidades, capacidades y aptitudes de cada uno de los candidatos, y en la
laboracién de diagnéstices laborales del eandid
- Apoyar en el drea de lib ion para la ion y for
Nacional de Empleo (PROFSINE].

I ite del Servicio

Vill. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
|EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAIE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN SI MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAID EN EQUIPO.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 10

I. DATOS DE LA POSICION EN
LA ESTRUCTURA -

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

* Investigar, desarrollar y divulgar métodos, técnicas y sistemas dirigidos al
examen, diagnostico y mejoramiento de los niveles de calidad y productividad
de los centros de trabajo.

+  Coadyuvar con la Direccidn General de Capacitacién en el disefio, promocion e
instrumentacion de cursos y programas dirigidos a la formacion especializada

+  Realizar programas de investigacion de la productividad vinculados a los
objetivos nacionales de desarrollo econdmico y social. ,

MATUTING: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00

1. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTIND 15:00A19:00 Y DE 1600 A 20:00
[Horario) MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:00
1il. FORMACION fi Carrera técnica licenciatura __ambas __x___
Conocimientos especificos: no requerides
Experiencio: no requerida
IV, RESPONSABILIDAD Por maquinaria, equipos y contactos personales
R fisicos: estar d
VI. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna
ENTORNO z e
Riesgos de trabajo: ninguno
V1. CONTENIDO DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DE TRABAIO Contribuir a la modernizacién de la estructura productiva, promoviendo la investigacién y la
{OBJETIVO DEL PUESTO/ difusidn de temas laborales, especialmente de la cultura laboral mexicana, entre todos los
UNIDAD ADMINISTRATIVA) estratos de la sociedad, en el marco de los criterios del Gobierne Federal, para ampliar el
conocimiento del sector laboral y apoyar su mejoria en beneficio de todos los sectores que
participan en él.
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Coordinacion de eventos de capacitacion presenciales.
. Registro y control de acciones realizadas del Programa Anual de Capacitacion,
CIENCIAS POLITICAS . Logistica de eventos de capacitacién,
. Captura de informacion del proceso de certificacidn

(EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAIE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN S| MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIC EN EQUIPO.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 11
PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:
1. DATOS DE LA POSICION EN +  Coordinar, promover y evaluar el d llo y actualizacién del sist integral de

LA ESTRUCTURA

estadisticas del trabajo.
. Normar, coordinar y supervisar el disefio y ejecucion de las tareas de captacion,
critica, clasificacidn,

e recopilacién, p i I i y divulgacién de las disti
MATUTING: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
1, ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTING 15:00A419:00 ¥ DE 16:00 A 20:00

(Horario)

MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:00

1, FORMACION

Carrera técnica licenciatura ambas .

Conocimientos especificos: no requeridos

Experiencia; no requerida

IV. RESPONSABILIDAD

Por

personales

quinaria, equipos y

VI, CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

Reguerimientos fisicos: estar

Condiciones ambientales a las que estard expuesto; ninguna

Riesgos de trabajo: ninguno

VI, CONTENIDO DEL PUESTO | OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DE TRABAJO Mantener informada a la sociedad y apoyar los procesos de tomas de decisiones,
{OBJETIVO DEL PUESTO/ instr ion de politicas y prog en materia laboral mediante la capacitacién,
UNIDAD ADMINISTRATIVA) investigacion, evaluacion, generacion y sistematizacion de informacion estadistica del
mercado de trabajo.
Vii. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Procesar las encuestas del sector laboral: E ta N | de Ocupacién y
Empleo, Mdédulo de Trabajo Infantil y Encuesta Nacional de Educacién,
ECONOMIA Capacitacion y Empleo.

. Apoyar en la generacion de resultados e indicadores de las Encuestas del Sector
Laboral, para la difusidn de resultados en medios impresos y electranicos.

. Apoyo en la generacidn de indicadores de productividad laboral en la industria
manufacturera y el comercio.

*  Recabar informacién econémica y laboral para la elaboracion de reportes

T L con el mercado de trabajo

Viil. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
(EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN 51 MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIO EN EQUIPO.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 12
PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:
1. DATOS DE LA POSICION EN . Participar en la definicién y realizacion de las i en ia de trabajo y
LA ESTRUCTURA previsién social, que se deriven de los programas sectoriales e institucionales

dirigidos a los sectores de la poblal:lén que requieran atencidn especial, en forma
coordinada con las de la Secretaria que corresponda
Brindar el apoyo técnico que requi las disti o iones privadas y
sociales, dedicadas a atender a sectores de la poblacién que precisen atencién
especial en materia de trabajo y prevision social, con la participacién que
corresponda a otras unidad | de la Secretaria,

. Promover y difundir, en coor con las inst: ites, la nueva
cultura laboral para evitar la discriminacion y lograr la rgualdad de oportunidades
en el mercado de trabajo,

it

MATUTIND: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
Il. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTING 15:00A 15:00 Y DE 1600 A 20:00
[Horario) MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:.00 A 17:00

11, FORMACION Estudi Carrera técnica licenciatura ___ambas __x___
Conocimientos especificos: no requeridos

Experiencia: no requerida

IV. RESPONSABILIDAD Por inaria, equiposy personales

Requerimi fisicos: estar d
Vi. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estara expuesto: ninguna
ENTORNO

Riesgos de trabajo: ninguno

Vi. CONTENIDO DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DE TRABAIO
(OBJETIVO DEL PUESTO/
UNIDAD ADMINISTRATIVA)
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Participacion en el seguimiento de las acciones de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, para el cumplimiento del programa Nacional de Derechos
CIENCIAS POLITICAS Y Humanos.
ADMINISTRACION PUBLICA . Participacién en actividades para la sensibilizacion de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, en temas de no discriminacian e igualdad laboral.
. Apoyo en labores de | lso a los prog: de la Di i6 i para la
Igualdad Laboral,
. Coadyuvar en la elaboracion de un Programa Interno de Derechos Humanos.
. Realizar actividades de apoyo ad
Vill. COMPETENCIAS ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONDUCTUALES CONFIANZA EN S| MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAJO EN EQUIPO.
|EN GRADO MINIMO)
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 13

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

I. DATOS DE LA POSICION EN . Participar en el Servicio Nacional del Emples, Capacitacién y Adiestramiento,
LA ESTRUCTURA unicamente por lo que se refiere a la capacitacion y adi i de
trabajadores en activo.

