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Introduccion

Uno de los grandes problemas en la actualidad para los universitarios es que la
oferta y demanda de trabajo se esta volviendo cada vez mas exigente. Para poder
obtener un puesto dentro de una organizacion es necesario contar con una serie
de requisitos, por ejemplo tener ciertas competencias profesionales y una serie de
técnicas y habilidades que demande dicho puesto.

La mayoria de las organizaciones buscan a personas con competencias
desarrolladas para cubrir sus puestos, es por ello que la Direccién General de
Orientacion y Servicios Escolares (DGOSE) con ayuda de la Bolsa Universitaria de
Trabajo (BUT), tienen como objetivo apoyar a los estudiantes y los egresados de
la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) en su incorporacioh al
mercado laboral, dotandole, mediante un modelo de competencias, de estrategias
y herramientas que lo ayuden a satisfacer sus expectativas con el mercado. Otro
de sus objetivos es brindar un servicio oportuno a las organizaciones y a los
universitarios de la UNAM a través de su portal del empleo electronico para que
tengan acceso a publicar y revisar ofertas de trabajo, también apoya a los
universitarios a desarrollar las ya mencionadas competencias, a aprender a
realizar su Curriculum Vitae de manera efectiva y poder lograr una entrevista de
trabajo exitosa, con ayuda de sus tres talleres.

En este Informe Profesional de Servicio Social se abordaran diferentes temas
desde que es el reclutamiento, la seleccion de personal y la Capacitacion como
proceso, y como se lleva a cabo en la BUT, las competencias profesionales con
sus definiciones, tipos e importancia, la falta de habilidades y herramientas como
lo son el conocimiento de otro idioma y el manejo de herramientas de cémputo con
los que cuentan los universitarios y egresados de la UNAM. Asi mismo se incluyen
algunas recomendaciones para tratar de reducir los efectos de estas situaciones y
apoyar a los universitarios en su insercion al mercado de trabajo.
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Capitulo 1. Datos generales del programa del Servicio Social
2Qué es el Servicio Social?

El servicio social es una obligacién que establecen las universidades a los
estudiantes o egresados como un requisito de titulacion.

Dicha actividad se encuentra disefiada para complementar la formacion
profesional, brindando la posibilidad de vincular los conocimientos teéricos con la
practica mediante la atencién de necesidades reales de la sociedad, esta
obligacién del universitario tiene como objetivo ser una retribucién a la sociedad

El programa donde realicé mi servicio social se encuentra a cargo de la UNAM,
bajo la DGOSE en el departamento BUT.

El nombre del programa de servicio social es: “Apoyo a la busqueda de
empleo de los universitarios”

Las metas que persigue dicho servicio social son reclutar y seleccionar en
promedio a 30 candidatos estudiantes o egresados UNAM para cubrir las vacantes
que se remiten a la BUT mensualmente, e impartir por lo menos un taller mensual
a 20 estudiantes o egresados pertenecientes a la UNAM que estan en busqueda
de empleo.

El programa de servicio social es de tipo multidisciplinario, donde las
principales actividades relacionadas con la licenciatura en Psicologia en el area
Organizacional, son las siguientes:

e Apoyar los procesos de reclutamiento de candidatos universitarios
requeridos en la BUT

o Impartir los talleres ofertados por la BUT

e Realizar entrevistas por competencias

¢ Participar en la logistica del reclutamiento masivo.

o Asistencia y logistica en la Feria del empleo UNAM

e Asistencia a juntas de intercambio
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A contindan se menciona los objetivos generales de la BUT, del programa de

servicio social “Apoyo a la busqueda de empleo de los universitarios” y del
prestador de dicho programa de servicio social

Objetivo de la BUT

La BUT de la UNAM, tiene como principal objetivo apoyar al estudiante y/o
egresado de distintas carreras, con el propésito de lograr su incorporacion al
mercado laboral, para esto es necesario proporcionarle informacion de los
requerimientos y competencias profesionales asi como identificar sus
capacidades, motivaciones y las brechas que pudiera encontrarse comparando
sus competencias con aquellas que el puesto demanda, para que asi, desarrolle
las habilidades que le permitan tener entrevistas de trabajo exitosas.

Objetivo del programa de servicio social “Apoyo a la busqueda de empleo de
los universitarios”

El objetivo general del presente programa de servicio social es: Apoyar a los
prestadores de servicio social de la BUT en su proceso de formacién y
capacitacion con estrategias que les permitan, en la practica, realizar procesos de
reclutamiento, seleccion y capacitacién a universitarios en busca de empleo.

Objetivo del prestador del servicio social

Mis objetivos en el servicio social fueron los siguientes: primero que nada,
adquirir nuevos conocimientos sobre las siguientes areas: reclutamiento masivo,
entrevista por competencias, seleccion de personal, capacitacién, asi como
reforzar los conocimientos que he adquirido en mi trayectoria escolar, y en
segundo, poder concluir con el tramite del servicio social, aportando mis
conocimientos al beneficio de todos los estudiantes y egresados de la UNAM que
hacen uso de los servicios y talleres que imparte la BUT.
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Capitulo 2. Universidad Nacional Auténoma de México

En este capitulo se realizara una breve resefia acerca de los antecedentes de
la UNAM como maxima casa de estudios, mostrando el tipo de institucion, los
principales objetivos, misién y su organigrama.

2.1 Antecedentes

La Universidad Nacional Auténoma de México es heredera de la Real y
Pontificia Universidad de México, fundada en 1551 por Cédulal Real, organizada a
la manera de la Universidad de Salamanca, formada por cuatro facultades
“mayores” Teologia, Canones, Leyes y Medicina, una “menor” Artes y catedras
varias.

Esta institucion fue la primera en ofrecer catedras en el continente americano.
En ella se formaron los propios doctores que conformarian el cllaijs.tro universitario,
asi como los profesionales del periodo virreinal, clérigos, abogados,
administradores y médicos.

Durante el primer siglo de vida independiente de México, la Universidad es
clausurada y reabierta en diversas ocasiones, y se fundan nuevos colegios o
establecimientos de educacién en sus diferentes tipos y modalidades.

En septiembre de 1910 la educacién media superior y superior mexicana se
reorganizan y vigorizan con la inauguracién de la Universidad Nacional de México,
que relne a escuelas nacionales fundadas a lo largo del siglo XIX Preparatoria,
de Jurisprudencia, de Medicina, de Ingenieros, de Bellas Artes y a la recién creada
Escuela de Altos Estudios (abril 1910).

En julio de 1929 bajo el gobierno de Emilio Portes Gil, la Universidad obtiene
su estatuto de autonomia, y queda establecida como Universidad Nacional
Auténoma de México.

La década de los 70's y los 80's fueron épocas de un importante incremento,
en cuanto a infraestructura se refiere, al fundarse los cinco planteies de las
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Facultades de Estudios Superiores (FES) Acatlan, Aragon, Cuautitlan, Iztacala y
Zaragoza, y los cinco Planteles del Colegio de Ciencias y Humanidades (CCH)
Azcapotzalco, Naucalpan, Oriente, Sury Vallejo.

