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INTRODUCCION



Introduccion

Como parte de mi formacién como pedagoga se da la necesidad de realizar el
servicio social; para ello elegi la Delegacion Benito Juarez en el area
Departamental de Promocion Cooperativa y Fomento al Empleo, en dicha
institucion se brinda apoyo a las personas para la busqueda de trabajo, donde la
mayoria son egresadas de licenciatura. Una de las problematicas que observé fue
la falta de herramientas para enfrentarse ante una entrevista laboral, asi como la
elaboracion del curriculum vitae, estos elementos indispensables para la

busqueda de trabajo.

A través de mi estancia en el area Departamental de Promocion Cooperativa y
Fomento al Empleo, los asistentes que solicitan informaciéon acerca de alguna
vacante de acuerdo a su experiencia, la mayor parte de esta poblacién no contaba
con estos instrumentos. De lo anteriormente expuesto, surge el interés por trabajar

con los buscadores que asisten a la delegacion Benito Juarez.

Posterior a ello me recomendaron para entrar a un trabajo temporal en la misma

delegacion Benito Juarez en la Secretaria Nacional de Empleo (SNE).

Durante mi estancia en esta dependencia, las personas que acuden a la bolsa de
empleo poseen un nivel escolar desde educacién basica, media superior y
superior, la gran mayoria de la poblacién de nivel basico y media superior
desconocen como se elabora un curriculum vitae, otra de las problematicas fue
que las personas que asistian a solicitar las vacantes, la vestimenta no era
favorable para una entrevista, y no sabian qué tipo de empleo deseaban, es decir
cual era el salario que pretendian, que habilidades y conocimientos tenian,
consideraban que el hecho de presentarse seria la SNE quien les indicaria a
donde presentarse a trabajar, por desconocimiento, la SNE es solo un
intermediario entre ellos y la empresa, pero la SNE empieza su eleccion de
candidatos desde que ellos se presentan, en la forma en como van vestidos, entre

otros aspectos.



Los puntos anteriores los detecté por medio de un proceso que llevaba a cabo

tanto el entrevistador con el solicitante en SNE, y que a continuacion se desglosa.

Paso 1. Los solicitantes de empleo llevan documentacion (copia CURP, credencial
de elector, comprobante de domicilio no mayor a tres meses, ultimo certificado de

estudios)

Paso 2. Entrega de documentos y llenado de solicitud de empleo de la misma SNE
donde especifican datos personales, ultimo trabajo y puesto deseado, la
problematica que se encuentra en este proceso es el llenado de datos, el cual no
se realiza de manera correcta, en ocasiones no se encuentra una congruencia a la

hora de la entrevista.

Paso 3. Pasar con un entrevistador donde se capturan los datos en el sistema de
empleo y por medio de la experiencia del candidato el sistema arroja el perfil mas
cercano y esto se obtiene por el porcentaje que requiere la empresa, si cubria con
los requisitos se llamaba a la empresa para concertar una cita y saber si todavia

estaba disponible dicha vacante.

En esta ultima etapa es donde me pude percatar de las problematicas en los
buscadores de empleo, principalmente cuando se les pregunta cuales son sus
habilidades y conocimientos, las respuestas tardan o bien no son correctas, la
mayoria no sabia qué tipo de empleo desean en lo que mayormente se fijan es en

el salario y horario.

Cuando se lograba concretar una cita para el entrevistado se le pedia que llevara
cierta documentacion a la empresa como el curriculum vitae y su respuesta de
mucho era ;qué es eso? se les pedia que al presentarse a la entrevista fueran lo

mas presentable que se pudiera.

No se les podia explicar detalladamente como presentarse o bien como realizar su

curriculum por el tiempo y la espera de los demas solicitantes.

Por esto fue que surgi6 el interés de proponer un taller para las personas que

asisten a la Secretaria Nacional de Empleo en la delegacién Benito Juarez, para



que a través del taller se les proporcionara: “los tres como” para la obtencion de

empleo”.

1. ¢, Como elaborar un curriculum?

2. ¢ Como presentarme en la entrevista de trabajo?
3. ¢, Como obtener el trabajo que deseo?

En este taller se les hablara de las herramientas basicas para presentarse y

buscar un empleo de acuerdo a su perfil.

La mayoria de los solicitantes carecen de las herramientas basicas para la
obtencion de empleo las cuales son realizar un curriculum vitae, enfrentarse a una
entrevista y obtener el trabajo que desean, por ello fue que surgié disefar un taller
de orientacion profesional para las personas acerca de las herramientas basicas y

necesarias para la solucion y obtencién de un empleo.

El campo laboral se ha convertido en algo primordial en las personas que habitan
en la sociedad, ya que esta les permite relacionarse y a su vez generar gastos y

obtener un ingreso para la supervivencia personal.

Toda persona que busca insertarse al campo laboral debe cumplir con ciertos
criterios y realizar tres tramites principales para la busqueda de empleo: de qué

manera ir vestido, la entrevista y por ultimo elaborar el curriculum vitae.

No debemos olvidar que toda empresa posee un departamento de recursos
humanos que son “el activo mas importante de las empresas, ya que su
competitividad depende estrechamente de la capacidad de éstos de crear
conocimiento y transformarlo en bienes” (Ilgnasi, 2005, p. 1)por lo cual “su
proposito es buscar, evaluar, obtener la aprobacién, colocar y orientar a los
nuevos empleados para que ocupen los puestos requeridos para conducir
exitosamente el trabajo de una organizacion”.(Hawk, 1968, p. 11) es muy notable

que para entrar al campo laboral se requieren varios requisitos a cubrir como son



la experiencia, grado académico, entre otros elementos no menos importantes.

Esto genera competencia para todo buscador de empleo.

Las competencias hoy en dia influyen mucho en el ambito personal como laboral
“Segun Bazdresch (1998) la competencia busca adquirir una capacidad, la cual se
opone a la calificaciéon, cuando esta soélo esta orientada a la pericia material, al
saber hacer. La competencia combina esa pericia (habilidad) con el
comportamiento social. Por ejemplo, se puede considerar competencia laboral, la
aptitud para trabajar en equipo, la capacidad de iniciativa y la de asumir riesgos.
Las competencias no sblo se aprenden en la escuela; resultan también del
empefo y desempefio del trabajador que por sus cualidades innatas o adquiridas
subjetivas, combina los conocimientos tedricos y los practicos que lo llevan a
adquirir la capacidad de comunicarse, de trabajar con los demas, de afrontar y
solucionar conflictos, de mejorar la aptitud para las relaciones interpersonales. Las
competencias suponen cultivar cualidades humanas para adquirir, por ejemplo,
capacidad de establecer y mantener relaciones estables y eficaces entre las
personas. Competencia es algo mas que una habilidad; es el dominio de procesos

y métodos para aprender de la practica, de la experiencia”. (Rodriguez, 2007: 1)

Por otro lado “la entrevista es una conversacion dirigida con un propésito definido,
diferente a la satisfaccidbn en la conversacion misma” “es comunmente mas
dirigida y orientada a metas que una conversacién ordinaria. La primera es
conducida por uno de los participantes quien esta interesado en obtener
informacion de la otra parte. La entrevista es, sin embargo comunmente un
acontecimiento mutuo del que cada persona espera obtener beneficio; siempre
debe tener un propésito y nunca ser tan solo una forma de pasar el tiempo durante
el dia” (Morgan, 1972:3; 4)

Las entrevistas de trabajo. Son muy importantes para un reclutador, ya que con
esta informacién que se obtiene por medio de la conversacion, puede detectar
conocimientos y habilidades del entrevistado como por ejemplo: saber qué interés
tiene por el trabajo y si desea trabajar temporalmente o lograr obtener una plaza

dentro de la empresa, es muy importante saber esta informacién para el



entrevistador ya que esto le dara una mayor garantia para la empresa como para

el entrevistado.

El Curriculum vitae es una de las formas mas usuales que existen para solicitar
un empleo, ya que es lo primero que piden en muchas empresas, porque en ese

papel no plasma de forma muy breve las experiencias educativas laborales.

La metodologia que se utilizara para la propuesta del taller es por medio de la
investigaciéon documental, esta informacién permitira dar el sustento por medio de
fuentes documentales. “Utilizando los métodos documentales a través de
siguientes pasos: Plan o disefio de la investigacion, Recopilacion de la
informacion, Organizacion y analisis de la informacion”, (Sierra, 2012:4,5)
partiendo de las necesidades que tienen hoy en dia los buscadores de empleo de
cualquier nivel educativo para un trabajo, el como realizar un curriculum, como

actuar frente a la entrevista y como poder obtener el trabajo que desean.

Posterior a dicha necesidad se disefiara un taller utilizando la investigacion

documental:

v' Sera un taller de intervencién pedagdgica analizando “que los individuos
pertenecen a distintas colectividades a lo largo de su vida. Es en el ambito
familiar donde los sujetos aprenden aquellas caracteristicas que les
permiten reconocerse como parte de ese colectivo, siendo también ese
ambito el que les permite desarrollar sus cualidades individuales, las cuales
determinan su mismidad o lo que es lo mismo, el ser yo distinto de los
otros” (Avila, 2012:61) es importante para el disefio del taller conocer qué
tipo de participante asistira al taller es decir 4Cual es su ultimo nivel
escolar? Saber si 4 Cuenta con experiencia laboral? o si seria su primer
empleo el que esta buscando. Para con ello poder partir desde un inicio el
taller.

v' De la entrevista de trabajo y la realizacion de curriculum vitae haciendo
mencion que algunas personas con experiencia laboral que muchos de

estos no tiene bien definido como llenar un curriculum. Evidentemente en

10



este taller podran asistir las personas que gusten tomarlo e incluso puede
ayudar mucho con la participacion de los sujetos que ya tienen experiencia
y que sepan muy bien como asistir a una primera entrevista de trabajo esto
puede favorecer el taller para que el grupo pueda enriquecerse de las
experiencias de los demas.

Este sera un taller grupal donde habra un maximo de 20 personas sin
importar que no pertenezcan a la delegacion Benito Juarez donde se

impartira.
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Capitulo 1. Antecedentes de la institucion

A continuacion se presentan los antecedentes de la institucion, en la cual trabajé
y donde surgidé un interés en mi hacia la propuesta del taller para buscadores de
empleo, informacién que es obtenida a través de la pagina de Servicio Nacional

de Empleo.
1.1 Historia del SNE (Secretaria Nacional de Empleo)

“Es la institucion publica a nivel nacional que atiende, de manera gratuita y

personalizada, los problemas de desempleo y subempleo en el pais.