. Organizar, promover, supervisar y asesorar las actividades de capacitacion y
adiestrami de los trabajad. X

. Disefiar y establecer los criterios g ! quisitos y p dimi que deben
atender los patrones para acreditar el c i de las oblij que sefala
la Ley en ia de capacitacion y adi

MATUTING: 9:00 A 13:00 Y ODE 10:00 A 14:00
Il. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTING 15:00A15:00 ¥ DE 16:00 A 20:00
{Horario) MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17.00
11, FORMACION Estudi Carrera técnica _____ licenciatura __ambas __ x___

Conocimientos especificos: no requeridos

Experiencia: na requerida
IV. RESPONSABILIDAD Por maquinaria, equipos y contactos personales

Reguerimientos fisicos; estar d
Vi. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estara expuesto: ninguna

Riesgos de trabajo: ninguno
VI. CONTENIDO DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DE TRABAJO Incentivar el desarrollo de las capacidades de la persona de manera que contribuya a lograr su
(OBJETIVO DEL PUESTO/ plena realizacidn y mejore sus condiciones de vida y de trabajo.
UNIDAD ADMINISTRATIVA)

V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
*  Revisién de expedientes de cursos impartides.
»  Si izacién de di de datos estadisticos.
PEDAGOGIA *  Sistematizacion de cédulas de inscripcién de cada participante,

. Integracidn de expedientes para integracion de la red de instructores,

. Actividad dmini: ivas g !

*  Apoyo en investigacion documental,

. Apoyo en la actualizacién de prog de capacitacion y seleccién de di
individuales y grupales, asi como la integracion y desarrollo de contenidos
técnicos.

. Revision de expedientes de cursos impartidos,

ADMINISTRACION . Sistematizacion de hoja de datos estadisticos.
EDUCATIVA *  Sistematizacion de cédulas de inscripcién de cada particip

. Integracion de expedientes electronicos.

. Envio de expedientes para integracién de la red de instructores.

o Actividadus s Gives R

Vill. COMPETENCIAS ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONDUCTUALES CONFIANZA EN S1 MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAJD EN EQUIPO.
{EN GRADO MiNIMO)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 14

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

I. DATOS DE LA POSICION EN * Instrumenta la Politica de Innovacién Laboral, que consiste en promover, en los

LA ESTRUCTURA ambitos productive y educativo, el desarrollo de competencias con el fin de
facilitar la inclusién de recién eg dos(as) en el sector productivo, mejorar la
empleabilidad @ innovar en las organizaciones.

. La Politica se articula en tres vertientes: innovacion en el trabajo, vinculacion

d i@ P el igacién y andlisis,

. La innovacion en el trabajo promueve el desarrollo de competencias laborales y
climas laborales propicios para el trabajo decente y la innovacion en el lugar de
trabajo, a través de tres el que, en conj ), ian lac itividad
productiva

MATUTINO: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
I, ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTINO 15:00A19:00 ¥ DE 16:00 A 20:00
[Horario) MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:.00
. FORMACION Estudios: Carrera técnica i ___ambas__x__
Conocimientos especificos: no requeridos
Experiencia: no requerida
V. RESPONSABILIDAD Por maquinaria, equipos y contactos personales
Requerimientos fisicos: estar d
V1. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estara expuesto; ninguna
ENTORNO

Riesgos de trabajo: ninguno

VI. CONTENIDO DEL PUESTD

OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:

taberal I

DE TRABAJO Promover P para inc la bilidad (ingreso, promocion,
{OBIETIVO DEL PUESTO/ movilidad y estabilidad) y el acceso a un trabajo decente. En el ambito de la inclusién laboral,
UNIDAD ADMINISTRATIVA} trabaja con las personas y el entorno laboral en los frentes de innovacién y capacitacion y
formacién.
VIl DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Analizar el comportamiento de la Vinculacidn Educacidn- Empresa.
»  Generar bases de datos del sistema estadistico.
ECONOMIA

*  Realizar informes y grdficas relacionados con la vinculacion entre el sector
productivo y el laboral,

. Recabar la informacion sobre la insercion laboral de la poblacién de los jovenes, a
nivel nacional e internacional.

. Actualizar la informacién de cada estado de la Replblica Mexicana, sobre el

delavi i p

compor

Vill. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
{EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN 51 MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIO EN EQUIPO.




Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 15

|. DATOS DE LA POSICION EN
LA ESTRUCTURA

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

. Dirigir y operar el sistema de procesamiento de la informacion referente al
entorno laboral, para la adecuada toma de decisiones y dptima conduccion de la
politica sectorial.

. Coordinar y premover los trabajos de planeacidn estratégica del sector laboral, con
el fin de establecer directrices, definir estrateglas, seleccionar alternativas y
determinar acciones especificas, en funcidn de los objetivos y metas de la
Secretaria.