La UNAM cuenta con presencia a nivel Nacional y con sedes en los siguientes
estados de la Republica Mexicana: Aguascalientes, Baja California Norte y Sur,
Campeche, Chiapas, Chihuahua, Coahuila, Colima, D.F., Durango, Edo de
México, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, Michoacan, Morelos, Nayarit,
Nuevo Leén, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis Potosi, Sinaloa,
Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz, y Zacatecas.

Y a nivel internacional cuenta con instalaciones de Centro de Ensefianza para
Extranjeros (CEPE) en: Gatineau, Ottawa; Canadd, Beijing; Republica Popular
China, San Antonio, Texas, Chicago, lllinois, Los Angeles, California, Seattle y
Washington; Estados Unidos, Instituto Cervantes de Madrid. Madrid; Espafia, asi
como dos instalaciones de la Direccion General de Radio UNAM en Gatineau,
Ottawa y Chicago, lllinois, una Rectoria: Fundacién lbero-UNAM en el Palacio de
Linares. Madrid; Esparia (Agenda Estadistica UNAM 2014).

El 30 de Marzo del 2015 se inauguro un Centro de Estudios Mexicanos de la
UNAM en Paris, Francia. (La Jornada en Linea 2015)

2.2 Mision y Objetivos

El principal propdsito de la UNAM es estar al servicio del pais y de la
humanidad asi como formar profesionistas utiles a la sociedad, realizar
investigaciones y apoyar las actividades culturales, siendo los tres pilares que
sostienen a la universidad: la docencia, la investigacion y la cultura.

La UNAM tiene como misién impartir educacion superior para formar
profesionales, investigadores, profesores universitarios y técnicos dtiles a la
sociedad, para organizar y realizar investigaciones, principalmente acerca de las
condiciones y los problemas nacionales asi como extender con la mayor amplitud
posible los beneficios de la cultura (DGOSE, 2010)
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En el 2005 la UNAM fue reconocida como la mejor universidad de

Latinoamérica, Espafia y Portugal, de acuerdo con The Times, colocandola en el
niimero 95 del ranking mundial de Universidades y para el 2006 la Universidad ya
ocupaba el nimero 74, logrando ser la institucion de educacién superior mas
reconocida en Iberoamérica y América Latina, Actualmente la UNAM fue ubicada
entre las 100 mejores instituciones de educacién superior en un conteo publicado
por Times Higher Education ocupando el sitio nimero 75 de la clasificacion, con lo
cual es la segunda universidad latinoamericana mejor ubicada, después de la
Universidad de Sao Paulo en Brasil, que esta en el lugar 60.

El campus de Ciudad Universitaria (CU) fue nombrado por la Organizacion de
las Naciones Unidas para la Educacién la Ciencia y la Cultura (UNESCO) como
patrimonio de la humanidad, y fue en 2009 cuando la Universidad obtuvo el premio
del principe de Asturias de Comunicacién y Humanidades.

2.3 Tipo de institucion

Segun el articulo 2 de la Ley organica de la UNAM, la universidad es un
organismo descentralizado del Estado, puesto que cuenta con la personalidad
juridica y puede organizarse y gobernarse como mejor estime.

La oferta educativa con la que cuenta la Universidad se encuentra dentro de
una de las mas amplias en México, ya que contiene cuatro niveles educativos: el
bachillerato, el técnico, la licenciatura y el posgrado. La UNAM ofrece dos tipos de
bachillerato mediante su Escuela Nacional Preparatoria (ENP) y el Colegio de
Ciencias y Humanidades (CCH), veinticinco carreras técnicas, 107 licenciaturas
con las dos nuevas Licenciaturas creadas en este afio 2014 Cinematografia y
Fisica Biomédica, 33 programas de especializacion y 40 programas con 38 planes
de estudio de maestria y doctorado

2.4 Organigrama

A continuacién se presenta el organigrama de la UNAM, donde se muestra la
ubicacién de la DGOSE.
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Capitulo 3. Direccion General de Orientacién y Servicios Educativos

En este capitulo se realizara una breve resefia acerca de los antecedentes de
la DGOSE, mostrando el tipo de institucion, sus objetivos, misién y visién asi como
su organigrama.

3.1 Antecedentes

La Direccion General de Orientacion y Servicios Escolares de la UNAM, es el
lugar en donde se da atencion a los universitarios, sea dentro del area de la
orientacién educativa y vocacional a través del Centro de Orientaciéon Educativa
(COE) quien recibe a los universitarios, los registra y los canaliza a distintas areas
del Departamento entre ellas la BUT quien ayuda a orientar a los estudiantes con
cursos, talleres, resolucion de dudas, entre otras situaciones.

A través de su historia la DGOSE, ha heredado una tradicion de 40 afios de
Orientacion Educativa en la institucién, otorgando una especial atenciéh a la
orientacién profesional y ocupacional en una etapa del pais en el que la
globalizacién y las telecomunicaciones generan un futuro incierto para el
estudiante y el egresado universitario.

La DOGSE anteriormente era conocida como la Direccion de Orientacion
Vocacional (DGOV) en donde exclusivamente se daba el servicio a universitarios y
alumnos de otras instituciones, sobre la eleccién de una profesion siendo la
atencion individualizada o en grupo, a través de talleres sobre eleccién de carrera
y técnicas de estudio. Posteriormente en el mes de agosto de 1997, se inicia una
coordinacién funcional entre la orientacién vocacional, la BUT y el Servicio Social
que se consolida en marzo de 1998, con la creacion de la actual DGOSE. Esta
nueva estructura es el punto de partida para agilizar, actualizar y brindar servicio a
los alumnos y egresados facilitindoles su insercién al mercado laboral con mayor
probabilidad de éxito profesional.
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3.2 Misién

Colaborar en la formacién integral de los alumnos, a través de propiciar su
desarrollo personal, académico y profesional, durante su transito por la
Universidad, mediante la prestacion de orientacion y diversos servicios educativos
con los que se les proporcione:

e Apoyos y estimulos para favorecer la calidad de su permanencia en la
institucion y su desempefio académico;

¢ Informacién que los apoye en la toma de decisiones;

o La oportunidad de aplicar sus conocimientos y habilidades profesionales en
la solucién de problemas de la comunidad, fomentando en ellos unha
conciencia de servicio y retribucion a la sociedad; y estrategias que les
faciliten su incorporacion al mercado laboral (DGOSE, 2015)

3.3 Vision

La Direccion General de Orientacion y Servicios Educativos sera reconocida,
prestigiada y valorada por los universitarios y en el ambito nacional, por el alto
nivel, calidad y calidez de sus servicios y productos, que apoyan la calidad de la
permanencia y desempefio académico, la vinculacién con la sociedad y la
incorporacion en el mercado laboral de sus alumnos y egresados.

Contara para ello con modelos, politicas, normas y estrategias de vinculacion
internas y externas, un ambiente laboral sanho, de servicio y con personal
motivado, comprometido con los valores de la Institucién y altamente capacitado.
(DGOSE, 2015)

Tipo de institucion: Universidad Publica

Poblacion y cobertura a la que atiende: El servicio estd disponible para
estudiantes y egresados de escuelas y facultades UNAM.