Su mision consiste en ofrecer servicios de informacion, vinculacion y orientacion,
asi como proveer apoyos de tipo econdmico, de capacitaciéon y de movilidad

laboral”. (SNE www.empleo.gob.mx)

“Para promover mayores oportunidades de empleo, en 1978 el Gobierno Federal
creo el Servicio Nacional de Empleo (SNE). Desde entonces atiende de manera
gratuita y personalizada a millones de mexicanos en todo el pais. Con la
participacion de los Gobiernos de las Entidades Federativas, el SNE se ha
extendido a toda la Republica Mexicana teniendo mas de 160 oficinas distribuidas

en todo el territorio nacional.

Conformandose hoy en dia como la instituciéon publica a nivel nacional que se
ocupa de atender de manera gratuita y personalizada los problemas de desempleo
y subempleo en México, brindando a la poblacion servicios de informacion,
vinculacion y orientacidn ocupacional; asi como apoyos econdmicos y de
capacitacién; ademas de instrumentar estrategias de movilidad laboral interna y

externa.

De esta manera el SNE se constituye como la Institucion Publica a nivel nacional
que promueve oportunidades de capacitacion y empleo para jovenes, adultos
mayores, jornaleros agricolas, estudiantes recién egresados, en general toda la
poblacion mexicana”. (SNE, 2015)

13


http://www.empleo.gob.mx/

De acuerdo a la informacién anterior como ya se menciono la SNE va dirigida para
todo tipo de ciudadano, que se encuentra en la busqueda de empleo, el unico
requisito que se le pide a los habitantes es tener su documentacion vigente como:
CURP, acta de nacimiento, credencial de elector, ultimo certificado de estudios y

comprobante de domicilio no mayor de tres meses.

La SNE se encuentra en las 16 delegaciones del Distrito Federal: Alvaro Obregén,
Azcapotzalco, Benito Juarez, Coyoacan, Cuajimalpa, Cuauhtémoc, Gustavo A.
Madero, Iztacalco, |ztapalapa, Magdalena Contreras, Miguel Hidalgo, Milpa Alta,
Tlahuac, Tlalpan, Venustiano Carranza y Xochimilco; la oficina central se
encuentra en lzazaga #89 cuarto piso, en donde se ubica la matriz de la Bolsa de

Trabajo.
La Bolsa de trabajo

Es el portal donde se publica las ofertas de empleo y se “cuenta con consejeros de
empleo especializados que a través de una entrevista personalizada con los
candidatos, identifican los conocimientos, habilidades y experiencia para

desempenar un puesto de trabajo.

Posterior a la entrevista, se seleccionan las opciones laborales mas adecuadas vy,
en caso de ser aceptada por los solicitantes de empleo, se envian a las empresas
con una carta de presentacion, para que sean entrevistados con posible
contratacion”. (SNE, 2015)

El Servicio Nacional de Empleo cuenta con varias alternativas para los ciudadanos

como lo son:

Ferias de empleo

Periddico de ofertas de empleo
Portal de empleo

Talleres

Becas de capacitacion para el trabajo(bécate)

V V V V VYV V

Fomento al autoempleo y Seguro de desempleo

14
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En este capitulo se hablara de la importancia del area de recursos humanos
dentro de las empresas ya que este cumple un filtro curricular para los buscadores

de empleo, también se explicara de la diferencia entre reclutamiento y seleccion.
Capitulo 2. Recursos humanos

Recursos humanos (R.H.) es un conjunto de trabajadores que cuentan con el perfil
y experiencia para estar a cargo de los empleados de toda una empresa, donde

también se ocupan para reclutar vacantes que se requieren.

Por ello es importante hacer mencion que toda empresa cuenta con el area de
Recursos Humanos debido a que es una de las bases principales para el
reclutamiento y seleccién de personal (proceso que determina que solicitantes de
empleo, son los que mas cumplen con el perfil de la vacante), donde se maneja

todo tipo de sujetos tanto trabajadores como solicitantes de empleo.

Con la finalidad de escoger a los candidatos mejor perfilados para el cargo de la

empresa.

Recursos humanos es “la administracion define estrategias, diagndsticas
situaciones, evalua recursos, planea, resuelve problemas y genera innovacion y
competitividad”(Chiavenato, 2014:2) es decir, que se preocupa par las
necesidades tanto de la organizacion como la de los empleados ya que estos
pasan mayor tiempo laborando, por la necesidad y satisfaccion del personal, es
bien sabido que el ser humano siempre va necesitar de otras personas, su
formacion no es propia si no grupal y esta se da por medio de las organizacién
“‘que les permitan lograr algunos objetivos que no podrian alcanzar mediante el
esfuerzo individual. Una organizacion es un sistema de actividades
conscientemente coordinadas, formado por dos o mas personas, cuya
cooperacion reciproca es esencial para la existencia de aquella” (Chiavenato,
2000:7) en la organizacién no se puede dejar a un lado de R.H. ya que esta es un
gran apoyo para la administracion de la empresa y personal que se requiere, es el
departamento donde se llevan a cabo diferentes procesos administrativos, como la

seleccion de personal que laboran en la empresa.

16



Todas las personas que asisten a la SNE, posterior a su asistencia a dicha
secretaria es derivado, en caso de cubrir los requisitos al departamento de
Recursos Humanos de la empresa seleccionada, o que es necesario explicarles a
los buscadores de empleo, y que el hecho de enviarlos no implica que ya seran

contratados sino que pasan a la siguiente fase del reclutamiento.
2.1 Importancia del area de recursos humanos

Todo buscador de empleo debe conocer el por qué es tan importante el area de
recursos humanos, ya que por medio de esta se lleva a cabo el proceso de
seleccién de personal, sin ella habria una desorganizacion y no se respetaria

como tal el reglamento para los trabajadores.

Toda institucién requiere del capital humano para su funcion, de diversas formas
ya sea fisico, general, emocional e intelectual, es ahi la importancia de la
existencia del area de R.H. que realiza un filtro para seleccionar al personal mas

idéneo para la empresa.

El personal que dirige esta area debe ser tolerante ante los solicitantes y con el
mejor trato, marcandole a los sujetos errores que puedan llegar a tener, pero
decirlo de la forma mas sutil y el papel del solicitante debe ser con la mejor actitud,
ya que desde un inicio se le comienza a calificar, por ello se hace necesario
proporcionar, en este caso a los buscadores de empleo, un taller donde se les

puedan otorgar y sugerir tips para cuando son entrevistados.

La importancia de la seleccién de personal es con el fin de que dentro de sus
labores se le dé menor capacitacion en un inicio, y la adaptacion dentro de la

compania, para que su productividad sea rapida y eficiente

Para con estos puntos colocar al personal en el cargo adecuado y sea de mayor

satisfaccion y permanencia.

Los buscadores de empleo deben considerar que al presentarse a la empresa
elegida, seran atendidos por personal de Recursos Humanos, quien llevara a cabo

una serie de pasos que cada institucion establece para la seleccién de personal.

17



2.2 Reclutamiento y seleccion de personal

Es importante hacer mencion de la diferencia que existe entre reclutamiento vy
seleccion, ya que estas tienen una funcion totalmente diferente, en el recuadro

siguiente se especifican:

Reclutamiento Seleccién
1- Es la forma de promover vacantes 1- Comparacion entre las
para un puesto solicitado cualidades del candidato (se da
2- Exploracién de candidatos (por a conocer a través de la
medio de redes sociales, entrevista, curriculum.)
periodicos o empresas) 2- Escoge a los mas apropiados
3- Promover por medio de fuentes (quienes cumplen con el perfil)
masivas como juntas de 3- Solicitud de empleo
intercambio o medios de 4- Entrevista verbal
comunicacién como la tv, radio, 5- Pruebas psicométricas
etc.

Como se puede observar en el recuadro, la diferencia de reclutamiento y seleccién
es importante hacer mencion que la primera se encarga de recopilar un grupo de
personas interesadas por el puesto solicitado y la segunda se hace la eleccion de
las o la persona requerida para el puesto, es decir se eliminan a los menos

perfilados, mediante un procedimiento que a continuacion se especificara.

“El reclutador tendra que recurrir a lugares especificos, o bien utilizar medios de
difusion o comunicacién para obtener” (Grados, 2013:209) vacantes y esta se
adquiere a través de “los medios de comunicacion o difusion, como su nombre lo
indica medios de reclutamiento” (Grados, 2013:210). El reclutador es quien se

hace cargo de conseguir o bien colocar al personal mas adecuado para la

18




empresa, que también puede ser por medio de juntas de intercambio de distintas

empresas.

Existen dos formas usuales de conseguir 0 promover vacantes, la primera es por

fuentes internas y la segunda externas.

e “Fuentes internas. Son aquellas que, sin necesidad de recurrir a personas o
lugares fuera de la empresa, proporcionan el personal requerido en el

momento oportuno;” las mas utilizadas son las siguientes.

“‘Archivo o cartera de personal: solicitudes de los candidatos que se
presentaron anteriormente y su documentacion fue archivada.
Familiares y recomendados: cuando se boletinan las vacantes entre los

propios trabajadores”. (Grados 2003:210)

e “Fuentes Externas. Son aquellas caracteristicas requeridas en cuanto al
aspecto profesional, educativo o técnico, y que son totalmente ajenas a la

empresa. Entre las mas importantes son las siguientes.

Profesionales y educativas: son instituciones que se dedican a la
preparacion de profesionales, en las diferentes areas cientificas y
tecnolégicas, y pueden ser universidades, escuelas comerciales,
profesionales, tecnoldgicas, institutos, etc. Todas ellas cuentan con distintas
carreras”. (Grados, 2003:212).

Bolsas de trabajo: se dedican a proporcionar informacion con respecto a las
vacantes en diversas empresas o0 centros de trabajo y que prestan sus
servicios de manera gratuita para el trabajador. A ella puede acudir la
empresa para para solicitar candidatos” (Grados, 2003:213).

Por otro lado también se cuenta con “Agencias de colocacién: no cobran al
candidato sino a la empresa. La tarifa consiste en un mes de salario de la
persona que colocan” (Grados, 2003:213) no es muy recomendable este
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medio para los buscadores de empleo ya que el primer mes esta como de
prueba, becario, etc. y no se les paga lo que debe de ser, sino el minimo de
salario, ya pasando el primer mes si les gusta el desempefio y trabajo de la

persona se contrata directamente por la empresa.

Los medios de publicacion de vacantes pueden ser por medio de la
television, periddico, radio, volantes, pancartas, grupos de intercambio, por

internet, etc.

Por ultimo podemos rescatar y mencionar la SNE en donde el reclutamiento es
por medio de juntas de intercambio y el portal de empleo, donde las personas
interesadas se pueden dar de alta a través del correo electrénico personal,
ofreciendo al candidato boletinarlo con las empresas de acuerdo al perfil laboral
que se obtiene por el curriculum vitae que sube al portal solicitando empleo, se
finaliza la seleccidon cuando se cumple con los requisitos de la empresa y se

manda al solicitante a entrevista directamente a la empresa requerida.