- Apoyar en la formulacion de politicas sectoriales a y largo plazo,
en cuenta la situacién econdmica del pais y las metas del sector laboral, conforme
a las disp del Plan N | de Desarrollo,

=

1i. ASPECTOS ORGANIZATIVOS

MATUTIND: 89:00 A 13:00
VESPERTINO 15:00 A18:00 ¥ DE 16:00 A 20:00

Y DE 10:00 A 14:00

(Horario) MIXTO  12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:00
1. FORMACION Estudi Carrera técnica licenciatura __ambas _x
Conocimientos especificos: no requeridos
Experiencia: no requerida
IV. RESPONSABILIDAD Por ia, equiposy personales
Requeri fisicos: estar sentad
VI. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna
ENTORNO Riesgos de trabajo: ninguno
VI. CONTENIDO DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DE TRABAIO Coordinar el proceso de planeacién estratégica de la D dencia, di la fi ion
(OBIETIVO DEL PUESTO/ de recomendaciones de politica y lineas de accion orientadas a elevar la eficiencia del
UNIDAD ADMINISTRATIVA) mercado del trabajo, la ¢ idad de las emp , asi como el empleo, la productividad
y el bi de |os trabajad
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
* Analizar el comport de la Vincul Empresa.
ECONOMIA

* Generar bases de datos del sistema estadistico.

» Realizar informes y grafi | dos con la
praductivo y el laboral.

* Recabar la informacidn sobre la insercién laboral de la poblacian de los jévenes, a
nivel nacional e internacional.

* Actualizar la informacién de cada estado de la Repuiblica Mexicana, sobre el
comportamiento de la vinculacion educacic

lacién entre el sector

Vill. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
(EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN 51 MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAJO EN EQUIPO.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 16

I. DATOS DE LA POSICION EN
LA ESTRUCTURA

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

- diar y prop las politicas y normas en materia de administracion de personal, asi
como coordinar el disefio, ejecucién y evaluacion de los programas y acciones del
sistema integral de administracion y desarrollo del talento humano basado en
competencias

= Expedir los nombramientos del personal de |a Secretaria en los casos no reservados al
Presidente de la Repdblica, al Secretario y al Oficial Mayor, y expedir las credenciales,
hojas de servicios, constancias y demds documentos del personal de la Secretaria,

*  Dirigir, aplicar e innovar los si de istracion de Recursos H

MATUTINO: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00

Il ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTING 15:00A19:00 ¥ DE 16:00 A 20:00
[Horario) MIXTO 12:00A16:00 ¥ DE 13:00 A 17:00
Hl. FORMACION Carrera técnica __ambas__ x___
Cenocimientos especificas: no requeridos
Experiencia; no requerida
IV. RESPONSABILIDAD Por maquinaria, equipos y P I
Requerimientas fisicos: estar d
VI. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna
ENTORNO - s
Riesgos de trabajo:
OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
V1. CONTENIDO DEL PUESTO Impulsar la implantacion del modelo de calidad INTRAGOB en las unidades administrativas y
DE TRABAIO darganos sectorizados, asi como del sistema integral de administracidn y desarrolio del talento
(OBJETIVO DEL PUESTO/ humano basado en P ias, que permi fici el recl i y selecci
UNIDAD ADMINISTRATIVA) evaluacién del desempefio.
Vil. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA
. Apoyo en el disefio @ implementacién del proceso de Reclutamiente y Seleccidn
de Prestadores para Servicio Social y Practicas Profesionales.
PSICOLOGIA *  Apoyoen la elaboracién de reportes psicométricos,
. Aplicacion y calificacién de exa psi Etricos
. Apoyo en la elab i6n de doc oficialesy ion telefonica
. Registro, control y archive de documentos
PEDAGOGIA = Apoyar en el seguimiento de los cursos de capacitacion del PAC.
Apoyo en la organizacion del archivo del area.
CIENCIAS POLITICAS Y Apoyo en el control de comprobacidn de page de becas.

ADMINISTRACION PUBLICA

Apoyo en diversas funciones administrativas

.
-
. Apoye en el control de asistencias del programa SAE
-
. Analisis de

ADMINISTRACION

g ¥ de candid. B dores en el RUPS dentro de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social.

. Consultas de concursos en trabajaen.gob.mx.

. Archivo y Registro de inf i6 iada y recibida

. Analisis de informacion en el manejo de estadisticas basicas y base de datos
{Excel)

Vill. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
|EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN 51 MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIO EN EQUIPO,
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 17

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

I. DATOS DE LA POSICION EN . Emitir con base en la N ividad vigente y aplicable en la ia, los prog
LA ESTRUCTURA acciones de administracion de personal gue tiendan a mejora las actividades
relacionadas con el Recl iento, Seleccidn, Registro, Control de Personal, pago de
sueldos y prestaciones
= G lar las rem que se ef con apego a los tabuladores y normas
aplicables en materia
. Vigilar la operacién del sistema de escalafén de la Secretaria, asi como el cumplimiento
de su reglamento
MATUTIND: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
fl. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTING 15:00A19:00 Y DE 16:00 A 20:00
[Horario) MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:00
. FORMACION di Carrera técnica lic a___ambas _ x___
Conocimientos especificos: no requeridos
Experiencia: no requerida
V. RESPONSABILIDAD Por magquinaria, equipos y contactos personales
Requerimi fisicos: estar d
Vi. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna
ENTORNO Riesgos de trabajo: ninguno
Vi. CONTENIDO DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DE TRABAJO Administrar el gami de sueldos, prestaci ¥ servicios a quien tienen derecho los
(OBJETIVO DEL PUESTO/ trabajadores de la STPS, a través de la aplicacion de normas, politicas y lineamientos
UNIDAD ADMINISTRATIVA) blecidos en la Ad ién Publica Federal permitiendo que la atencién a los servidores

publicos y su familia sea con calidad y calidez,

VII.-DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA

INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE

. Participar en la actualizacion de las bases de datos del sisterna de namina.
. Participar en la actualizacidn de las bases de datos de expedientes que conforman el
archivo de némina para personal de estructura.