Programas y acciones que realiza:
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e ORIENTACION EDUCATIVA: Integracién y Adaptacioh a la Institucion,
Apoyo al Aprendizaje, Instrumentos de Orientacién, Toma de Decisiones y

Reconocimiento al Buen Desempefio
SERVICIO SOCIAL
e BOLSA DE TRABAJO,
o SERVICIOS: Centro de Orientacion Educativa Informacion, Orientacién
Especializada, Feria de Utiles Escolares y Cémputo
e PROMOCION Y DIFUSION
e PLANEACION Y EVALUACION

3.4 Organigrama

A continuacién se presenta el organigrama de la DGOSE, donde se muestra la
ubicacién de la BUT.
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Capitulo 4. Bolsa Universitaria' de Trabajo

En este capitulo se realizara una breve resefia acerca de los antecedentes de
la BUT, el sistema automatizado de la BUT y el proceso para su uso, una corta
descripcion de los tres talleres que imparte, el Modelo de competencias utilizado
en la BUT vy finalmente que es y cada cuanto se lleva a cabo la Feria de empleo
UNAM.

4.1 Antecedentes

La BUT se cred en abril de 1954, y fue instaurada gracias a la preocupacion de
un grupo de autoridades universitarias que se cuestionaban sobre lo que sucedia
con los estudiantes al término de su estancia en la Universidad, por ello cuando se
forma la actual DGOSE, en el afio antes citado, la BUT se dio a la tarea de buscar
posibles empresas que en esos tiempos pudieran brindar mas oportunidades de
desarrollo a nuestros egresados de la UNAM, por io que realizé un.trabajo de
investigacion, cit6 al personal del area de recursos humanos de las empresa que
mas le solicitaban la publicacion de sus ofertas de empleo y se les solicité sus
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, entre otros puntos de suma
importancia.

Gracias a la realizacion de este trabajo se logré obtener informacién que
permitié identificar que, la mayoria, de las grandes organizaciones llevaban a cabo
su proceso de reclutamiento con base en competencias laborales. El personal de
la BUT fue capacitado al respecto obteniendo un listado de cuarenta y dos
competencias y precisamente sobre esto, se formé un grupo de enfoque que
ayud6 a identificar las 20 competencias mas solicitadas para las diferentes
empresas y sus respectivos giros.

A partir de este extenso trabajo se logré obtener la realizacién de un taller que
ayudara a los universitarios en su proceso de busqueda de empleo, dicho taller
llamado “Obteniendo el Trabajo que Deseo” (mas adelante detallado), permitié un
acercamiento tanto con los universitarios como con los empleadores y se vio la
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necesidad de mantener un estrecho vinculo con las diversas organizaciones, asi

como ampliar este taller a toda la poblacién universitaria, es decir en todos sus
campus, para que el universitario no tuviera que asistir desde alguna de las sedes
de las FES (Facultad de Estudios Superiores) ubicadas en Aragén, Zaragoza,
Iztacala, Acatlan y Cuautitlan hasta Ciudad Universitaria a tomar dicho taller.

4.2 Sistema automatizado de la BUT

El Sistema Universitario de la Bolsa de Trabajo creado por !a DGOSE
buscando siempre brindar un servicio oportuno a los universitarios asi como a las
organizaciones, a través de la BUT, pretende extender los mismos servicios que
ofrece a Escuelas y Facultades ubicadas tanto en los campus de Ciudad
Universitaria, como en las distintas FES y en las escuelas que se encuentranh mas
aisladas, tales como la Escuela de Enfermeria y Obstetricia, Escuela Nacional de
Artes Plasticas, entre otras. Asi mismo, creb su sistema en linea a través de un
servicio electroénico que permite que las diversas organizaciones lleven a cabo un
registro mediante su pagina electronica (http://bolsa.trabajo.unam.mx) para
publicar sus vacantes y a la vez, los universitarios publiquen su curriculum para
que ambas entidades mantengan una relaciSn mas directa sin tener que
comunicarse primero en la BUT.

Los pasos que deben seguir las empresas para el registro por primera vez son
los siguientes:

Proporcionar su Registro Federal del Contribuyente, una contrasefia (para el
futuro acceso), asicomo datos de localizacién de la organizacién:

e Nombre del director

o Nombre del jefe de area de Recursos Humanos

¢ Nombre del responsable de las ofertas que publicaran
e Giro de la empresas

¢ Principales servicios que ofrece
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o En cuanto a la publicacion de sus ofertas se les solicita lo siguientes datos:

e Nombre del puesto

e Horarios

e Sueldo minimo y maximo

e Zona para laborar

o Si sera necesaria disponibilidad para viajar y/o cambiar de residencia

e Tipo de contratacion

e Carrera o carreras afines

o Actividades y habilidades que debe poseer el candidato para ocupar el
puesto

e Nivel de estudios: Titulados, Egresados o Estudiantes, Licenciatura o
Posgrado

e Idioma y nivel requerido

o Paqueterias necesarias y nivel requerido

o Definir si requiere o no de experiencia profesional en su vacante, si es el
caso, indicar el tiempo y el area de experiencia

Y por ultimo competencias requeridas para el puesto

Al ser publicada la oferta y una vez que haya sido aprobada por la BUT, las
organizaciones tienen habilitada la opcién para buscar, a través de la base de
datos, a universitarios con las caracteristicas que requieran y establecer contacto
directo con ellos. De esta manera se agiliza mas el servicio tanto para los
universitarios como para las organizaciones.

Por otra parte para que el alumno tenga acceso a la atencién que brinda el
sistema, debe proceder al llenado de su curriculum a través de un formato, en el
que se le piden los siguientes datos:

e Nombre

e Edad

e Nacionalidad
e Estado civil




o Teléfonos

e Correo electrénico

e Domicilio

e Objetivo profesional

o Area de interés laboral

e Competencias profesionales

e Ultimo nivel de estudios (cursos y diplomados)

e Conocimientos y habilidades (paqueteria e idioma)

Una vez que esta lleno este formato, los universitarios pueden acceder a todas
las ofertas laborales acorde a su carrera, asi como aquellas que no lo son, de este
modo podran contactarse directamente con las organizaciones que publicaron las
ofertas.

La mayoria de estas organizaciones pertenecen a las juntas de intercambio, en
las cuales postulan cartera de candidatos finalistas que tuvieron para cubrir su
vacante y que por el momento ya no son de su interés, por lo cual los proponen a
otros miembros de la junta y de esta manera cuando ninguna institucién postula
candidatos, la universidad apoya con curricula para cubrir la demanda.