Por ello la importancia de conocer de manera precisa, los elementos que se
solicitan como el saber cual es el perfil laboral, la realizacién del curriculum vitae y
la vestimenta adecuada para la entrevista, elementos que posteriormente tiene
que pasar cualquier buscador de empleo, durante el proceso de seleccion de

personal.
A continuacion se revisara informacién sobre la seleccion de personal:

“La importancia de una buena seleccion radica en tener las mejores expectativas
de un trabajador en el desempeio de sus actividades dentro de la empresa: por
consiguiente, la evaluacion debe realizarse de manera secuencial y precisa,

contemplando los siguientes aspectos:

e Experiencia laboral
e Trayectoria académica

e Aspectos psicoldgicos” (Grados, 2003:223)
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Los dos primeros se pueden plasmar en el curriculum vitae, el cual es importante
ya que en este se obtiene la mayor informacion de los dos ultimos trabajos, si
este fuera el caso y si nunca ha trabajado, es importante saber que cursos,
habilidades, conocimiento tiene el interesado; estado civil, nivel escolar, domicilio,

entre otros aspectos basicos.

En el siguiente esquema se presenta “un orden logico para el proceso de

seleccion mediante el uso de un diagrama” (Grados, 2003:223-224)
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Causas de vacantes:
Nueva creacion,
promocion

Baja

Vacante

Requisicion

Proceso de
reclutamiento

Pre solicitud

Solicitud

Entrevista inicial (directa)

Evaluacién: técnica, psicoldgica

Encuesta socioecondmica

Entrevista de seleccion (indirecta-mixta)

Nota: cabe mencionar que
no todas las empresas se
rigen por el procedimiento
del diagrama, cada una de
ellas establece su manera

de contratacion.

Examen
médico

Contratacion

Conclusion

Decision




2.3 Fases de seleccion

“Los propodsitos de la funcion de reclutamiento son, evidentemente, directos:
buscar, evaluar, obtener la aprobacién, colocar y orientar a los nuevos empleados
para que ocupen los puestos requeridos para conducir exitosamente el trabajo de

una organizacion” (Hawk, 1968:11)

Por ello es importante para el solicitante pasar por varios filtros para lograr una

exitosa colacion, si es que cumple con los requisitos del perfil laboral.

Para que un buscador de empleo solicite trabajo y se pueda integrar al campo
laboral se requiere pasar por diferentes facetas, la principal y mas importante es la

entrevista, la cual es definida como:

“Un intercambio verbal, que nos ayuda a reunir datos durante un encuentro, de
caracter privado y cordial, donde una persona se dirige a otra y cuenta su historia,
da su version a los hechos y responde a preguntas relacionadas con un problema
especifico’(Acevedo, 2006:10)

Es importante observar y acomodar el espacio donde se realizara la entrevista, ya
que este debe ser comodo, con un buen ambiente donde no exista ruido, no se
encuentren distractores, que el espacio sea calido, no tan frio ni tan caluroso sino

templado, esto permitira una mejor fluidez verbal.

El papel del entrevistador debe transmitir confianza pero ante todo respeto y
amabilidad esto generara un buen intercambio de palabras sin ser tan extensos y

mas precisos para el puesto requerido
A continuacion se especifican las fases de la seleccion de personal:

1- Entrevista inicial: cuando el solicitante pide informaciéon acerca de la
vacante solicitada por la empresa, es decir que requisitos requieren, tipo de
papeles que debe llevar para la entrevista, hacer una cita previa. En el caso
de las vacantes publicadas por via electrénica que en la mayoria ya te
piden que papeles llevar y las caracteristicas del empleado, lo que se debe
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hacer, es llamar para sacar una cita o enviar correo electrénico, esta ya

depende de cada empresa.

Para el reclutador el curriculum vitae es parte de la entrevista inicial porque
ahi el sujeto plasma sus conocimientos y experiencias, por eso el
entrevistado tiene que ser muy cuidadoso en lo que escribe en el curriculum
y que todo tenga una coherencia cuando se le pregunta acerca de su

trayectoria como trabajador.

Entrevista formal: consta del primer aspecto que da el entrevistado como lo

es: la vestimenta, el saludo, movimiento corporal y verbal.

Después de este paso se le pregunta al entrevistado que puesto esta
solicitando, que experiencia tiene, disponibilidad de tiempo, salario que
desea, con el fin de que tanto el reclutador como solicitante no pierdan
tiempo en un puesto que puede no sea de interés para el buscador de

empleo o que no cumpla con los requisitos solicitados respecto al puesto.

Solicitud de empleo: el solicitante debe llenar una serie de datos donde
menciona sus trabajos anteriores, el tiempo que permanecid en ese
trabajo, salario, horario, que manejaba ya que lo importante de una
solicitud de empleo para el reclutador es saber los conocimientos,
actividades laborales, qué sabe realizar la persona, con el fin de asegurarse
que cumpla con el puesto que se requiere, después del momento en el que
se le entrevista personalmente se comprueba si lo dicho tiene coherencia

con lo escrito.

Solicitud de curriculum vitae: es importante para el reclutador ya que en
este papel el solicitante plasma toda su informaciéon personal como edad,
sexo, nacimiento, estado civil, estudios, lugares donde ha trabajado si es el

caso. Con el fin de contar con los datos del entrevistado para que en el
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momento de la entrevista se corroboren y sean congruentes las preguntas
que se le haran al solicitante, ya que suele suceder que mienten o alteran

informacion que no es.

“Entrevista de seleccion” (Acevedo, 2006:159) es por medio de la entrevista
y en muchas ocasiones por examenes O pruebas proyectivas, de
inteligencia, de aptitudes y habilidades entre otras no en todos los trabajos
aplican este tipo de pruebas, pero es bueno conocerlas. Porque estas
llevan a seleccionar al entrevistado para la empresa o bien son de gran
apoyo para el reclutador para analizar a las personas; por ejemplo en los
bancos, escuelas, hoteles aplican este tipo de pruebas segun sea el puesto

y el giro de la empresa.

Lo primero que se hace cuando uno llega a solicitar empleo es llenar su
solicitud, posterior a ello pasan a la entrevista, se hacen preguntas
personales al entrevistado, se le pide su curriculum vitae; se hacen
observaciones de ello y para finalizar el entrevistador comienza a
preguntarle que conocimientos tiene para el puesto requerido y de esto

ultimo depende si se contrata.

Es significativo darle a conocer a los buscadores de empleo el papel del reclutador

durante la etapa de la entrevista que a continuacion se presenta.

a)

“‘Apertura: donde se conocen por primera vez ambas partes entrevistado-
entrevistador.”(Grados,2007: 61)

“‘Rapport: clima de confianza”, (Grados, 2007:61) saludo, empatia entre

ambos con respeto

“‘Approach: este procedimiento se ha definido como una técnica que permite

plantear, acerca, aproximarse y abordar; es decir es una herramienta que
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g9)

permite poner en condicion a la persona para comunicarse” (Grados,
2007:62) este punto depende del entrevistado es quien permite hasta qué
punto se puede dar informacion e incluso como dirigirse si de tu o de usted,
depende del reclutador totalmente, el entrevistador debe tener cuidado de
no dar mas informacion de la que no piden o dirigirse de una forma tan

confiable como el tutear.

“‘Empatia: La empatia juega un papel muy importante, ya que al asumir esta
actitud es posible percibir el estado emocional del entrevistado y, actuar, en
consecuencia, con certeza y no con base en inferencias” (Grados,
2007:63) se puede dar a conocer esta informaciéon el cdmo se encuentra
respecto al estado de animo desde el momento en el que se le pregunta
cuanto tiempo se hizo para llegar, a qué hora se levantd, cuantos
transportes tuvo que tomar. Esto se hace con el fin de saber el esfuerzo
que hace la persona para llegar al trabajo y que en el caso que sea
contratado puede no cumplir los requisitos de la empresa y tenga conflictos

con los comparieros.

“‘Desarrollo: la capacidad de percepcion por parte del entrevistador para
registrar todas y cada una de las conductas y actitudes que emite el
entrevistado”. (Grados, 2007:64)

Cima: el objetivo se centrara en obtener informacion cualitativa mas
significativa ya que se supone que en este momento existe el clima propicio

de confianza, espontaneidad y seguridad”. (Grados, 2007:64)

Cierre: esta es la ultima etapa es donde se decide si se contrata o no,
muchas veces se le dice al entrevistador, le llamaremos o espere nuestro
correo, y esto con el propdsito de corroborar bien los datos o es una forma

de decir no eres seleccionado para el puesto.
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Normalmente cuando les interesa que trabajes ya para la empresa comienzan a
pedir documentos, mandar al reclutado a capacitacion, etc. Esta ultima etapa ya

depende meramente de la empresa vy el reclutador.

En algunas empresas es importante la evaluacion de los postulantes de empleo
por medio de test, entrevistas, cuestionarios, este ha sido de mucha ayuda para
los reclutadores para la seleccion de personal, con la finalidad de que el

rendimiento de los seleccionados sea la mas satisfactoria para la empresa.

Ha sido complicado para los asistentes a la Secretaria Nacional de Empleo que
buscan trabajo, entregar un curriculum vitae, saber cdmo conducirse durante la
entrevista, los pasos que debe seguir para la busqueda y obtencion de empleo, ya
que todos son de diferentes niveles de estudio y la mayoria de ellos no saben
realizar un curriculum vitae incluso me toco gente que nunca habian escuchado de
ello, realmente es una deficiencia en la poblacién que asiste a dicha institucion,
por lo que también fue notorio en la presentacion corporal y de vestimenta era
poco apropiada, por lo mismo no tienen idea de qué tipo de empleo solicitan
porque no tienen bien definido su perfil laboral, ni que documentacion deben

llevar.

Por ello surge mi propuesta del taller que tiene como fin proporcionar elementos
basicos para la busqueda de empleo: elaboracion del curriculum vitae y la
presentacion personal en el momento de la entrevista, por lo que se hace
necesario brindar las herramientas basicas para la entrevista, la presentacion del

curriculum vitae y la vestimenta adecuada. Se disenara el taller a través de ‘“los

tres Co6mo” (Para la obtencion de empleo).
e Como obtener el trabajo que deseo

e Como elaborar el curriculum vitae

e CoOmo prepararme para la entrevista de trabajo
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Se proporcionara los elementos basicos a los buscadores de empleo para la
elaboracién de curriculum vitae, saber para qué tipo de empleo esta calificado y

como ir lo mejor presentable a una entrevista.
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Orientacion Profesional
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Capitulo 3 Orientacién Profesional

Al inicio de este capitulo se hablara de la orientacion y posterior a ello de la
orientacién profesional y la intervencién del pedagogo dentro de la propuesta del

taller para buscadores de empleo.