SISTEMAS . Participar en la actualizacién de las bases de datos de expedientes que conforman el
archivo de ndmina para personal de honorarios.

. Registrar los datos del personal de nuevo ingreso y los que causan baja de la 5TPS en
los formates de aviso de alta del trabajador y aviso de baja del trabajador, a efecto de
tramitar los registros ante el IS55TE,

. Elaborar doc diversos al dep to de servicio al personal.

TRABAJO S0CIAL «  Levar el registro de la correspondencia del departamento de servicios al personal.

PROFESIONAL TECNICO
BACHILLER EN
ADMINISTRACION

. Elaboracién de caratulas de expedientes, guia simple de archivo y el inventario general,
archivo en tramite de do a la ley de transp ia y acceso a la informacién,

. Clasificacién de archivo en tramite e integracidn en cajas para su transferencia al
archivo de concentracién e histérico en Atizapan.

. Elaboracién de formatos de transferencia para
transferencia al archivo de concentracién e histérico en

la guarda de documentos y

Vill. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
(EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN SI MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAJO EN EQUIPO.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 18
PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:
I. DATOS DE LA POSICION EN . Determinar, difundir, aplicar y evaluar las politicas, procedimientos basicos, normas,
LA ESTRUCTURA di ices, li ientos y criteri icos para la acion de los recursos
financieros en el mbito de la Secretaria y entidades sectorizadas
*  Vigilar el ejercicio programatico y presup | de la s ia, de acuerdo a las
leyes y disposiciones aplicables en la materia y tramitar las modificaciones que
resulten durante su ejercicio.
. Establecer conforme a las normas y procedimientos emitidos por las autoridades
P , las di de control interno para la operacién del sistema de
[ bilidad y del presup de la Secretaria
MATUTING: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
Il. ASPECTOS5 ORGANIZATIVOS | VESPERTINO 15:00A19:00 Y DE 16:00 A 20:00
{Horario) MIXTO ~ 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:00
111 FORMACION Estudios: Carrera técnica licenciatura ___ambas __x

Conocimientos especificos: no requeridos

Experiencia: no requerida

IV. RESPONSABILIDAD

Porr inaria, equipos y personales

fisicos: estar sentad

Vi. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna
ENTORNO ——

Riesgos de trabajo: ninguno
V1. CONTENIDO DEL PUESTO OBIETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DE TRABAJO Mantener el adecuado func de las unidad | ativas de la Secretaria,
(OBJETIVO DEL PUESTO/ i la prog ién, presupuest; y control de los recursos financieros del sector y
UNIDAD ADMINISTRATIVA) lidacién de la inf idn financiera de los organismos sectorizados, bajo los principios

de bilidad gut tal, ¥ ogtin
conformidad con las normas y reglamentos vigentes

5n del gasto publico y de

Vil. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA

. Analisis del préstamo 1936 OC-ME fase Il suscrito con el Banco Interamericano de
Desarrollo.

RELACIONES . Apoyar a las actividades de administracién de recursos financieros.
INTERNACIONALES . Apovar a las actividades de supervisién de pagos y contratos.
- Apovyar en actividad dmini derivadas de la Direccién
. Apoyar a las actividades de p il
- Apoyar en actividades de supervision de pagos de Fondo Rotatorio.
CONTADURIA *  Apoyar en la revision de documentacién en apego al Codigo Fiscal de la

Federacion.

Vill. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
(EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN 51 MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIO EN EQUIPO.

161




Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 19

|. DATOS DE LA POSICION EN
LA ESTRUCTURA

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

Proponvr los proyectos de politicas, normas, sttemas y procedimientos para la

de los materiales, ej 1 de obras, seguros y servicios
generales de la Secretaria, asi como programar su operacién, llevar a cabo su
i ion y verificar su i
F lar el proy del presupuesto anual de adguisiciones, servicios
B les, arr i , SEg! y obras de la Secretaria y administrar su
fi a las pri jes definidas.

Ges!lorlar y llevar a cabo los tramites necesarios para la adquisicién o
arrendamiento de bienes y la contratacion de los servicios que requiera la
Secretaria.

MATUTING: 9:.00 A 13:00

¥ DE 10:00 A 14:00

Il. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTING 15:00A 19:00 ¥ DE 16:00 A 20.00

(Horario} MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:.00

111, FORMACION Hi Carrera técnica fi ambas -
Conocimientos especificos: no requeridos
Experiencia: no requerida

V. RESPONSABILIDAD Peor maquinaria, equipos y personales

VI. CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

fisicos: estar

Condiciones ambientales a las que estara expuesto: ninguna

Riesgos de trabajo: ninguno

V1. CONTENIDO DEL PUESTO
DE TRABAJO

|OBJETIVO DEL PUESTO/
UNIDAD ADMINISTRATIVA)

OBJETIVO DEL PUESTO/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:

il 4

Secretaria, a través del suministro de recursos
el dptimo aprovechamiento y uso racional de los mismos

el ad P S -

de las que integran |a

¥ servicios p

Vi, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA

ADMINISTRACION

Apoyo para las Unidades Administrativas en la planeacidn mensual de sus
comisiones oficiales
Apoyo al Departamento a la reservacion de boletos y paquetes integrales

ESTRATEGICA . Apoyo a mantener el archivo al dia
CARRERA PROFESIONAL . Apoyo administrative en i d lefénicas, recepeidn y registro de
TECNICO: SECRETARIADO cor cia y archivo cor di elaboracion de oficios y documentos
CON COMPUTACION en Worcl y Excel asi como apoyo en la entrega de oficios.