Este es un ejemplo de un perfil de un puesto para licenciados en Psicologia
que solicité una organizacién del grupo Consumer Companies (CON COM) (Anexo
2) alaBUT:




Puesto: Analista de RH
Carreras: Administracion, Psicologia
Plazas: 2
Sueldo minimo y maximo: 10,000 — 18,000
Horario: 9:00am — 18:00pm
Lugar de trabajo: D.F.
Disponibilidad para viajar o cambio de residencia: No
Edad minima y maxima: 23-35
Sexo: Indistinto
Idioma: Inglés Intermedio-Avanzado
Experiencia: 3 afios en el area de Recursos humanos, procesos de
administracion de personal, desarrollo organizacional y sistemas de evaluacion.
Competencias: Adaptabilidad, comunicacién, toma de decisiones, tolerancia al
estrés, liderazgo, trabajo en equipo e iniciativa.
Vacante solicitada por la junta de intercambio CON COM

Para que la BUT pueda atender esta demanda, realiza un primer filtro a través
de la comunicacién de la vacante a la comunidad universitaria que considera va
mas acorde a cubrir el puesto, publicandolo por medio de correo electrénico a
candidatos que tiene en sus bases de datos asi como en redes sociales y a través
del portal del empleo solicitando a los candidatos que envien su curriculum a una
direccion electronica siempre y cuando cumplan con el perfil. Posteriormente esta
curricula es enviada directamente a la empresa para que ésta los cite y contintien
con el proceso de reclutamiento bajo sus politicas.
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4.3 Talleres de la Bolsa Universitaria de Trabajo

La BUT imparte tres talleres: 1.- Obteniendo el trabajo que deseo (OTD)
2.- Elaboracién del curriculum y 3.- Preparando mi entrevista de trabajo. Estos
talleres tienen como beneficio para el universitario el poder desarrollar estrategias
y herramientas que le faciliten su incorporacion al mercado laboral.

l.- Obteniendo el trabajo que deseo

Este taller estd disefiado y promovido por la Secretaria a la Comunidad
Universitaria de la UNAM, a través de la DGOSE. Su principal objetivo es apoyar a
los alumnos con herramientas modernas para que éstos las utilicen durante su
proceso de blusqueda de empleo, y vaya de acuerdo a sus capacidades,
competencias y motivaciones.

El contenido de este taller ayuda al Psicélogo a encontrar la mejor opciéh de
empleo o al menos a ubicarse en un puesto de acuerdo a su perfil. Ya que a
través de este taller se pretende que los universitarios:

e Conozcan y entiendan los conceptos de competencias de comportamiento y

motivaciones.

e Conozcan y apliguen una metodologia que les permita identificar las

Competencias del puesto al que estan aspirando.

¢ Desarrollen habilidades que les permitan tener entrevistas exitosas.

Todo estudiante o recién egresado tiene la duda de ¢ Qué voy a mostrar de mi
en una entrevista de trabajo si no tengo experiencia profesional?, ¢Cémo
responder a las preguntas que me hacen en una entrevista sobre mis capacidades
y cualidades?, ;Como demostrar a los entrevistadores que yo soy la mejor
persona para el puesto que necesitan cubrir? Y sobre todo ¢Cémo sabes si
realmente soy el o la mejor candidato(a) para ese puesto y si este realmente me
atrae y podré sobresalir en éI?
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Estas son algunas de las preguntas que resuelven al tomar este taller, y

obtener técnicas y herramientas modernas que le ayudaran a poder colocarse en
un puesto de trabajo.

Para este taller se cuenta con un manual que contiene ejercicios practicos que
ayudaran a llevar a cabo una buena entrevista de trabajo y sobre todo ejemplifican
la forma en la que el reclutador va a cuestionar al candidato, por lo tanto se logra
que el universitario esté preparado para enfrentarse a cualquier tipo entrevista.

Il.- Elaboracién del curriculum

Este taller esta disefiado y promovido por la Secretaria de Servicios a la
Comunidad Universitaria de la UNAM, a través de la DGOSE. Y tiene como
objetivo: apoyar a los alumnos y egresados en la elaboracion de un curriculum
efectivo de acuerdo con el puesto de interés y las competencias que éste
demanda.

El contenido de este taller ayudara al Psicélogo a:

e Determinar la importancia del curriculum en la bisqueda de empleo
e Conocer y redactar las partes que integran un curriculum

e Estructurar un curriculum para un puesto determinado

o Identificar los aspectos de un curriculum efectivo

En cuanto el curriculum llega al reclutador sélo tiene una oportunidad para dar
la mejor impresion por lo que en el taller de elaboracion del curriculum se le brinda
al universitario una guia para redactar un curriculum efectivo.

¢ Cuantas veces se ha enviado un curriculum a una empresa u organizacion
esperando que nos soliciten ansiosamente al trabajo de nuestros suefios con una
llamada telefénica?, muchos se quedan esperando ese momento, pero ¢de qué
depende que nos llamen? Primero que nada, de que haya una plaza disponible o
bien un puesto vacante y segundo que nuestro curriculum vitae (CV) sea lo
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suficientemente atractivo para llegar mas alla de una llamada telefénica y uha
entrevista.

El CV es una carta de presentacion y como tal debe usarse para venderse a la
empresa u organizacién que esta en busqueda de cubrir un puesto y para que
esta carta de presentacion llame la atencién y consiga esa primera entrevista es
recomendable el tomar en cuenta varios factores: entregar uh CV breve, claro y
ordenado y por supuesto con un lenguaje exacto para quien va dirigido.

Es aqui donde encontramos la importancia de este taller que prepara a los
universitarios en la redacciéon de un curriculum efectivo, destacando
principalmente las partes que lo componen y posteriormente dado un formato que
le ayudara al psicélogo en la elaboracién de su CV.

De acuerdo con los requerimientos de las empresas e instituciones que tienen
relacién con la BUT este es un formato que ayuda a los universitarios a organizar
y presentar su CV, este formato también se puede consultar en la siguiente
direccién (http://but2013.blogspot.mx)




EJEMPLO PARA REALIZAR UN CV EFECTIVO

Nivel académico (Estudiante, Egresado, Titulado)
Nombre / Paterno /Materno

Fecha de nacimiento (Edad), Domicilio, Teléfono, celular
Correo electrénico.

OBJETIVO PROFESIONAL:

Indicar en dos o tres renglones maximo, qué ofrezco a la empresa o institucién

Ejemplo: iniciar con un verbo en infinitivo + los conocimientos y actividades del puesto + al
menos tres competencias profesionales (trabajo en equipo, iniciativa, liderazgo, entre otras).

FORMACION ACADEMICA

Universidad Nacional Auténoma de México

Escuela o Facultad Generacién de egreso
Licenciatura

En caso de ser estudiante indicar el semestre actual.

*Premios y reconocimientos

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES TECNICAS
Dominio de los idiomas
Bésico / intermedio / avanzado
Dominio de los programas y paqueteria
Bésico / intermedio / avanzado
Otros

CURSOS:
Nombre de la Institucién Mes y aiio
“Nombre del curso”

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Nombre de la organizacion: Mes y afio
Area:

Puesto:

Actividades:

Logros:

AREAS DE INTERES LABORAL:
Mencionar al menos tres
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ll.- Preparando mi entrevista de trabajo

Este taller esta disefiado y promovido por la Secretaria de Servicios a la
Comunidad Universitaria de la UNAM, a través de la DGOSE. Su principal objetivo
es: apoyar a los participantes en la preparacion de una entrevista de trabajo
exitosa por medio de elementos que les permitan mostrar sus competencias a
través de una comunicacién adecuada.

El contenido de este taller ayudara al Psicologo a:

e Comprender la importancia de la entrevista en el proceso de busqueda de
empleo
e Conocer la estructura de la entrevista de trabajo y las competencias
emocionales y de comunicacién requeridas para tener éxito en ella.
¢ Identificar sus competencias emocionales (personales e interpersonales)
para comunicarse en forma eficiente con el entrevistador.
e Incrementar la seguridad en si mismos para lograr uh desempéﬁo exitoso
en la entrevista de trabajo
Este taller introduce a los universitarios a prepararse para una entrevista de
trabajo exitosa, dotandolo de ejercicios que le ayudaran a venderse en dicha
entrevista, ya que las organizaciones generalmente utilizan la entrevista (entre
ellas la entrevista por competencias) como una herramienta basica que les permite
conocer a los diferentes aspirantes a un puesto, por lo cual la habilidad para tener
éxito al ser entrevistado es una de las mas importantes y es necesario que sea
perfeccionada, para asi, lograr mostrar al entrevistador que sus competencias
profesionales son las mejores para los requerimientos del empleo y asi, tener
mayor probabilidad de ser contratado.