Antes de comenzar hablando de la orientacion profesional es primordial hacer
mencion del concepto de orientacion y su propdsito para la seleccion de trabajo

del individuo utilizando el rol tan importante del pedagogo.

“La orientacion se centra en un proceso continuo de encuentro y confrontacién
consigo mismo, con la propia responsabilidad y con la toma de decisiones
personal, en un ensayo hacia la accién progresiva, hacia delante, hacia la
reintegracion y futuro”.(Rodriguez,1994:15) Es decir que el ser humano conformé
va pasando el tiempo se va formando a través de la educacion adquirida en su
entorno social y experiencia; para una finalidad que es pensar en su futuro en la
sociedad, para integrarse al campo laboral eligiendo el que mas le convenga y sea

de su agrado.

La funcién de la orientacion “para que el orientado consiga su adaptacion, en
cualquier momento o etapa de su vida y en cualquier contexto, para prevenir
desajustes y adoptar medidas correctivas” (Rodriguez 1995:16) consigo mismo es
llevarlo a conocer cuales son sus habilidades y aptitudes para la resolucion de sus
propias dificultades en el transcurso de su vida, y cambiar algunas conductas que

le pueden ocasionar problemas para el campo laboral y personal.

A continuaciéon se hablara de la orientacion profesional y como interviene el

pedagogo para la ayuda de seleccion de empleo para cualquier persona.

La orientacion profesional en un inicio su enfoque era para la eleccion de estudios
y profesién “poco a poco se va considerando la necesidad de una orientacion, no
solo en el momento previo a la eleccidn, sino también en otros momentos
temporales considerados como criticos en la vida de las personas. Se considera

también como ambito de la orientacion la preparacion para la ocupacion y la
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asistencia para progresar en ella” (Gonzalez, 2003:21) ya que el sujeto va

progresando y desarrollando dentro de la sociedad.
3.1 Orientacion para el empleo

Es importante saber cual es la necesidad del orientado retomando mi tema que es
proporcionar las herramientas para los buscadores de empleo, se debe dar a
conocer cual es la variacion de salarios y que ofrece el mercado laboral para las
personas que se encuentran en México D.F a continuacién se mostrara un cuadro

con dicha informacion.

“Los nuevos salarios minimos legales que regiran a partir del primero de enero de
2015 son los siguientes: area geografica “A”, 70.10 B, 68.28" (CONASAMI, 2015)

Area geografica Salario minimo
A 70.10
B 68.28

A continuacién se dara a conocer cual es el area geografica A y B

AREA GEOGRAFICA A
BAJA CALIFORNIA NORTE Y SUR
CHIHUAHUA
DISTRITO FEDERAL
GUERRERO
JALISCO
ESTADO DE MEXICO
NUEVO LEON
SONORA
TAMAULIPAS
VERACRUZ
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AREA GEOGRAFICA B
AGUASCALIENTES NAYARIT
CAMPECHE OAXACA
COHAUILA PUEBLA
COLIMA QUERETARO
CHIAPAS QUINTANA ROO
DURANGO SAN LUIS POTOSI
GUANAJUATO SINALOA
HIDALGO TABASCO
MIXHOACAN TLAXCALA
MORELOS ZACATECAS
YUCATAN

De acuerdo a secretaria del trabajo y previsidén social nos dan a conocer el salario

minimo de las profesiones con mas alta demanda del area geografica AyBenylo

que mayormente esta ofreciendo el campo laboral en la Republica Mexicana.

SALARIOS MINIMOS

AREA GEOGRAFICA

A B
Pesos diarios
Generales: 70.1 68.28
Profesionales
1 _Albafileria, oficial de 102.2 99.51
2 Boticas, farmacias y droguerias, dependiente(a) de mostrador en 88.9 86.67
3 Bulddzer y/o traxcavo, operador(a) de 107.65 104.65
4 Cajero(a) de maquina registradora 90.65 88.57
5 Cantinero(a) preparador(a) de bebidas 92.75 90.31
6 Carpintero(a) de obra negra 102.2 99.51
7_Carpintero(a) en fabricacion y reparacion de muebles, oficial 100.3 97.51
8 Cocinero(a), mayor(a) en restaurantes, fondas y demés establecimientos de
preparacién y venta de alimentos 103.65 100.85
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9 Colchones, oficial en fabricacion y reparacion de 93.8 91.55
10_Colocador(a) de mosaicos y azulejos, oficial 99.9 97.3
11 Construccién de edificios y casas habitacion, yesero(a) en 94.55 92.06
12 Cortador(a) en talleres y fabricas de manufactura de calzado, oficial 91.75 89.49
13 Costurero(a) en confeccién de ropa en talleres o fabricas 90.5 88.31
14 Costurero(a) en confeccion de ropa en trabajo a domicilio 93.2 90.67
15 _Chofer acomodador(a) de automodviles en estacionamientos 95.25 92.63
16_Chofer de camién de carga en general 104.55 101.92
17 Chofer de camioneta de carga en general 101.25 98.43
18 Chofer operador(a) de vehiculos con grua 96.9 94.53
19 Draga, operador(a) de 108.75 105.83
20 Ebanista en fabricacion y reparacién de muebles, oficial 101.95 99.15
21 Electricista instalador(a) vy reparador(a) de instalaciones eléctricas, oficial 99.9 97.3
22 Electricista en la reparacién de automoviles y camiones, oficial 101 98.12
23 Electricista reparador(a) de motores y/o generadores en talleres de servicio, 96.9 94.53
oficial

24 Empleado(a) de géndola, anaquel o seccién en tiendas de autoservicio 88.6 85.9
25 Encargado(a) de bodega y/o almacén 92.2 89.8
26 Ferreterias vy tlapalerias, dependiente(a) de mostrador en 94.3 91.7
27 Fogonero(a) de calderas de vapor 97.7 94.94
28 Gasolinero(a), oficial 90.5 88.31
29 Herreria 98.45 95.76
30 Hojalatero(a) en la reparacion de automdviles y camiones, oficial 100.3 97.51
31 Lubricador(a) de automéviles, camiones y otros vehiculos de motor 91.3 88.72
32 Manejador(a) en granja avicola 87.5 85.33
33 Magquinaria agricola, operador(a) de 102.75 100.23
34 Maquinas para madera en general, oficial operador(a) de 97.7 94.94
35 Mecanico(a) en reparaciéon de automoviles y camiones, oficial 105.95 103.41
36 Montador(a) en talleres y fabricas de calzado, oficial 91.75 89.49
37 Peluguero(a) y cultor(a) de belleza en general 95.25 92.63
38 Pintor(a) de automéviles y camiones, oficial 98.45 95.76
39 Pintor(a) de casas, edificios y construcciones en general, oficial 97.7 94.94
40 Planchador(a) a maquina en tintorerias, lavanderias y establecimientos 90.65 88.57
similares

41 Plomero(a) en instalaciones sanitarias, oficial 97.9 95.35
42 Radiotécnico(a) reparador(a) de aparatos eléctricos y electronicos, oficial 101.95 99.15
43 Recamarero(a) en hoteles, moteles y otros establecimientos de hospedaije 88.6 85.9
44 Refaccionarias de automdviles y camiones, dependiente(a) de mostrador en 92.2 89.8
45 Reparador(a) de aparatos eléctricos para el hogar, oficial 96.5 93.86
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46 Reportero(a) en prensa diaria impresa 210.05 204.26
47 Reportero(a) gréafico(a) en prensa diaria impresa 210.05 204.26
48 Repostero(a) o pastelero(a) 102.2 99.51
49 Sastreria en trabajo a domicilio, oficial de 102.75 100.23
50 Secretario(a) auxiliar 105.7 102.95
51 Soldador(a) con soplete o con arco eléctrico 101 98.12
52 Tablajero(a) y/o carnicero(a) en mostrador 95.25 92.63
53 Tapicero(a) de vestiduras de automoviles, oficial 96.9 94.53
54 Tapicero(a) en reparacién de muebles, oficial 96.9 94.53
55 Trabaijo social, técnico(a) en 115.55 112.46
56 Vaquero(a) ordefiador(a) a maquina 88.6 85.9
57 Velador(a) 90.5 88.31
58 Vendedor(a) de piso de aparatos de uso doméstico 93.2 90.67
59 Zapatero(a) en talleres de reparacion de calzado, oficial 91.75 89.49

(CONASAMI, 2015) algunos de estos trabajos que muestra el cuadro varia en

SNE Benito Juarez, es decir, en ocasiones las empresas de la zona requieren

personal de los anteriores aclarando que no siempre son requeridos.

A continuacion mencionaré las vacantes mas solicitadas en la delegacidon Benito
Juarez para el cual se pretende disefar el taller para buscadores de empleo y a su
vez el salario aproximando que se ofrece mensualmente, esta informacién la

adquiri en mi experiencia trabajando en SNE con el puesto de reclutamiento y

seguimiento a los solicitantes de empleo.

Secretaria $5.000 a $6.000

Vigilancia $3.500 a $4.000

Chofer privado $4.000 a $5.000

Ventas $3.000 a $5.000 en algunos casos mas
comisiones

Disefiador grafico | $8.000 a $10.000

Recursos humanos | $5.000 a $8.000

Sistemas $7.000 a $10.000
Estilista $7.000 a $8.000
Volantear $2.500 a $3.000
Cocinero $4.000 a $6.000
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Detecté que en los trabajos que mencioné en el ultimo recuadro, en la mayoria
piden cierta experiencia minimo de un afo, solicitan carta de recomendacién, un
buen aspecto fisico, compromiso, calidad, responsabilidad y aptitud. Es lo que
mas destaca en la descripcion que solicitan las empresas, por ello es importante
hablar de la empleabilidad que debe tener en cuenta y poseer todo sujeto que este

en busqueda de empleo e incluso el orientador.

La empleabilidad “Significaba la provision y mantenimiento de las personas en el
mercado de trabajo, tomandose en cuenta sus capacidades, productividad y
desempefo. En la década de 1970, la empleabilidad fue considerada una
medicion de deficiencias de cualificacion profesional, movilidad y presentacion,
revelando la distancia entre caracteristicas individuales y requerimientos de
produccion y aceptabilidad en el mercado de trabajo, lo cual se tradujo en
programas de intervencion orientados al entrenamiento para la seleccion y en
otros programas complementarios sobre “como vestir’ o “como presentarse” a una
entrevista de trabajo (situacion que no ha cambiado mucho en los ultimos
afos)’(Renteria, 2015).