VIll, COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
(EN GRADO MiNIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAIE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN S| MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIO EN EQUIPO.
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Apéndice 3. Perfil por Competencias de las Unidades Administrativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 20
PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:
1. DATOS DE LA POSICION EN - Proponer en uI seno del Comné Consultivo de Infcrmatru y Telecomunicaciones de la
LA ESTRUCTURA Secretaria, | i g en materia de equip informatico, desarrollo
de sists infor i y tel i instit les, con sujecion a las
politicas y normas técnicas que establezca la autoridad competente, a efecto de
armonizar el desarrollo informdtico al interior de la misma y su comunicacion con el
resto de la Administracién Pdblica Federal
. Difundir y vigilar el cumplimiento de las dnspasu:lones técnicas y administrativas a las
que deberdn ajustarse las idad ivas de la para la
organizacién, operacion, desarrollo, supervision y evaluacion de las areas de
procesamiento electronico y el uso de las tel icach de f idad a los
acuerdos a que se llegue en el Comité Consultivo de Informatica y Telecomunicaciones.
MATUTING: 9:00 A 13:00 Y DE 10:00 A 14:00
1. ASPECTOS ORGANIZATIVOS | VESPERTING 15:00A19:00 ¥ DE 16:00 A 20:00
{Horario) MIXTO 12:00A16:00 Y DE 13:00 A 17:.00
1l. FORMACION Estudios: Carrera técnica licenciatura ___ambas __x
Conocimientos especificos: no requeridos
Experiencia: no requerida
IV. RESPONSABILIDAD Por maquinaria, equipos y contactos personales
R fisicos: estar d
V1. CARACTERISTICAS DEL Condiciones ambientales a las que estard expuesto: ninguna
ENTORNO

Riesgos de trabajo: ninguno

VI. CONTENIDO DEL PUESTO
DE TRABAIO

(OBJETIVO DEL PUESTO/
UNIDAD ADMINISTRATIVA)

OBJETIVO DEL PUESTO{UNI’DAD ADMINISTRATIVA:
Crear e instalar si: fi iticos que incr la calidad de los servicios al
ciudad tr las funci del gobierno y apoyen la descentralizacion

administrativa.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR CARRERA

*  Antivirus y Soporte Técnico
. Instalacién/ Desinstalacidn de Software

INGENIERIA EN SISTEMAS *  Revisién de Equipos e Impl de una herrami de €0 para
COMPUTACIONALES sistemas internos de la STPS
. Implementacion de Plataforma de desarrollo de aplicaciones y portales
semdnticos.
INGENIERIAEN | . Documentacion técnica de la Plataf de d flo d= aplicaci y portales
NFORMATICA semanticos.
. Descripcion del uso de la Suite de helramlentas que componen esta Plataforma de
desarrcllo de aplicaciones y p: 1 (o
. Formateo de equipo.
INGENIERIA EN . Direccionamiento de impresoras
COMPUTACION «  Configuracién de equipos en dominio

. Configuracidn de correo electrénico
- Ci

figuracién de red aldmbrica e a a

Vill. COMPETENCIAS
CONDUCTUALES
(EN GRADO MINIMO)

ORGANIZACION-PLANIFICACION, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, INICIATIVA, RESPOSABILIDAD,
CONFIANZA EN S| MISMO, RELACIONES PERSONALES/TRABAIO EN EQUIPO.
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Apéndice 4. Entrevista por Competencias

Apéndice 4. Entrevista por Competencias

FORMATO DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS PARA LOS ASPIRANTES AL SERVICIO SOCIAL
Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

FECHA DE ENTREVISTA:
DATOS PERSONALES
NOMBRE:
EDAD: ESTADO CIVIL: TELEFONO:
INFORMACION INSTITUCIONAL
¢ QUE DESEAS REALIZAR?
SERVICIO SOCIAL PRACTICAS PROFESIONALES ESTADIA PRACTICA

¢{CUANTAS HORAS TE SOLICITAN DE SERVICIO?

¢COMO TE ENTERASTE DE NOSOTROS?

¢POR QUE TE GUSTARIA REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL/IPRACTICAS PROFESIONALES AQUI CON

NOSOTROS?

¢QUE ES LO QUE ESPERAS AL REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL/PRACTICAS PROFESIONALES EN
ESTA INSTITUCION?

4QUE ACTIVIDADES TE GUSTARIA REALIZAR DURANTE TU SERVICIO?

¢A PARTIR DE QUE FECHA PUEDES COMENZAR A PRESTAR TU SERVICIO, Y EN QUE HORARIO?

(COMPETENCIA SISTEMICA: CONFIANZA EN S| MISMO)
¢ TE SIENTES PREPARADO PARA REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL/ PRACTICAS PROFESIONALES?

Si NO +POR QUE?

(CREES QUE TE COSTARA TRABAJO ADAPTARTE A ESTE NUEVO AMBIENTE LABORAL? ;POR QUE?
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Apéndice 4. Entrevista por Competencias

INFORMACION ESCOLAR
COMPETENCIA SISTEMICA: RESPONSABILIDAD
(ACTUALMENTE ESTUDIAS? SI NO ¢(POR QUE?

:QUE ANO/ SEMESTRE CURSAS?

LICENCIATURA BACHILLERATO CARRERA TECNICA

(QUE CARRERA ESTUDIAS?

ESCUELA:

PROMEDIO: AREA DE MAYOR INTERES DE TU CARRERA:

MENCIONA ALGUN LOGRO ESCOLAR DEL QUE TE SIENTAS ORGULLOSO/A:

COMPETENCIA SISTEMICA: INICIATIVA/ AUTONOMIA
¢COMO FUE QUE ELEGISTE TU CARRERA?