La entrevista por competencias es utilizada para llegar a saber cuan productivo
puede ser el potencial empleado, durante la entrevista el especialista se centra
principalmente en la obtencion de ejemplos conductuales del postulante en su vida
profesional, académica y personal, los cuales son analizados y sirven como
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elementos de prediccién sobre los comportamientos del postulante en un futuro

laboral cercano, que se espera sea positivo, superior y sostenido en el tiempo.

El taller cuenta con un Manual el cual proporciona elementos necesarios para
la preparacién de la entrevista a través de ejercicios e intercambio de experiencias
para el logro de una entrevista exitosa.

A continuacion se muestra una tabla con la programacion de cada uno de los
talleres, que son impartidos de forma regular durante todas las semanas de
actividades en la Universidad, en las instalaciones de la DGOSE.

Programacioén de talleres

et

N e SRR SRR
Obteniendo el trabajo que deseo

Elaboracién de curricuium




4.4 Modelo de competencias utilizado en la BUT
¢ Qué son las competencias?

Claramente el concepto de competencias ha crecido y se ha diversificado, ya
que un sinfin de libros, articulos y materiales de diferente tipo han venido
acumulando informacién sobre este tema, por lo tanto; existen mdiltiples
caracteristicas y definiciones, por ejemplo, decir que tan habil es una persona péra
resolver problemas, tomar decisiones, ser productivos, ser lideres, soportar el
estrés, se refiere a medir las competencias.

Algunas definiciones de competencia:

‘hace referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas comportamiento,
que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo” (Alles, 2010 p.20)

“De un modo genérico se suele entender que la competencia laboral .comprende
las actitudes, los conocimientos y las destrezas que permiten . desarrollar
exitosamente un conjunto integrado de funciones y tareas de acuerdo a criterios
de desempefio  considerados idéneos en el medio laboral.
Se identifican en situaciones reales de trabajo y se las describe agrupando las
tareas productivas en é&reas de competencia (funciones méas o menos
permanentes), especificando para cada una de las tareas los criterios de
realizacion a través de los cuales se puede evaluar su ejecucion como
competente" (Miranda citado por Vargas, 2004 p.11)

“Conjunto de conocimientos, habilidades, comportamientos y motivaciones que
tienen una relacién con el desempefio sobresaliente de las personas en un puesto
determinado” DGOSE (1998)

Actualmente las competencias son una clara oportunidad y un desafio para el
mejoramiento de las relaciones entre educacion y trabajo, por eso es que la BUT
de la UNAM, se interesd por conocer cuales son las principales competencias que
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las empresas buscan en los jévenes universitarios con el propésito de incrementar

y facilitar el proceso de busqueda de empleo.

En 2008 la revista Xihmai publico un articulo en el que se presentaron los
resultados de la investigacion que realizé Gloria Olvera con ayuda del personal de
recursos humanos de diversas organizaciones, tanto publicas como privadas, en
donde se revisaron sus procesos de reclutamiento y selecciéon de personal para
cubrir sus vacantes. En esta investigacion se encontré que los grandes
corporativos hacian la seleccion de personal a través de competencias laborales.

Durante la investigacion se reunieron los reclutadores de dichas empresas y se
formé un grupo de enfoque, mismo que determiné un total de veinte competencias
divididas de la siguiente manera:

e Personales: Adaptabilidad, Aprendizaje continuo y crecimiento, Creatividad
e Innovacion, Confianza, Impacto, Iniciativa, Tolerancia al estrés,
Tenacidad.

¢ Interpersonales: Comunicacion, Trabajo en equipo.

e Liderazgo: Liderazgo

¢ Toma de decisiones: Toma de decisiones, Planeacién y Organizacion

e Negocios/ventas: Conocimientos técnicos/profesionales, Orientacion al
cliente, Habilidad para vender

La siguiente tabla muestra un listado de las competencias con sus respectivas
acciones clave:

—

1
25;



Competencias y sus acciones clave

COMPETENCIA L ACCIONES CLA\"E

Aprendizaje continuo y I = Enfocrse en as as de aprendizaje
crecimiento Interesarse en actividades de aprendlzaje
Maxnm|zar el aprendizaje

perar con in

L ]
» Revelar las propias opiniones
» Mantenerse abierto a otras ideas
o A ra| Im ntra.a z as

reatividad e Aprovechar [a diversidad de los recursos
innovacién Pensar con amplitud de criterios
Evaluar multiples soluciones
Asegurar |a relevancia de las |deas

- B s - "u"a:t]m : e R
e  Expresar un comportamiento profesional
R ° Haﬂarmn uridad

Madurez emocional
Actitud positiva en las relaciones
_Saber manefar y justar los recursos

Fijar prioridades
Programar
Mantenerse enfocado

. Mantenerse mnmmm en al u'abuju
Enlmr'lﬂmon eficacia |as situacion Iicllas [ ——
Usar principios clave
Subordinar los objetivos personales
Ofracer ayudar

e
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Los resultados del estudio concluyeron en que la competencia mas demandada

es la de comunicacién, ya que los reclutadores demandan candidatos que
organicen su comunicacién, que sepan realmente utilizarla y aseguren la
comprensién tanto en los oyentes como en ellos mismos

Seguida de esta competencia se encuentra la foma de decisiones ya que se
requiere que los candidatos sepan identificar asuntos, problemas, oportunidades;
asi como interpretar la informacion, proponer alternativas, escoger las acciones
apropiadas, involucrar a otros y comprometerse con las acciones tomadas.

La tercera competencia mas solicitada en la BUT es la iniciativa, la cuarta
competencia es la folerancia al estrés en donde se pide que los candidatos tengan
la capacidad de permanecer enfocados en las tareas laborales y usar su tiempo y
energia de forma productiva. La quinta competencia es la adaptabilidad que se
refiere a tener una actitud positiva hacia el cambio y la novedad, la sexta
competencia mas demandada es el aprendizaje continuo en donde se demanda a
los candidatos maximizar su aprendizaje aprovechando la toma de notas y
elaborando preguntas, asi como tener un andlisis critico de la informacién.

Con base en este analisis y de acuerdo a la frecuencia y consistencia con que
se solicitan estas competencias en la BUT, se puede considerar que las seis
competencias mas solicitadas, se convierten en las seis competencias con mayor
importancia para la BUT por supuesto, sin dejar de lado las competencias
restantes.