Retomando el término de empleabilidad hoy en dia las personas estan en una
busqueda continua de trabajo muchos no tienen bien definido y otros no cuentan
con los requisitos que se solicitan. Pude detectar en SNE que la mayoria de las
personas desempleadas se encuentran en esta situacidn, por la falta de
herramientas en la primera entrevista como lo es la vestimenta, el comportamiento

corporal e interés al trabajo.

Sabemos que la tasa de desempleo en el mercado laboral es muy grande la
pregunta seria ¢;Por qué ? no encuentran el trabajo que desean, el salario
solicitado, o la distancia de la casa al trabajo es muy larga, podria ser algunos de
estos puntos, lo que si me atrevo a decir, es que si hay trabajo el problemas es
que no todos cumplen con los requisitos solicitados, y es critico, porque deberia

de ser todo lo contrario pero la realidad es que los buscadores de empleo quienes
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tienen la necesidad de trabajar por mantener un hogar no les queda de otra y
saben que tienen que trabajar, pero las personas que dependen todavia de la
familia para ellos resulta un poco facil esperar y buscar el trabajo que desean,

aunque éste sea tardado.

“‘En enero de este afo, México se ubico como el tercer pais de la Organizacion
para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmicos (OCDE) con la tasa de

desempleo mas baja, soélo detras de Corea y Japon.

De acuerdo con informacion del organismo internacional, la tasa de desempleo de
México en el primer mes del afio fue de 4.4%, ligeramente por arriba de 4.3% en
diciembre de 2014, pero debajo del promedio de la OCDE, de 7.0% en enero”. (El

economista, 2015)

Con los resultados anteriores detectamos la falta de orientacion profesional que

existe en nuestro pais ya que la tasa de desempleo ha ido aumentando cada afno.

3.2 Como intervenir

Para disminuir el desempleo se deben construir programas de apoyo para las
personas que estan en busqueda de empleo, por medio de la orientacion y la
capacitacién a través de talleres donde se les proporcione la informacién que
presenta nuestro pais, como por ejemplo los tipos de empleo mas solicitados,
salarios que estan ofreciendo las empresas y las herramientas basicas que se
requieren para la entrevista laboral, como lo es el curriculum vitae, presentacion
personal , que tipo de perfil de trabajo buscan y cuél es el real para ellos de
acuerdo a sus competencias profesionales. La persona mas apta para impartir
estos talleres y planear es el pedagogo orientador. Ya que es aquel que se
encarga de orientar sobre los factores personales como sociales (laborales) para
una toma de decisiones al individuo. A continuacion mencionare los factores en los

que se basa el pedagogo para llevar a conocer al orientado cuales deben ser las
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herramientas para la busqueda de empleo y para la toma de decision, tomando en
cuenta la empleabilidad que no es aquel que trabaja sino quien sabe mantenerse
en un trabajo y define sus competencias o se permite actualizar constantemente

para asi adquiri un mejor trabajo o puesto:

1. Hacerle saber a través de sus experiencias cuales son sus conocimientos y
habilidades.

Estar constantemente actualizandose sobre el interés que mas le agrade
Que tanto se sabe comunicar.

Que tan adaptable es en los cambios laborales o sociales.

Ser cooperativo.

Sabes trabajar bajo presion.

N o o ke N

Saber utilizar los medios digitalizados como lo es la computadora,
programas basicos y las redes sociales.

8. Saber trabajar en equipo.

Estos factores son importantes hacérselos hacer y calificarse por si solo el
orientado para con esto evaluar y saber que tan competente es o puede llegar

hacer
A continuacion mencionaré los factores personales para un trabajo
Cuales son las necesidades personales o familiares

Que cantidad son tus gastos mensuales

Que tanto estas dispuesto a invertir para tus pasajes y comida

B wDh -

Cuanto tiempo estas dispuesto en hacer tiempo de tu casa al trabajo

contando el trafico
Es con la finalidad de saber que tan conveniente puede ser un trabajo para el

buscador de empleo y que tanto va aportar en la empresa, como conocimientos y

tiempo, ya que se da en varios casos que las personas no permanecen tanto en
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los trabajos por distintas cuestiones como: la distancia, no les alcanza el salario o
no estan acostumbrados a trabajar bajo presién. Estas son las mas comunes.

Con los factores anteriores tanto sociales (laborales) como personales el
pedagogo es quién va encaminando al sujeto para la mejor toma de decisiones
que mas le sea conveniente y satisfactoria, es llevar al individuo a reflexionar y

recapacitar sobre su eleccion laboral.

Para finalizar este capitulo la propuesta del taller para buscadores de empleo se

disefiara por medio de un programa preventivo.

“Un programa es una secuencia de actividades planificadas que, partiendo de un
analisis de necesidades en el contexto, sirve a unos objetivos, implica una
temporalizacion, compromete a unos responsables de llevarla a cabo, supone la
busqueda y elaboracién de unos materiales y recursos y finaliza con una
evaluacion de la misma. El analisis de necesidades y demandas debe ser el punto
de partida de la planificacion de los programas”. (Carrefio 2015:4) Es decir de
acuerdo a las necesidades de los buscadores de empleo que son la elaboracion
de curriculum vitae, la busqueda de trabajo y como presentarse a la primera

entrevista. De estos puntos se parte para el disefio del taller y contenido.

“Los modelos de intervencion en orientacion y tutoria deben aportarnos una vision
general del proceso, de como, sobre quién, desde donde y cuando intervenir”’
(Carrefio 2015:2) saber para quienes va dirigido el taller en este caso es para
personas de cualquier nivel educativo interesados en participar, intervenir desde
un principio proporcionandoles el contenido de las herramientas basicas para

buscadores de trabajo.

38



P N SF N
S - SR @)

| :‘% ‘f\)

N/
-:?a%
e

Capitulo 4

Conceptos basicos del

Taller
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3.1 £Qué es un taller?

“El taller puede definirse como una modalidad de ensefianza - aprendizaje, como
tiempo y espacio para la vivencia, la reflexion y la conceptualizacién, como
sintesis del pensar, el sentir y el hacer. Como “el lugar” para la participacién, el
aprendizaje, el autoaprendizaje y la autonomia a través del interjuego de los
participantes. El taller es un dispositivo de intervencion especialmente apto para el
abordaje de multiples tematicas, en escenarios diversos y con poblaciones
variadas. Es apropiado para desarrollarse en un aula, un salén, o en espacios no
estructurados. Pero hay que tener presente que no toda actividad desarrollada en

grupo es un taller, ya que este tiene sus particularidades.”(Mosca, 2013:32).

“El taller implica como su nombre lo indica, un lugar donde se trabaja y se elabora.
Es una forma de ensefar y aprender mediante la realizacion de algo. Se aprende
desde lo vivencial y no desde la transmision. Predomina el aprendizaje sobre la
ensefianza. Se trata entonces de un aprender haciendo, donde los conocimientos
se adquieren a través de una practica concreta, realizando algo relacionado con la
formacion que se pretende proporcionar a los participantes. Es una metodologia
participativa en la que se ensefia y se aprende a través de una tarea conjunta”.
(Careaga, 2006:5)

El taller es un trabajo meramente grupal, donde los participantes en este caso los
buscadores de empleo de SNE de cualquier nivel educativo, podran construir un
conocimiento ya conocido o desconocido, a través de la practica, es decir al
elaborar un curriculum, también por medio de un sociodrama aprenderan los tipos

de entrevista y qué actitud es la correcta para solicitar un puesto laboral.

Antes de comenzar un taller es importante que el orientador realice un diagnéstico
previo de lo ya conocido del aprendiz, como lo son conceptos, manejo del
contenido de lo que se vera en el transcurso del taller, la elaboracion de
curriculum, concepto de entrevista, competencia, entre otros aspectos basicos

para la busqueda de empleo.
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Por lo tanto “El taller tiene como supuesto esencial la participacion activa de sus
integrantes, donde cada uno sea protagonista del proceso y aporte a la
construccion del grupo y su tarea. La participacidn activa, se enseia y aprende a
través de una experiencia realizada conjuntamente, en el que todos estan
implicados. La participacion es un proceso de aprendizaje, que se aprende- valga

la redundancia- en la practica, participando”. (Mosca, 2013: 33).

Todo aquel que asiste a un taller es por interés de adquirir o reconstruir un

conocimiento.
3.2 Objetivo del taller

La finalidad de este taller es que los participantes obtengan las herramientas
basicas para la busqueda de empleo por medio de una participacion vivencial en
la cual salgan enriquecidos de una ensefanza-aprendizaje. Por ello es necesario

tomar en cuenta los siguientes puntos.

“1. Promover y facilitar procesos educativos integrales, de manera simultanea, en

el proceso de aprendizaje el aprender a aprender, a hacer y ser.

2. Realizar una tarea educativa y pedagdgica integrada y concertada entre

facilitadores de talleristas y participantes

3. Facilitar que los alumnos o participantes en los talleres sean creadores de su

propio proceso de aprendizaje.

4. Permitir que tanto el docente o facilitador como el alumno o participante se
comprometan activamente con la realidad social en la cual esta inserto el taller,
buscando conjuntamente con los grupos las formas mas eficientes y dinamicas de

actuar en relacion con las necesidades que la realidad social presenta.
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5. Crear y orientar situaciones que impliquen ofrecer al participante la posibilidad

de desarrollar actitudes reflexivas, objetivas, criticas y autocriticas.

6. Promover la creacion de espacios reales de comunicacion, participacion y

autogestion en las instituciones educativas y en la comunidad

7. Posibilitar el contacto con la realidad social a través del enfrentamiento con

problemas especificos y definidos de la comunidad circundante” (CEO: 2014: 4)

Por otro lado el taller a disefiar para los buscadores de empleo tiene como objetivo
facilitar el proceso de seleccién de empleo, pero sobretodo elaborar de manera
asertiva el curriculum vitae, saber el procedimiento a seguir, entre otros elementos

basicos para la busqueda de empleo.

3.3 Caracteristicas del taller

El taller que se propone para los buscadores de empleo sera dinamico y corto en
su imparticion, en virtud de que por la gran cantidad de personas que asisten a la
SNE no se puede dar una atencion larga, pero si precisando en el taller los

elementos prioritarios para la busqueda de empleo.

Es importante hacer mencion que en el taller para buscadores de empleo, se

podra realizar con claridad los siguientes puntos:

1- Obijetivo

2- Para asistentes que sepan leer y escribir
3- Dinamico

4- Teorico y practico

5- Construccion de aprendizaje

6- Participativo
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Para la realizacion del llenado de solicitud de empleo se les ensefara las
diferencias de la solicitud de SNE y la general para que cuando asistan a la bolsa

de empleo no cometan errores al realizar el llenado de dicho documento.