¢PIENSAS QUE HICISTE UNA BUENA ELECCION? S| NO ¢POR QUE?_

DE NO HABER ESTUDIADO. .. , ¢QUE OTRA OPCION TE HUBIERA GUSTADO?

¢EN QUE AMBITO DE TU CARRERA TE GUSTARIA DESARROLLARTE MAS?

¢CUALES SON TUS OBJETIVOS PROFESIONALES A CORTO Y LARGO PLAZO?

CUAL ES LA EXPERIENCIA MAS GRATIFICANTE QUE HAS TENIDO DURANTE TU VIDA DE
ESTUDIANTE?

COMPETENCIA SISTEMICA: CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

(QUE MATERIA ES LA QUE MAS TE GUSTA?

¢ CUAL ES LA QUE MENOS TE GUSTA?

¢{HUBO ALGO DURANTE TUS ANOS DE ESTUDIANTE QUE TE COSTARA TRABAJO APRENDER?
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Apéndice 4. Entrevista por Competencias

¢{QUE SITUACIONES TE PONEN NERVIOSO O ALTERADO?

(COMPETENCIAS PERSONALES: REACIONES INTERPERSONALES)

¢QUE HACES EN TU TIEMPO LIBRE?

¢ TE GUSTA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES SOCIALES (REUNIONES, FIESTAS, EVENTOS MASIVOS?__

¢QUE ES LO QUE MAS VALORAS EN TUS AMIGOS?

AREA DE PERSONALIDAD

<COMOC TE DEFINIRIAS A TI MISMO?

EN CUANTO A TU FORMA DE SER, MENCIONA TRES CUALIDADES QUE TE ENORGULLECEN Y TRES DEFECTOS
QUE TE GUSTARIA CAMBIAR

CUALIDADES:

MENCIONA ALGUN LOGRO PERSONAL DEL QUE TE SIENTAS ORGULLOSO?

LQUE SIGNIFICA PARA TI "HACER BIEN" LAS COSAS?

¢CUAL SERIA TU TRABAJO IDEAL?

¢{ALGUNA DUDA QUE TENGAS HASTA EL MOMENTO?

PREFERENCIAS POR ALGUNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR:
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Apéndice 5. Reporte de entrevista por Competencias

Apéndice 5. Reporte de Entrevista por Competencias

NOMBRE:

SEXO: EDAD:

CARRERA:

FECHA:

REPORTE DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL ¥/O PRACTICAS PROFESIONALES

NIVEL
COMPETENICIA EVIDENCIAS DE COMPETENCIA NO DESARROLLADA | ALCANZAD EVIDENCIAS DE COMPETENCIA
EVALUADA ) DESARROLLADA
CN | €D
D
Identifica prioridades y se preccupa
RESPONSABILIDAD: | «  Sedemora en la entrega de sus trabajos, por desarrollarlas adecuadamente.

“Habilidad asociada al
compromiso con las
tareas encaradas,
relacionada también con
el grado de dedicacion y
seriedad con el que
enfrenta su trabajo”

- Distribuye con falta de criterio lo urgente de lo
importante

*  no cumple con los plazos pautados de la asignacion de
las tareas,

*  Sus trabajos no llegan al cumplimiento del objetivo
cuando su superior es inflexible en el tempo de
entrega.

+  Carece de criteno al de decidir ¢ ¥
terminar a tiempo la tarea asignada, o dejarla para el dia
siguiente,

*  Seconforma con el resultado de sus tareas, que realiza a
su nitmo si se le exige calidad en los resultados,
descuidando los plazos,

Propone modalidades alternativas de
trabajo

Atende  gustosamente  las  tareas
enc dadas, preocupdnd por
obtener los mejores resultados.

Tiene una actitud comprometida con
las tareas en las que estd involucrado
Critica su desempeno atinadamente
y se auto-exige mejoras con el
objetivo de dar lo mejor de sien las
tareas asignadas

COMPETENCIAS SISTEMICAS

CONFIANZA EN 51
MISMO:

“Grado en que la
persona siente la
seguridad intima de
poder enfrentarse a la
tarea y alcanza el éxito
en los resultados”

- Se desorganiza en su trabajo cuando se le pide un
informe para ser presentado ante una persona de mayor
jerarquia que la de sus directo

*  Aborda sin éxito tareas complejas

*  Seconduce con mayor dependencia hacia sus pares o
superior 51 se ke asigna algo diferente a lo habitual

*  Su i baja notabl cuando su trabajo
implica el contacto directo con persanas de mayor
jerarquia ante quienes evita consultar por timidez

Atiende con eficiencia varios
trabajos a la vez

Ante un problema busca los
hechos que hayan causado o
contribuido a su surgimiento
Identifica soluciones adecuadas a
los problemas

Informa con claridad a sus
superiores a cerca de los
problemas que surgen

Establece prioridades en el irea
e intercambia pareceres con su
superior cuando considera que
deberia implementarse en pos de
una mejora,

C. INTERPERSONALES

RELACIONES
INTERPERSONALES /
TRABAJO EN
EQUIPO:

“Habilidad para realizor
tareas v resolver
preblemas formando
parte de un grupo,
estableciendo
COMPromisos para
conseguir un objetivo
comun por encima de
los intereses
individuales”

. Antepone los obgetivos particulares a los del equipo.

. No coopera con los demas miembros del grupo y no
comparte informacion.

. Hace escasos o pobres aportes; rechaza los del resto e
impide el avance del grupo en la elaboracion de
CONSEnsos.

. Sus ¢ un
EQUIPO.