El utilizar las competencias tanto profesionales como laborales tiene como
finalidad ayudar a ubicar el empleo de acuerdo a las capacidades propias de cada
individuo, como consecuencia, estas proporcionan la oportunidad de
desemperiarse de forma deseable en cualquier puesto que se encomiende, con la
posibilidad de un mayor desarrollo personal y profesional y con mayor seguridad
en el proceso de blisqueda de empleo.
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4.5 Feria del empleo UNAM

La feria del empleo de la UNAM es organizada desde el 2001 por la Secretaria
de Servicios a la Comunidad, través de la DGOSE y.del Sistema Universitario de
la BUT

El objetivo que persigue la Feria del Empleo UNAM es ofrecer a los alumnos de
los ultimos semestres y a los egresados de la institucion de nivel de licenciatura y
posgrado, la oportunidad de conocer el mercado de trabajo y eritrar en contacto
con diferentes oferentes de empleo, como estrategia para facilitar su incorporacion
al mercado laboral, en condiciones que satisfagan las necesidades de los
universitarios y las empresas (DGOSE, 2015)

La Feria del Empleo UNAM tiene una duracién de dos dias en los cuales las
empresas asistentes dan a conocer las ofertas de empleo disponibles para los
estudiantes y egresados de la Universidad, principalmente a nivel licenciatura y
posgrado. También se dan a conocer los requisitos y competencias que demanda
el mercado laboral actual, ademas, algunas empreéas informan a los asistentes
sobre los programas de beca — trabajo (Becarios), practicas profesionales para
estudiantes de los Cltimos semestres, programas de Trainee, entre otras.

Las empresas que asisten a la feria tienen como objetivo generar cartera de
candidatos de acuerdo a los perfiles que requieran, y esto les ayuda a reducir los
costos en cuanto a tiempo y esfuerzo en sus procesos de reclutamiento y
seleccion.

a

Existen otras actividades complementarias en la Feria de Empleo UNAM,
donde expertos de la Universidad y de las empresas ofrecen ademas conferencias
y mesas redondas, entre otras actividades que se encuentran relacionadas con el

mercado laboral.

También se imparten talleres para ayudar a los universitarios a desarrollar
estrategias que le permitan una insercion exitosa en el mercado laboral, ademas
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se ponen a disposicion de las empresas interesadas, cubiculos para realizar

entrevistas de preseleccion.

Como prestador de servicio social se puede apoyar desde la organizacion y
logistica previa al evento, en la venta de stands, asistiendo a juntas del comité
organizador, realizando la difusién entre alumnos y egresados de la UNAM,
atendiendo y resolviendo dudas en cuanto al registro de los asistentes y participar
en los preparativos previos del montaje uno o dias antes del evento.

Durante los dos dias que se realiza la Feria del Empleo las principales
actividades del prestador de Servicio Social consisten en realizar entrevistas
breves a universitarios que han sido previamente filtrados al contar con un dominio
de inglés avanzado, cada entrevista forma parte de la base de datos que se
genera durante estos dos dias.

Otras actividades complementarias que pueden realizarse son: la difusiéon de
las actividades de la BUT, es decir, difusion de los tres talleres, de la aplicacién del
examen TOEIC y la importancia de contar con una certificacion del idioma inglés,
los perfiles de Becarios y Trainee, reclutamiento masivo, etc.




Capitulo 5. Reclutamiento y Seleccion de Personal

En este capitulo se abordara el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, revisando sus definiciones y tipos, sus modelos, entre otras
caracteristicas.

Una organizacion se define como el sistema de actividades consistentemente
coordinadas de dos o més personas que tienen como objetivo el cumplimiento de
metas especificas que individualmente no podrian alcanzar.

Para que estas metas se cumplan es necesario coordinar ciertos procesos como
son el Reclutamiento y la Seleccion del personal que colaborara con la
organizacion para optimizar sus resultados.

5.1 Reclutamiento

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro
de la organizacion (Chiavenato, 2011 p.128). Es un sistema de informacion
mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos
las oportunidades de empleo que pretende llenar. El reclutamiento consiste en
realizar actividades relacionadas con la investigacién e intervencién en las fuentes
capaces de proveer a la organizacion el numero suficiente de personas para
conseguir los objetivos.

El reclutamiento es importante ya que cuantos mas solicitantes se tengan, tanto
mas selectivo podra ser la contratacion (Dessler, 2001 p.134)

En la actualidad las organizaciones han modificado su forma de reclutar y
seleccionar a sus colaboradores, “Los constantes cambios en las estructuras
organizacionales, las nuevas formas de conocimiento, entre mas situaciones han
hecho que el mundo laboral se haya vuelto complejo y cambiante” (Leén, 2008
p.35)
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El reclutamiento es el proceso o conjunto de actividades encaminadas a

ponerse en contacto con una determinada empresa u organizacion que oferta
vacantes, por lo tanto, se hace una busqueda de candidatos que puedan reunir las
condiciones o requisitos, para ser contratados por la empresa. El proceso de
reclutamiento mas alld de atraer y proveer de candidatos a la empresa u
organizacién, busca un conocimiento general o una formacién académica
especifica, en la actualidad se buscan personas con competencias desarrolladas o
con el interés de aprender a como ponerlas en accion.

La finalidad del proceso de reclutamiento es conseguir el mayor nimero de
candidatos, para que asi la empresa u organizacién tenga una mayor posibilidad
de seleccionar al o los mas adecuados, calificados y necesarios, ya gue este es un
proceso selectivo. Mientras mas organizado y especifico sea el reclutamiento, mas
y mejores candidatos se presentaran para el proceso.

“Es hacer de personas extrafias a la empresa, candidatos a ocupar un puesto
en ella” (Ledn, 2008 p.40)

5.1.1 Tipos de reclutamiento

Existen varios tipos de reclutamiento que ayudan y facilitan este proceso de
acuerdo a las necesidades de la empresa u organizacion.

El reclutamiento puede ser:

e Reclutamiento Interno

e Reclutamiento Externo

e Reclutamiento Masivo
Reclutamiento Interno

De acuerdo con Chiavenato (2011, p.133-135) El reclutamiento interno se
presenta cuando para cubrir una determinada vacante la organizacién recurre a la
reubicacion de algiin empleado el cual puede ser ascendido o transferido. El




lf‘

reclutamiento interno se basa en datos e informacién relacionados con los otros

subsistemas:

e Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccion

a las que se sometiod para su ingreso a la organizacion

e Resultados de las evaluaciones del desempefio de candidato interno

® Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento en

que participo el candidato interno

e Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

o Anélisis y descripcion del cargo que el candidato ocupa actualmente y el

cargo al cual se le estd considerando, con el propdsito de evaluar la

diferencia entre los dos.

Las ventajas y desventajas de este tipo de reclutamiento se enlistan en la

siguiente tabla:
VENTAJAS
' Resulta mas econémico parala
empresa ' e :
"Es mas rapido y requiere menos

| induccion y capacitacion

" Refuerza el animo y el desemperio

nportum:lades dex_
i generar apatia ¥ desmterés

DESVENTAJAS

Si Ia organlzactdn no puede ofrecer o

) 'resu puede

Tlende a generar una actllud-negalwa

i en empleados que no son

' considerados para el puesto a cubrir

e,

Lus empreadus que no ubttenen e1
puestu quedan desmntantas

Pl

1
2 f
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Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo supone la contratacion de recursos humanos que no
pertenecen a la empresa y que seran contratados de un lugar diferente de donde
radica la organizacion.