Este taller sera con el fin de promover a los participantes y dandole las
herramientas necesarias para la busqueda de empleo, como lo es la realizacion de
curriculum vitae, definir su perfil laboral y por ultimo como presentarse a una

entrevista.

Ya antes definido las caracteristicas del taller es importante el tiempo y espacio,
por ello se tomaran en cuenta los siguientes puntos a considerar en el taller

propuesto para los buscadores de empleo:

1- Asistentes de 15 a 20 personas

2- Se daran 15 min. de tolerancias para los asistentes

3- Lugar amplio

4- Canon y Laptop

5- Dos sesiones de 1:30 horas contando los 15 min de tolerancia
6- Se impartira en dos dias seguidos

7- Después de haber terminado la teoria se realizaran ejercicios vivenciales

Es importante tomar en cuenta la logistica, nUumero de participantes confirmados,
material de mas por si llegan mas personas, realizar una convocatoria previa para

asi llevar un orden en las personas.

Los elementos del taller seran las siguientes:

v’ Titulo que sea de interés para los asistentes
v" Objetivo que por medio de este lo pongan en practica para la busqueda de
empleo

v" Temario con la informacién tedrica y practica.
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Justificacion

Este taller se disefié para los buscadores de empleo por la falta de herramientas
que carecen (como la realizacion de curriculum vitae, definir el perfil laboral y por
ultimo presentarse a la entrevista), problematica detectada a través de mi anterior
trabajo en Secretaria Nacional de Empleo (SNE) ubicada en la delegacion Benito
Juarez , durante mi periodo laboral, pude detectar que la mayoria de la poblacion
que llega a solicitar empleo son de diferentes grados académicos y
aproximadamente el 90% de solicitantes saber leer y escribir, pero no cuentan con
las herramientas necesarias para la obtencion de empleo. Por ello es que esta
disefiado este taller para facilitarles las necesidades basicas para la primera

entrevista de trabajo.
Metodologia

Se utilizara una metodologia activa y participativa. Comenzando por conceptos
tedricos para a partir de ahi se realicen distintas actividades en las que los
participantes seran los protagonistas. Entre cada sesion se pretende una

colaboracién participativa entre los integrantes y el orientador.

El objetivo del taller es que los participantes logren cubrir sus necesidades
respecto a lo que quieren, en este caso las herramientas basicas para los
buscadores de empleo que estan en busqueda de trabajo y que no saben del todo

de como elaborar un curriculum vitae, perfil laboral y busqueda de empleo.

Se realizara a través de un trabajo dinamico en equipo, donde no simplemente
sera informacion tedrica sino también se llevara a la practica, es decir de acuerdo
al contenido que se vea en la sesion, realizaran actividades acordes al tema para
la participacion de los buscadores de empleo con el unico requisito que sepan leer

y escribir sin importar su ultimo grado de estudios.

Por lo que se quiere que sea un taller donde el individuo reconstruya su

conocimiento con lo ya conocido para que en el momento que se encuentre en la
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busqueda de empleo cuente con las herramientas basicas como: elaboracién de

curriculum, enfrentarse a una entrevista y vestimenta.
Las herramientas que se utilizaran para la propuesta del taller seran las siguientes

1. Saber a quién va dirigido el taller en este caso es para buscadores de
empleo de cualquier grado académico.

No perder de vista el objetivo

Contar con el espacio adecuado

Los tiempos sean respetados

Utilizar material didactico

Ser formales en los temas, provocar un ambiente participativo.

2

En cada una de las sesiones se pretende que el participante aporte ideas o
experiencias a los temas que se veran, es decir como lluvia de ideas porque
podria ser que alguno de los integrantes ya se haya enfrentado al campo laboral,
entrevista y por curiosidad quiso asistir al taller seria de mucha retroalimentacion

para los participantes.

El taller estara compuestos por tres sesiones la primera sesion dura 1:00 hora; los
primeros quince minutos sera la integracion de los participantes y los proximos 55
minutos se hablara de como obtener el trabajo deseado, definir sus

competencias, habilidades y actitudes.

La segunda sesion sera de 30 min. Acerca de como elaborar el curriculum vitae,
se les proporcionara las herramientas generales sobre la elaboracién de manera
presencial, para que ellos puedan tener listo su curriculum para la siguiente

sesidn, ya con las correcciones que se veran en esta sesion.

En la tercera y ultima sesion se hablara de cdmo prepararse para la entrevista de
trabajo, con una duracién de 1:15 horas, donde se les mostrara un video que trata
acerca de ““Entrevista de Trabajo: Los Errores mas Frecuentes en la Entrevista”, esta
representacion les permitira observar con claridad por medio de ejemplos lo que
no se debe hacer ante una entrevista, por consiguiente se pedira la participacion
de los integrantes del taller para la actuacion del sociodrama donde representaran

los tipos de imagen corporal en una entrevista, con la finalidad de ensenarles que
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se debe proyectar en la primera entrevista de trabajo, esta sesion se trata qué los

asistentes sean muy participativos.

Ya para finalizar se hara una retroalimentacién de 15 min de todo el curso del

taller en el caso de quien tenga dudas.
Objetivo

Proporcionar a los buscadores de empleo de cualquier nivel educativo las
herramientas basicas como la elaboracion de curriculum vitae, proceso de
entrevista, competencia laboral, conocer cuales son sus fortalezas y debilidades,

para la obtencidon de empleo.
Temario del taller
1. Como obtener el trabajo que deseo

1.1 ¢ Qué son las competencias?

1.2 En qué momento inicia la competencia

1.3 Como saber que tan competente puedo llegar a ser.
1.4 Tener listos los documentos personales

1.5 Llenado de solicitud de empleo de SNE

2. Como elaborar el curriculum vitae

2.1 ;Qué es un curriculum vitae?

2.2 Tipos de curriculum

2.3 Definir mi perfil profesional

2.4 Que datos lleva un curriculum para un empleo

2.5 ; Cual es la importancia de un curriculum en un empleo?

3. Como prepararme para la entrevista de trabajo

3.1 ¢ Qué es una entrevista?
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3.2 Importancia de la entrevista para un trabajo

3.3 Imagen corporal.

3.4Como ir vestido a una entrevista

3.5Que tanto influyen los tatuajes y piercing en un empleo

3.6 Conclusiones del taller en general
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Carta descriptiva sesion 1

Taller: Herramientas basicas para los buscadores de empleo de cualquier nivel educativo para la obtencion de empleo.

“Los tres como para la obtencion de empleo”

Objetivo General: El participante reconocera al curriculum vitae, la entrevista y la competencia laboral como
herramientas basicas para la busqueda de empleo a partir de sus conocimientos previos.

Dirigido a: Buscadores de empleo

Tema Objetivo Metodologia Recursos Bibliografia Tiempo
Integracién de los | Favorecer la | -Bienvenida -Salon espacioso
participantes integracion -Presentacion 15 min
de los de tallerista
participantes | -Dinamica de
integracion
Conociendo a
mis
compafneros
Como obtener el | El alumno -pregunta -salén espacioso | Alles. Martha “Diccionario de 25 min
trabajo que deseo | identificara el | abierta ;Qué | -Sillas comportamiento” pag. 18-19
concepto de | esperan de un | -Hojas blancas http://books.google.com.mx/books?id=a
1.1 ;Qué son las | competencia | trabajo? -Plumas YWYmCI1T5TIC&printsec=frontcover&hl
competencias? de acuerdo a | -Concepto de | -Pancartas a =es&source=gbs ge summary r&cad=



http://books.google.com.mx/books?id=aYWYmC1T5TIC&printsec=frontcover&hl=es&source=gbs_ge_summary_r&cad=0#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com.mx/books?id=aYWYmC1T5TIC&printsec=frontcover&hl=es&source=gbs_ge_summary_r&cad=0#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com.mx/books?id=aYWYmC1T5TIC&printsec=frontcover&hl=es&source=gbs_ge_summary_r&cad=0#v=onepage&q&f=false

1.2 En qué
momento inicia la
competencia

1.3 Como saber
que tan
competente
puedo llegar a
ser.

1.4 Tener listos
los documentos
personales

1.5 Llenado de
solicitud de
empleo de SNE

sus
habilidades

competencias ,
habilidades y
actitudes
-Darles a
saber qué tipo
de
documentos
deben tener
-actividad que
se llama “cual
es mi concepto
del yo’
escribiran una
carta de si
mismos

-se les
explicara como
llenar la
solicitud de
empleo y que
informacion
deben tener a
la mano para
el mismo
llenado

computadora y
color

O#v=onepage&q&f=false 7 Mayo 2014

20 min



http://books.google.com.mx/books?id=aYWYmC1T5TIC&printsec=frontcover&hl=es&source=gbs_ge_summary_r&cad=0#v=onepage&q&f=false

Carta descriptiva sesion 2

Taller: Herramientas basicas para los buscadores de empleo de cualquier nivel educativo para la obtencion de empleo.

“Los tres como para la obtencion de empleo”

Objetivo General: El participante reconocera al curriculum vitae, la entrevista y la competencia laboral como
herramientas basicas para la busqueda de empleo a partir de sus conocimientos previos.