. Mo logra integrarse al grupo; habitualmente se aparta
del mismo v prefiere trabajar de manera individual.

inadecuado en el

Participa de forma activa en
actividades sociales aun con gente
que no conoce,

Ofrece ayuda a los companeres para
solucionar los problemas de trabajo.
Asume la vision y objetivos del
EUIPO COMA propios

Fomenta la aportacion de ideas v
Sngﬂlm’lﬂ!

Presta atencion a las necesidades v
sentimientos de los demas

167




Apéndice 5. Reporte de entrevista por Competencias

que lo empuje”

establecidas v en ambitos conocidos, sin que se e
exija aporte personal o la generacian de cambios.
Tiene dificultades para prever potenciales
problemas o detectar oportunidades a mediano o
larga plazo, y para instrumentar adecuadas
acciones al respecto,

NIVEL
COMPETENICIA EVIDENCIAS DE COMPETENCIA NO ALCANZADO EVIDENCIAS DE COMPETENCIA
EVALUADA DESARROLLADA DESARROLLADA
CND D
. .
ORGANIZACION Y *  Notiene claras metas y objetivos »  Define prioridades
PLANIFICACION: *  Lecuesta manejar el iempo, es desorganizado *  Establece procedimientos
. Presenta dificultades para definir objetivos . Planifica y programa sus
a “Habilidad para * Mo planifica sus actividades; va realizando las actividades diarias
= | organizar eficazmente tareas a medida que se le van presentando «  Cumple con sus asignaciones
E las actividades, * Mo suele planear acciones, ni definir tiempos ni en los plazos establecidos
estableciendo recursos para lograr los objetivos
§ prioridades y asi
utilizar el iempo de la
E mejor manera
Z | posible”
9]
CAPACIDAD DE «  Nose preocupa por incorporar nuevos modos *  Adquiere conocimientos y
AFRENDIZAJE: de desarrollar y mejorar su trabajo. destrezas a partir de
. Es cerrado y metédico instrucciones, estudio o
“Habilidad para +  Esinflexible cuando se le propone algin cambio experiencia
asimilar y ‘P“‘“f respecto a sus herramientas habituales de . Utiliza nuevos conocimientos
nuevas informaciones, trabajo. y habilidades para realizar
g's'e'f“’l_’ y métados de . Le desagrada concurrir a cursos de capacitacion. sus actividades
trabajo »  Obstaculiza su propua tarea y las de su entorno . Ensaya nuevas formas de
manteniendo antiguos conceplos y solucionar los problemas
2 procedimientos. habituales
o . Manifiesta curiosidad por la
s adquisicion de nuevas
= actividades y técnicas de
E trabajo distintos a los
pres habituales
g
2 INICIATIVA: *  Ante situaciones de crisis se siente abrumado y . Busca crear oportunidades
E “Predisposicitn a no toma decisiones, delegando la »  Poneenmarcha planes o
) emprender acciones, responsabilidad o ignorando la situacién a la actividades sin necesidad de
8 crear oportunidades v espera de que se resuelva sola. que otros se lo pidan
mejorar resultades sin *  Lecuesta entender y actuar rapidamente en = Sepreocupa por el modo de
necesidad de un situaciones cambiantes. mejorar la forma en que se
requenmienta externa . Prefiere moverse de scuerdo con pautas lleva a cabo cada actividad

*  Seanhicipa y prepara para
aprovechar una oportunidad
especifica
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Apéndice 6. Escala 5FM. “Cinco factores mexicanos de la Personalidad”

INSTRUCCIONES
A continuacion encontraras una serie de frases para describir tu forma de pensar,
sentir y actuar en diferentes contextos.

Para contestar utiliza la HOJA DE RESPUESTAS F02 (anexa), debiendo sefalar
con pluma o ldpiz en los cuadros correspondientes aquel que describa mejor tu
forma de pensar, sentir o actuar. Debes contestar COMO ERES SIEMPRE, NO
COMO TE GUSTARIA SER en diferentes contextos (social, educativo, laboral
y familiar), mismos que se te sugieren con mayusculas antes de las frases.

La hoja de respuestas tiene cuadros que contienen 6 posibilidades, donde el extremo
izquierdo equivale a NUNCA y el extremo derecho a SIEMPRE, implicando que
los cuadros intermedios significan los diferentes grados en que piensas, sientes o
actias respecto a lo que te sugiere la frase.

Ejemplo:  Observa como se ha contestado aqui a la primera frase:

e CUANDO VOY AL CINE
1......compro los boletos con anticipacion

Nunca Siempre
- I I x| l |

Contesta todas las frases tratando de ser sincero contigo mismo, tan rapido como sea
posible, siendo cuidadoso y utilizando la primera impresion que venga a tu mente.

No existen respuestas correctas o incorrectas.

Tus respuestas son totalmente confidenciales y sélo se utilizaran por personal
autorizado y capacitado.

ESPERA A QUE SE TE PROPORCIONE LA SENAL PARA
COMENZAR Y DE ANTEMANO “GRACIAS”
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NOMBRE: EDAD: SEXO: FECHA:

@@HOJA DE RESPUESTAS S5FM©® br. JESUS FELIPE URIBE PRADO (2002)

Nunca Siempre Nunca Siempre  Nunca
_Siempre
1 24 47
2 25 48
3 26 49
4 27 50
5 28 51
6 29 52
7 30 53
8 3 54
9 32 55
10 33 56
1 34 57
12 35 58
13 36 59
14 37 60
15 38 61
16 39 62
17 40 63
18 41 64
19 42 65
20 43 66
21 44 67
22 45 68
23 46 69
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A continuacién llene los datos correspondientes 2 la informacion demogrifica, escribiendo o sefalando
con una “X”, segiin sea el caso:

* Nombre: Edad: afos

*  Sexo: Estado Civil:

*  Ultimo grado escolar: Profesion o carrera:

o Area académica de su profesion o carrera: 1) Humanidades y artes
2) Ciencias sociales
3) Ciencias bioldgicas y salud
4) Ciencias fisico matemiticas
5) Sin drea o Bachillerato

cias.
Para ser llenado por el Area de Servicio Social:
Niimero de expediente:
Tipologia segin Holland: 1) e
(Ver Manual capitulo 3, apartado 2) “1"
3.2, tabla 2) 3) A"
4) us"
5) “E”
6) “R”
COPYRIGHT @ 2002 by Psicologia I idn Medicion y Editorial (PSIME) v, Jesas Felipe Uribe Prado. D.R. (2002) nim,

03-2002-100111313400-01 Mu‘r\-' Pesmlo 135-13 Col. Del Valle 03100, México, D.F., 55435573, wribepjifa servidor.unam.mx
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NOMBRE: EDAD: SEXO: FECHA:

“HOJA DE PERFIL 5FM™

Paso 1. Sobreponer las plantillas para cada factor y realizar las siguientes operaciones:

Suma de reactivos Division Promedio del
Factor Entre Factor
1 123
2 ]
3 S I I, i T i I A, A [}
_4_!_'-_1_!-_}_‘ _h_i _+_4_ = 12
+ 4 + 4 . 3 + 4 + + + + + = 14

Paso 2. Con la informacién obtenida en paso |, realizar las siguientes operaciones (se pueden llenar todos los espacios o
inicamente aquellos de interés) para obtener los puntajes “Z” y el drea bajo la curva correspondientes:

" Grupos © /Desviacion Puntaje bruto Area bajo Personalidad
Sujeto Normative Gral, i Estindar Divisidn curva % Cap.7 Manual
FI i
Tipologia F2
. de Holland | F3
i " F4
F5

Grado de los cinco factores segin el drea bajo la curva (puntaje Z)

Desviacién | Rango de la curva normal | Porcentaje Total Grado de personalidad

+3a 47.73a50% i +50% - Muy alto
+2a 34.14°247.72% T HATT%

+1° 34.13% +34.13%

la 0a-34.13% i 34.13%

2a 3414 a-47.72% 47.72% Bajo

a 47,73 2 -50% 50% Muy bajo

Paso 4. Con la informacion obtenida en el cuadro correspondiente al Paso 3 se pueden obtener los siguientes perfiles grificamente
segin las comparaciones realizadas:

i . Muy Alio - Arriba Abajo Bajo
Alto media media
Fl Eo. . L an E e
Tipologia 2 i . i § F,
de Holland 3 - i B e E

| F5 v ‘
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Apéndice 7. Reporte Psicométrico

REPORTE DE EVALUAGION PSICOMETRICA
PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

FECHA DE EVALUACION:
LAS CONCLUSIONES OBTENIDAS INDICAN 51 EL PRESTADOR CUBRE O NO CON LAS NECESIDADES DE LA REQUISICION ENVIADA A ESTA
LUNIDAD ADMINISTRATIVA CN= CUBRE CON NECESIDAD HC= NO CUBRE CON NECESIDAD

LOS DATOS QUE SE INCLUYEN SON ESTRICTAMENTE CONFIDENCIALES ¥ DEBEN SER UTILIZADOS CON ABSOLUTA DISCRECION POR LAS
AUTORIDADES PARA LA TOMA DE DECISION DE ACEPTACION

NOMBRE: EDAD: PRAC. PROF.: SERV.S0C.:
ESCOLARIDAD: ESCUELA:
HORARIO DE CLASES: HORARIO DE SERVICIO:
ASPECTOS GENERALES CN NC
Pressnlacion parsonal
Conocimiento acerca del servicio
Interés por el servicio
Disposicion (i won durants la
Capacidad para enfender y Segue insirucciones
Disponibilicad de Horario | & horas por dia)
ASPECTOS EVALUADOS
ENTREVISTA POR COMPETENCIAS CN NC PERSONALIDAD 5FM CN NC
Organizacion y planificacién: Habiidad para organizar dE fva; Formas de q
L Ias ot 2 L personas lenen o levan a cabo al relacionarse con
uliizands el tiempo de la magpr manara posible los demis. fluctuando anire axirovarsion @
introversin
Acaptabilidad: Caraclerislicas por medio da las
Capacidad de aprendizaje: Habilidad pata asimilar y cudles so describe a una persona que s aceplada o
aplicar nuevas informaciones. sistermas y mélodos de rechazada por obros. Dichas caraclerlslicas generan
trabajo actitudes posdivas o negativas.
iciativa: Predisposicidn a DCCIONES, Cror Organizacién: Formas y estios de dieccion gue ura
¥ majoros sin daun persona adopia al desarrolisr una relacion, actividad o
requenmianio axterno que lo empuje lares, de actilud, eficiencla y
calidad.
Habil asociada al compromiso Control i Es of grado de
con las lareas encaradas, relacionada tambéén con el emocional observada en una persona al expresar
grado de dedicacion y seredad con el que enfrenta su aclos, deas y pensamientos.
trabag
Conflanza an sl mismo: Grado en que |a persona i Esila hatilidad,
signie la idad intima do poder ala larea forma, estio y grado de sensibdided intelectual con
y alcanzar al dxito an los resullados QUE UMD persona percibe y exprosa axpeniencias yo
problemas
Relaciones personales | trabajo en equipo: Habddad
jpara realizar tareas y resolver problemas lormande parle ACEPTADO NO ACEPTADO
de un grupa, i para
un objelive comin por encima de los intereses
ndiveduales
CONCLUSIONES:

Responsable del drea
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