El reclutamiento externo se da cuando al existir una determinada vacante la
organizacién intenta cubrirla con personas extrafias, es decir con personal externo
atraido por fuentes de reclutamiento como contactos con agencias de
reclutamiento, publicaciones en periddicos o redes sociales o con algunos
sindicatos (Ledn, 2008 p.52)

Reclutamiento Masivo

Es utilizado con el fin de captar a un gran ndmero de candidatos, ya que la
organizacion cuenta con muchas vacantes y con poco tiempo para cubrirlas. Para
este tipo de reclutamiento se requiere de un nimero amplio de personal para
proporcionar una atencion especializada en tiempos cortos.

5.1.2 Fuentes de reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento son aquellos lugares en donde se puede
localizar, atraer y proveer candidatos a la empresa para poder cubrir la vacante
que solicita en ese momento.

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento, las internas y las externas.
Fuentes internas

Se refiere a los lugares fisicos permanentes que se encuentran dentro de la
empresa u organizacion, por ejemplo:

1. Sindicatos: Funciona en el momento que la empresa requiera personal
para una vacante que entra en dominio del sindicato.
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La legislacion laboral define al sindicato como la asociacion de
trabajadores o patrones constituida para el estudio, mejoramiento y defensa
de sus respectivos intereses (Ley Federal del Trabajo, Articulo 356).

. Rotacién de puestos: Significa hacer que las personas pasen por varios
puestos en la organizacién con la intencién de expandir sus habilidades,
conocimientos y capacidades. La rotacién de puestos puede ser vertical u
horizontal. Representa una excelente método para ampliar la exposicién de
la persona a las operaciones de la organizacion y para transformar a los
especialistas en generalistas (Chiavenato, 2009 p.416)

. Promocién interna: Esto sucede cuando el encargo de reclutamiento
estudia las plantillas, los inventarios de recursos humanos o la historia
laboral del personal, con el objetivo de determinar si existe o no un
candidato viable para ser promovido (ascendido eh forma vertical) o
transferido (en forma horizontal), segin el caso al puesto vacante. (Grados,
2013 p.212)

. Recomendados: se utilizan cuando se boletinan las vacantes entre los
propios trabajadores a fin de establecer contacto con familiares o conocidos
que retnan las caracteristicas o requisitos del puesto vacante, si es que la
politica de la empresa lo permite. (Grados, 2013 p.212)

. Plan de becarios: Son estudiantes de los Ultimos semestres que se
contratan en calidad de aprendices y han sido entrenados profesionalmente
en algunas areas de la organizacion por lo que se consideran candidatos
potenciales o semillero de profesionistas para futuras postulaciones de la

organizacion
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Fuentes externas .

Son aquellas a las que el reclutador debe recurrir referente ‘al aspecto
profesional, educativo o técnico, y que son totalmente ajenas a la empresa.
(Grados, 2013 p.212)

Entre las mas importantes se encuentran:

1. Universidades y escuelas: La finalidad es divulgar las oportunidades
ofrecidas por la empresa. Aunque no haya vacantes por el momento,
algunas empresas mantienen este sistema de forma institucional para
intensificar la presentacion de candidatos. Muchas empresas elaborar
programas de reclutamiento mediante una gran cantidad de material de
comunicacién en las instituciones citadas. (Chiavenato 2011, p.137)

2. Asociaciones. profesionales: asi como en las universidades el vinculo
hacia los colegios y asociaciones.también debe buscarse, pues posibilita
captar profesionistas con capacidades y talento, ademas de ofrecer
también la realizacion de practicas profesionales para identificar e
incorporar el nuevo talento. (Llanos, 2013 p.97)

3. Agencias de colocacion: Con objeto de atender a empresas pequeiias,
medianas o grandes surgié una infinidad de organizaciones especializadas
en reclutamiento de personal. Este reclutamiento es uno de los mas caros,
pero se compensa por los factores de tiempo y rendimiento. (Chiavenato
2011, p.137)

Las siguientes fuentes externas son las que utiliza la BUT y en las que los
prestadores de servicio social adquieren mayor experiencia:




l.'.‘

4. Juntas de intercambio: son reuniones que se realizan mensualmente,
entre representantes de las areas de reclutamiento de personal de
diferentes empresas del mismo giro o zona geogréfica, con la finalidad de
intercambiar cartera de candidatos y mejorar sus practicas en recursos
humanos. Como en el caso de la BUT sus juntas de intercambio con los
grupos “CON COM”, “GIA", “ENLACE?”, entre otros.

5. Bolsas de trabajo: son aquellos lugares que se encuentran en algunos
municipios, delegaciones politicas, organizaciones, instituciones, o internet
por ejemplo Manpower, Occ Mundial, Boomerang, incluso actualmente en
paginas de las empresas donde la mayoria ya cuentan con un abartado
para poder solicitar informacion acerca de sus vacantes e incluso poder
llenar tu curriculum directamente en su pagina y postularte, cuyo objetivo
es tener candidatos disponibles para apoyar a las organizaciones que
requieran personal para cubrir sus vacantes que ofertan en ese lugary a la
vez, colocar a esos candidatos. En este caso, de la BUT, que apoya tanto a
las organizaciones a cubrir sus vacantes asi como a los estudiantes y/o
egresados de la UNAM a colocarse en una empresa.

6. Ferias de empleo: son eventos masivos de reclutamiento en donde
existen locales especiales para cada organizaciéon con una lista de sus
puestos, asi como la asistencia con previa cita de candidatos viables para
su contrataciéon. En este caso la BUT coordina la Feria del Empleo UNAM
que se realiza en septiembre de cada afio y que hasta ahora cuenta con
catorce eventos y un décimo quinto evento de la feria del empleo que se
llevara a cabo en septiembre de este afio.
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5.1.3 Medios de reclutamiento

Los medios de reclutamiento son un canal de comunicacion para dar a conocer
las vacantes disponibles en una empresa, estos medios son de gran utilidad por
su potencialidad de difusién, pues penetran en distintos ambientes.'" Los mas
empleados son:

e Periédico: son los medios de comunicacién impresos que ofrecen métodos
efectivos para la identificacion de candidatos. Los avisos que eh él se
presentan pueden llegar a un mayor nimero de personas para cubrir la
vacante en el caso de la UNAM se puede utilizar la GACETA que es el
material impreso mas leido por los estudiantes de la Universidad.

e Internet: el internet es un medio rapido al cual la mayor parte de las
personas tienen acceso a la bisqueda de empleo, este medio se puede
dividir practicamente en dos;

[] Bolsas de empleo: las cuales sirven como fuente pero se clasifica
mayormente como medio, en esta encontramos agencias cémo
Manpower, Occ Mundial, Boomerang, entre muchas otras.