Dirigido a: Buscadores de empleo

Tema Objetivo Metodologia Recursos Bibliografia Tiemp
o
Como Identificar los -Concepto de -Salén espacioso Diaz de Santos “El libro del 30 min
elaborar el datos generales | curriculum vitae | -Bancas curriculum vitae”
curriculum del curriculum -Cuadro -Mesa grande http://books.google.com.mx/books
vitae, definir el comparativo -Imagenes de tipos | 2id=NE34gdaR60okC&printsec=fron
2.1 ;Qué es | perfil profesional | llenar formato de curriculum tcover&dqg=curriculum+vitae&hl=es
un y experiencia de curriculum -formato de &sa=X&ei=rJFqU92IDsH40ATZ-
curriculum? | laboral o comparaciéon de | curriculum IKwAg&sqi=2&ved=0CDUQBEAEWA
educativa de los Lapiz, goma A#tv=onepage&q=curriculum%20vit
2.2Tipos de | acuerdo a cada curriculum -Pancartas a ae&f=false
curriculum necesidad llenados en la computadora y color | 7Mayo 2014
sesion
2.3Definir mi -correcciones
perfil

profesional



http://books.google.com.mx/books?id=NE34gdaR6okC&printsec=frontcover&dq=curriculum+vitae&hl=es&sa=X&ei=rJFqU92IDsH4oATZ-IKwAg&sqi=2&ved=0CDUQ6AEwAA#v=onepage&q=curriculum%20vitae&f=false
http://books.google.com.mx/books?id=NE34gdaR6okC&printsec=frontcover&dq=curriculum+vitae&hl=es&sa=X&ei=rJFqU92IDsH4oATZ-IKwAg&sqi=2&ved=0CDUQ6AEwAA#v=onepage&q=curriculum%20vitae&f=false
http://books.google.com.mx/books?id=NE34gdaR6okC&printsec=frontcover&dq=curriculum+vitae&hl=es&sa=X&ei=rJFqU92IDsH4oATZ-IKwAg&sqi=2&ved=0CDUQ6AEwAA#v=onepage&q=curriculum%20vitae&f=false
http://books.google.com.mx/books?id=NE34gdaR6okC&printsec=frontcover&dq=curriculum+vitae&hl=es&sa=X&ei=rJFqU92IDsH4oATZ-IKwAg&sqi=2&ved=0CDUQ6AEwAA#v=onepage&q=curriculum%20vitae&f=false
http://books.google.com.mx/books?id=NE34gdaR6okC&printsec=frontcover&dq=curriculum+vitae&hl=es&sa=X&ei=rJFqU92IDsH4oATZ-IKwAg&sqi=2&ved=0CDUQ6AEwAA#v=onepage&q=curriculum%20vitae&f=false
http://books.google.com.mx/books?id=NE34gdaR6okC&printsec=frontcover&dq=curriculum+vitae&hl=es&sa=X&ei=rJFqU92IDsH4oATZ-IKwAg&sqi=2&ved=0CDUQ6AEwAA#v=onepage&q=curriculum%20vitae&f=false
http://books.google.com.mx/books?id=NE34gdaR6okC&printsec=frontcover&dq=curriculum+vitae&hl=es&sa=X&ei=rJFqU92IDsH4oATZ-IKwAg&sqi=2&ved=0CDUQ6AEwAA#v=onepage&q=curriculum%20vitae&f=false

2.4Que datos
lleva un
curriculum
para un
empleo

2.5 ;Cual es
la
importancia
de un
curriculum
enun
empleo?




Carta descriptiva sesion 3

Taller: Herramientas basicas para los buscadores de empleo de cualquier nivel educativo para la obtencion de empleo.

“Los tres como para la obtenciéon de empleo”

Objetivo General: El participante reconocera al curriculum vitae, la entrevista y la competencia laboral como
herramientas basicas para la busqueda de empleo a partir de sus conocimientos previos.

Dirigido a: Buscadores de empleo

Tema Objetivo Metodologia Recursos Bibliografia Tiempo
¢ Como Evaluar e -Se les hablara | -Cafion “Entrevista de Trabajo: Los Errores mas 1 Hora
prepararme identificar la de la importancia | -Laptop Frecuentes en la Entrevista”
para la importancia de | de la entrevista, | -Bocinas https://www.youtube.com/watch?v=oMT
entrevista de la entrevista y | posterior a ello -Sillas 0fOVKnTg
trabajo? vestimenta se Ie§ preguntara -Salén_ 27 Mayo 2015
que tipo de espacioso

3.1 ¢,Qué es experiencias

una entrevista®? Fe“e” acerca del Grados, Jaime, Elda Sanchez (2da ed.)
ema,

3.2Importancia
de la entrevista
para un trabajo

3.3 Imagen
corporal

-se les mostrara
un video de 3:11
min llamando
“los diez errores
mas comunes en
una entrevista”
Posterior a ello,
se les hablara de

(2007)"La entrevista en las
organizaciones”. México, edit. Manual
Moderno. Pag. 57, 97-105,169-172




3.4Como ir
vestido a una
entrevista

3.5 ¢ Qué tanto
influyen los
tatuajes y
percing en un
empleo?

3.6
conclusiones
del taller en
general

la vestimenta
para una
entrevista, y que
tanto

influye una
perforacion o
tatuaje y de
cémo ocultarlo
para la entrevista
de primer
instante

- trabajo en
parejas socio
drama de
entrevistador-
entrevistado
mostrando los
diferentes tipos
de imagen
corporal

-participacion de
todos los
integrantes por
medio de dudas
del taller en
general

15min
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Conclusiones

La pedagogia se encarga del proceso educativo, teniendo como objeto de estudio
la educacion y en ello se integra al ser humano, para un mejor desempefio,
integracion, en la sociedad, y favorecer todo proceso de aprendizaje, asi se
pretende su aplicacion en este taller en el que le proporciona las herramientas
basicas a los buscadores de empleo para que este ocupe un lugar laboral en la
sociedad de acuerdo a sus conocimientos, capacidades y aptitudes. Como

también lo son las competencias a las que se tendra que enfrentar.

Fue interesante como pedagoga investigar y disefar el taller para buscadores de
empleo y saber el papel tan importante de la pedagogia dentro del area de

Recursos Humanos (RH) y orientacion profesional.

En mi experiencia laboral en RH me ha quedado muy claro el papel tan importante
que juega el pedagogo dentro de esta area, procurando el bienestar de los
empleados y colaboracién grupal dentro de cualquier empresa ya sea impartiendo
talleres de trabajo, cursos de capacitacion; verdaderamente es algo que se
requiere porque la mayoria de las personas que dependen de una empresa
privada viven en estrés y esto es muchas veces por la mala relacion que se
genera con los comparieros o jefes, sin duda esto depende de una organizacién
donde se debe procurar al trabajador. Como pedagogos tenemos una amplia
gama para trabajar en las empresas, lo malo es que no todas requieren impartir

talleres o capacitar para los empleados. Esto ya no depende del uno.

Otra forma de trabajar en RH es como reclutadores de empresas, vacantes por
otra parte seleccion de personal por medio de entrevistas, pruebas psicométricas,
en estas pruebas no siempre nos permiten interpretarlas pero si aplicarlas,

normalmente quien las debe interpretar es el psicologo.

También es importante mencionar la orientacion profesional el saber que la
palabra profesion no aplica nada mas para personas con nivel superior sino
asimismo es la experiencia de todo sujeté que adquirido un aprendizaje desde su

infancia y cada una de sus etapas de desenvolvimiento en su nucleo familiar, es
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decir una persona que esta solicitando empleo y es técnico con una amplia
experiencia esto ya lo hace profesional, asi como una persona que nada mas llego
a la secundaria y siempre ha trabajado como secretaria ya se le puede llamar

profesional por los conocimientos y habilidades que adquirido a través del tiempo.

Es dificil romper esquemas para el ser humano viviendo en un grave error de creer
algo que no lo es y aca es donde hablo de la pedagogia nosotros podemos
orientar a las personas haciéndoles que no siempre se necesita un titulo en la
sociedad ya que no todas las personas cuentan con las mismas posibilidades que
otros no podemos cambiar los ideales de las personas pero si llevarlos a construir
su propio conocimiento a lo ya vivido para asi definan y elijan que tipo de trabajo
quieren, que salario desean, en que zona quieren trabajar, de acuerdo a las

necesidades de cada quien elige pero es importante conocerlas para el orientador.

Para el pedagogo es esencial que antes de impartir el taller tenga conocimientos
de ello y no me refiero a la experiencia sino al dominio de los temas que se

abarcan en el temario.

En este caso es proporcionandole las herramientas basicas de como obtener el
trabajo que deseo, como realizar un curriculum vitae y como enfrentarse a una
entrevista de trabajo, estos temas son faciles de recomendar para un pedagogo ya
que esto es parte de la educacion para el individuo es decir para esto lo formas

para enfrentarse al campo laboral.

La pedagogia es parte de nuestra educacion por medio de ella se guia, ensefa,
instruye, promueve para construir nuevos aprendizajes a través de la ensefianza

adquirida en los ciclos de vida del ser humano.
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Anexo 1

Sesion 1

Dinamica de integracion

“Conociendo a mis comparieros”

Dinamica de integracién

- Hacer un circulo

- Cada integrante debera decir
Nombre
Profesion
Una habilidad

- Conforme se presenten con estos tres puntos el sujeto debera decir todas
esas caracteristicas de su compafiero y asi sucesivamente cada vez
aumentara la presion para la persona que le toque al final el ultimo debera

decir el nombre de todos profesion y habilidad de todos sus companeros
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Anexo 2

Sesion 1

Datos generales

Objetivo

Educacién académica (ultimo grado)

Experiencia laboral

-habilidades

Datos adicionales,

- curos, diplomados
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Anexo 3
Sesion 1

Solicitud de empleo de SNE (Secretaria Nacional de Empleo)

STPS | 7
i @ N @ @

Registro del Solicitante
SNE-01
Distrito Federal
Para brindarle un mejor servicio, sirvase proporcionar todos los datos que se le solicitan, los cuales son obligatorios y bajo protesta de decir
verdad
Este formato debera ser llenado con letra de molde legible y los datos seran incorporados y tratados con fines de control y seguimiento en el
Sistema y pi i alo ido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Publica G

d IR E R e oo DEREEEC

D D M M A A A A

Nombre(s) Primer Apellido Segundo Apellido
Sexo Fecha de l [ I I | ] Edad
Mujer () Hombre () 5 [0 [m ™ v e e |
¢En qué estado de la Republica nacié? (lugar de nacimiento) Estado civil
Soltero( ) Casado( ) Viudo( ) Divorciado( )
¢Tiene alguna discapacidad?
Ninguna( ) Motora () Visual () Auditiva () Intelectual () Mental ()
¢Cual es su domicilio actual?
Usted vive en una zona de tipo Urbano ( ) Rural ( ) Sobre via de comunicacién o caserio disperso ()
Nombre de la vialidad en la que vive Nimero exterior Numero interior
Calle Boulevard () Andador () Diagonal ) Viaducto ( )
Seiiale el tipo i i
e vidlidad ah Avenida - 3} Carretera G Corredor () Afnpl'uacién ¢ ) Circuito ¢ )
la que vive Calzada =) Cerrada i Retomo ( ) Eje vial for=i) Pedregal ( )
P i 1) Privada ¢} Camino () Pasaje (=)
¢LEntre qué calles?
y
Entidad federativa Municipio o Delegacion Localidad
Nombre del asentamiento en el que vive (Ejemplo: Colonia, Ejido, Fraccionamiento, etc.)
Sefiale el tipo de asentamiento en el que vive
Colonia < ) Prolongacion (637 Pueblo () Coto . i Cuartel e
Manzana ) Ampliacion ¢ Barrio ) Villa {:5) Fraccion o)
Supermanzana () Privada .3} Hacienda { Qs ) Cantén 83 ) Zona naval =)
Residencial 69 Seccion =y Exhacienda ( ) Puerto () Zona militar -9
Fraccionamiento (] Ciudad {5 Rancheria G ) Sector (5 | Zona federal ( )
Conjunto habitacional () Zona industrial =) Granja () Region =)
Unidad habitacional £} Ciudad industrial () Ejido G ) Ingenio il
Unidad () Parque industrial L e | Rancho [ Gk Rinconada )
Condominio £ Corredor industrial () Paraje €} Aeropuerto ()
Cédigo Postal Proporci alguna refe para llegar a su domicilio
Correo electrénico
Seiiale el (los) en que pod Desea recibir ofertas por
Teléfono (GRS Teléfono ) Correo electrénico ()
Correo electrénico i)




Seiiale cual es su ultimo grado de estudios (marque sélo una opcién y especifique la especialidad)

Sin instruccion ( ) Profesional técnico ( )
Leer y escribir ( ) Preparatoria o vocacional ( )
Primaria ( ) Técnico Superior Universitario ( )
Secundaria/Sec. Técnica  ( ) Licenciatura ( )
Carrera comercial ( ) Maestria ( )
Carrera técnica ( ) Doctorado ( )

Sefiale cual es su situaciéon académica actual
Ninguno () Trunca( ) Estudiante ( ) Pasante () Diploma o Certificado ( ) Titulado ()

Otros estudios Curso( ) Diplomado () Taller( )

Nombre del estudio I Nombre de la institucién

Sefiale cudl es su situacién académica actual
Ninguno ( ) Trunca ( Estudlante( ) Pasante ( ) Diploma o Cenlﬁwdo ( Titulado ()

Fecha de inicio l__l_l AIA! ! Fecha de fin ID ol:‘:IA[A AIIA

Idiomas adicionales al nativo

Idioma 1 Tipo de Certificacion requerida Dominio

Basico( ) Intermedio( ) Avanzado( )
Idioma 2 Tipo de Certificacién requerida Dominio

Basico( ) Intermedio( ) Avanzado( )

Senale que imi tiene en computacion basica
Ninguno () Procesador de textos () Hoja de célculo () Internet y correo electrénico () Redes sociales ( )
Otros ( ) Cuales

¢ Qué conocimientos tiene?

Conocimiento (Conocimiento es un saber adquirido sobre un tema en particular como, experto en uso de torno, albafiileria, manejo de archivo, etc.)

Experiencia
Ninguna( ) De6mesesatlafio( ) Detla2afios( ) De2a3afios( ) De3adafios( ) Dedabafos( ) MasdeSafos ( )

Descripcion (en este espacio puede ampliar la sobre este imiento)

Seleccione sus principales habilidades y actitudes

Autonomia ( ) Motivacion ( ) Compromiso (=) Tolerancia a la presion (-5
Razonamiento FaR A £ 3 z .
Légico-Matemético ( ) Proactividad ( ) Creatividad e innovacién () Mejora continua ¢ 9
Negociacion ( ) Liderazgo ( ) Calidad en el trabajo oy Analisis y solucién de pr %)
Pensamiento critico ( ) Orientacién aresultados ( ) Aprendizaje constante {>) Planeacion estratégica )
Trabajo en equipo te) Orientacion al cliente ( ) Adaptacién al cambio ¢ 9 Comunicacién )
¢ Qué empleo busca? (Senale el puesto u ocupacién)
¢ Cuantos aios de experiencia tiene en el puesto pretendido?
Describa su experiencia relacionada al empleo que busca ¢Qué salario
mensual $
p de?

Seniale el tipo de empleo que busca
Tiempo completo () Medio tiempo ( ) Finesdesemana ( ) Temporal ( ) Rolarturnos ( ) Nocturno ()

Seleccione el tipo de contrato que busca
Por tiempo indeterminado ( ) Por tiempo determinado ( ) Por obra determinada ( ) Por temporada ( ) A prueba ( ) Capacitacion Inicial ( )

¢Puede viajar? ¢Puede radicar en otra ciudad ¢LPuede radicar en otro pais?
Si( ) No( ) Si( ) No( ) Sh((8:)"SNot( )
Trabajo actual o Gltimo
¢Nombre o razén social de la emp dondk ja o trabajaba?

¢ Qué nivel de puesto tiene o tenia? (Jerarquia del puesto)
Direccion ()  Mandomedio( ) Empleado( ) Técnico( ) Operativo( )  Profesionista( )

¢Cual es el nombre del puesto que tiene o tenia? (Puesto desempefado)

>[e 1<




Personas a su cargo ¢ Cual fue su dltimo salario mensual? (No incluya centavos) $

Fecha de inicio Fecha de fin
D | D | M| M| A|A]JA][A D | D | ™M | M| A[A]|A]|A

¢Cuadles eran las funciones que desempefiaba en su trabajo?

¢ Trabaja actualmente?
Shs{a—)=s==Nost=)
Motivo por el cual busca trabajo

Nunca ha trabajado () Cerro/quebro la fuente de trabajo () Ajuste de personal gy
Retiro voluntario ( ) Retiro voluntario () Término de contrato ()
Cambio de trabajo () Tener mas de un empleo ( ) Despido (85
() Oto )
Especifique
En qué fecha comenzé a buscar empleo
D D LU L A A A A

Seiiale qué otros medios ha utilizado para buscar empleo

Ninguno Buscado en la web Periddico de ofertas de empleo en el SNE

() () )
Anuncio en periédico () Cartel () Bolsa de trabajo o agencia de colocacion ()
Anuncio en radio =) Directo en centros de trabajo () Sindicatos ")
Anuncio en revista () Familiares o amigos ()  Triptico o diptico ()
Anuncio en television ¢) Ferias de empleo ) =)
Otro () Especifique,
¢Como se enterd del Servicio Nacional de Empleo?

¢El Servicio Nacional de Empleo lo ha enviado a cubrir algunavacante? No ( ) Si( )

Nombre de la vacante En qué fecha ¢Se colocé en la vacante al que lo
Mes Ao enviaron?
SEi et NO(T)

¢Habla alguna lengua indigena? No( )
Si () Especifique;
¢Considera que requiere capacitacion para adquirir o fortalecer sus conocimientos y habilidades para encontrar un trabajo?
Si( ) No ( )

¢En qué considera que necesita capacitacion? ¢Cuenta con tiempo minimo de seis horas diarias para tomar un curso
de capacitacién? 8¢ ) No ( )
¢Ya tiene un negocio por cuenta propia? No( ) Si( )
¢ Qué tipo o giro de negocio?
¢Pretende poner un negocio por cuenta propia? No( ) Si( )
¢Cuenta con recursos para iniciarlo? No( ) Si( )

¢Ha sido beneficiado del Programa de Apoyo al Empleo o algin otro Programa Federal? No( ) Si( ) (Cull?

¢ Es beneficiario o egresado del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades de la SEDESOL? No( ) Si( )

Sisu respuesta fue afirmativa a alguna de las dos preguntas que anteceden, indique cual es su CLABE INTERBANCARIA, solo en caso de que su
cuenta bancaria esté activa.

O O O O S R R

En caso de ser aceptado para participar en algun curso del Subprograma Bécate en las modalidades de CPL, CAE y VC, tendra derecho a
un seguro contra accidentes. Por lo que se le solicita designe a sus beneficiarios (se sugiere que sea sélo uno y que sea mayor de edad).

Nombre Domicilio Parentesco | Porcentaje
I

Especifique

il

Seiiale si cuenta con los siguientes documentos

Identificacion Oficial ( ) Documento que acredite su nivel de escolaridad ( ) | Comprobante de domicilio reciente ( )
Especifique cual Especifique cual Especifique cual
DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTA SOLICITUD SON
VERDADEROS.
Solicitante
Nombre Firma
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SOLO PARA SER LLENADO POR LA OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

V1. ANALISIS SOBRE ammmmrmmwmnmvmom‘

—_—
18 afios y mas
1. Edad, 16 afios y mas
2. Escolaridad ‘=g
(Minimo saber leer y escribir)
3. Buscador de Empleo Si=1

4. ;Cuenta con tiempo minimo de seis o
horas para tomar un curso de No=0

capacitacion?

5. ¢Busca trabajo asalariado? s’, fo ~

6. ¢Requiere actualizar, mejorar y/o
reconvertir sus competencias,

habilidades y/o destrezas laborales?

7. ¢Trabaja actualmente?

8. ¢Busca trabajo por cuenta propia?

9. ;Tiene un negocio? —

No =1 CErm

10. ¢Piensa iniciar un negocio?

11. ¢Cuenta con recursos para iniciar u
operar un negocio?

12. ¢ Tiene experiencia laboral?

13. ¢Tiene disponibilidad para viajar? Si=1 No=0 No = 0

14. (Tiene disponibilidad para vivir en otro Si =0

lugar? No =1 = No=0 No=0
5. ¢A cuénto asciende su ingreso en su = 54
nucleo familiar? s d
4Es _menor a seis salarios minimos?

CALIFICACION TOTAL

' Aquellas opciones donde el solicitante obtenga mayor puntuacién reflejara el Subp y/o modalidad de capacitacién mas acorde a su perfil;
sin embargo, dicha calificacion es indicativa y no limitativa para la toma de decisiones sobre la canalizacion del solicitante.

De acuerdo con el resultado del analisis del perfil, interés del solicitante y las ofertas de empleo disponibles en el mercado laboral, se determina
CANALIZAR al solicitante a

Vacante Subprograma Modalidad Canalizado como
Solicitante de empleo i
Enlace de campo Caad

Diagnéstico
Msndomhsmpuluqueudeﬂnwmdmhunphlmmahmo&mwmws&mmda
quenoprocadahwuwn también debera anotar las razones.

Personal de la OSNE
Nombre Firma
“Este prog es publico, ajeno a Iquier p: politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el

Programa”.

"Para cualquier aclaracion, duda y/o comentario con respecto a este tramite, sirvase llamar a los teléfonos 01-800 841-20-20, 3000 4172, 3000
4157 de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social”.

Este formato podra reproducirse libremente, siempre y cuando no se altere su contenido y la impresion de los mismos se haga en hojas blancas
tamano carta.
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Anexo 4

Sesion 2

Vestimenta adecuada

Hombres

I

Rpd

Mujeres
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Anexo 5

Sesion 3

Video

“Entrevista de Trabajo: Los Errores mas Frecuentes en la Entrevista”

https://www.youtube.com/watch?v=oMTO0fOVKnTqg

27 Mayo 2015

69


https://www.youtube.com/watch?v=oMT0f0VKnTg

	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo 1. Antecedentes de la Institución
	Capítulo 2. Recursos humanos
	Capítulo 3. Orientación Profesional
	Capítulo 4. Conceptos Básicos del Taller
	Capítulo 5. Propuesta de Taller
	Conclusiones
	Bibliografía
	Anexos