[l Redes sociales: como Linkedin, Facebook, Twitter, entre otras.

e Radio: Es el medio masivo mas penetrante, es decir, la mayor parte de las
personas tiene acceso a él, es el mas utilizado cuando se prepara un
reclutamiento masivo y el costo de este medio depende de la estacion,
aunque cabe mencionar que la UNAM puede hacer uso de este medio con
su propia estacion de radio: RADIO UNAM. “96.1 FM”

e Revistas especializadas: son revistas utilizadas principalmente por
empresarios e inversionistas. La UNAM cuenta con la Gaceta UNAM, asi
como con las Gacetas de cada facultad, la revista APPAUNAM, entre
muchas otras que se pueden encontrar en el portal de revistas de la UNAM:
http://iwww.revistas.unam.mx/index.php

e Televisiéon: Aunque es casi nula la utilizacién de este medio ya que es muy
costoso, es necesario considerarlo ya que se difunde a una gran cantidad
de personas a la vez y es de suma importancia contar con este medio. En
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este caso la UNAM cuenta con su propio canal, “TV UNAM”, el cual se
puede utilizar para este tipo de difusion.
5.1.4 Modelo de reclutamiento

A continuacion se presenta el esquema del modelo de reclutamiento
propuesto por Grados (2013 p.211)

Requisicion de
Person

Psicdloge:
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Para el reclutador los medios de reclutamiento son altamente importantes ya que
estos le facilitaran la difusién de la vacante para que llegue a todo tipo de
estructuras socioeconémicas desde las bajas hasta las altas y asi poder cubrir el

puesto de la manera mas rapida y eficaz posible.

Ya que se explico qué es el reclutamiento de personal, se procedera a entender

el proceso de seleccion de personal.

5.2 Seleccion

La seleccion de personal busca entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados para los puestos disponibles con la intencién de mantener o aumentar
la eficiencia y el desempefio personal, asi como la eficacia de la organizacion.
(Chiavenato, 2011 p.144)

De acuerdo con Grados (2013 p.225), se habla de seleccion de personal en el
momento en que se tiene los candidatos probables para ocupar la vacante, estos
seran evaluados de forma secuencial con la finalidad de elegir al que mejor se
adecue al puesto. Es la serie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona
adecuada para el puesto adecuado.

5.2.1 Modelo de seleccién de personal

El modelo mas conocido y utilizado es el modelo tradicional este tuvo lugar
dentro de las empresas, y ha ido evolucionando generando asi modelos mas
actuales utilizados hoy en dia
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Este modelo esta basado en el conjunto de filtros que se llevah a cabo dentro

de una organizacion para poder seleccionar, de entre un nimero de candidatos, a
él o a aquellos que poseen las caracteristicas necesarias para poder cubrir un
puesto determinado en dicha organizacién

SegUn Arias citado por Fabela (2014 p.16), el modelo de seleccion tradicional

contempla las siguientes fases:

Esquema del modelo Tradicional de Seleccion de Personal

1
40 }

o
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A continuacién se hara una breve descripcion de las caracteristicas de cada

una de las etapas de este modelo.
Solicitud de empleo

De acuerdo con-Llanos (2005 p. 15) la solicitud de empleo constituye una
entrevista escrita, personal y rigida que condensa la informacion en un formato
preestablecido.

El examinador no establece contacto verbal, visual o auditivo, pero si pretende
entrever, a partir de los asentado en la solicitud algunos tpicos de importancia de
la vida del interesado. Ofrece la gran ventaja de que permite aplicar la técnica de
la grafologia como técnica de seleccion.

El formato variara en funcién del tamario y tipo de empresa, también en ocasiones

existe otro formato al que se recurrird que es el curriculum, el cual debe contener
los datos personales del candidato, experiencia laboral y académica, cursos y
talleres tomados, sueldo deseado, entre otros.

Entrevista

La entrevista se refiere al proceso de comunicacion que se da entre el
entrevistador experto y el candidato potencial para ocupar un puesto, que da por
resultado una interaccion humana con manifestaciones conscientes e
inconscientes y por medio de la cual se analizan e investigan pautas de conducta,
estructura de personalidad, sintomas, mecanismos de defensa, relaciones de
objeto, trastornos de caracter y demas criterios relevantes; para inferir la afinidad,
ventaja, compatibilidad y funcionalidad del perfil o estructura de personalidad del
candidato, con las funciones, responsabilidades, actividades y requerimientos de
personalidad propias del puesto disponible. (Llanos, 2013 p 322)

gy
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Tipos
La entrevista inicial

También llamada preliminar pretende “detectar” de manera gruesa y en el
minimo de tiempo posible, los aspectos més relevantes y necesarios del candidato
y su relacién con los requerimientos del puesto.

Entrevista de seleccion

La entrevista tiene una finalidad practica, para valorar al candidato y comprobar
si posee las caracteristicas o competencias exigidas en el analisis de puestos, y
en qué grado. El modo de conseguir una mayor eficacia en la-entrevista es
estructurarla de tal forma que se puedan analizar las competencias exigibles
(Olleros, 2005 p.109)

Entrevista por competencias

Esta entrevista esta directamente orientada a identificar comportamientos
asociados a la competencia, teniendo como objetivo encontrar a los candidatos
adecuados que retinan un determinado tipo de competencias (Torres, 2006)

La BUT ofrece un modelo de competencias basado en el enfoque Development
Dimensions International (DDI), En la metodologia de identificacion de
competencias de este modelo, un elemento esencial son las siglas que expresan
los componentes requeridos para presentar ejemplos de comportamientos que
poseen los candidatos a un empleo: STAR

e Situacion: circunstancia en la que la persona toma (o debe tomar) accion

e Tarea: lo que se espera que haga la persona

e Accion: o acciones que toma la persona

¢ Resultado: o cambios que logré a partir de las acciones

Con ayuda de las STAR se lograra encontrar al candidato que posea las
competencias necesarias para el puesto a cubrir.
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objetiva sobre la entrevista y el candidato ya que muchas de las respuestas que

nos proporcionan tienen a ocultar y evadir el comportamiento buscado en el
candidato para lo cual es necesario ir adquiriendo experiencia y asi poder ir
detectando cuando esto suceda.

Pruebas psicométricas

Las pruebas psicométricas son instrumentos y como tales no son ni buenas ni
malas, depende de para qué han sido disefiadas, sus limitaciones, en que se
utilizan, quien las utiliza, etc.

En esta parte del proceso se hara una valoracion de la habilidad y potencial del
individuo, asi como su capacidad en relacién con los requerimientos del puesto.

Una bateria de pruebas psicolégicas incluye los siguientes aspectos basicos:
Inteligencia, Habilidad y Personalidad.

Es asi como mediante el uso de diversas pruebas psicométricas el encargado
de seleccién podra obtener datos no tan palpables a simple vista, con la finalidad
de facilitar la decision final

Pruebas de trabajo

La realizacién de las pruebas de trabajo las hace habitualmente un futuro jefe
inmediato, a fin de comprobar que el candidato tiene los conocimientos y
experiencia laboral necesaria para cubrir el puesto.

Examen médico

Segun Grados (2013 p.255-256), el examen médico se utiliza para conocer si el
candidato posee la capacidad fisica para desempefiar su trabajo sin
consecuencias negativas para él o para las personas que lo rodean. En caso de
encontrar anomalias se le orientara para corregirlas o para realizar examenes
periédicos y prevenir consecuencias mas graves. En ocasiones, los resultados del
examen médico condicionan el ingreso de una persona a la organizacion, ya que
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esta Ultima no podra ingresar, hasta que no solucione por cuenta propia aquellos

problemas que pudieron haber sido detectados en el examen médico.
Estudio socioeconémico

Permite verificar de manera directa y objetiva las condiciones en las que se
desenvuelve el solicitante. En ellas se confrontan los datos proporcionados por el
candidato en la solicitud y durante la entrevista inicial. (Grados, 2013 p.237)

La informacién socioeconémica generalmente se obtiene por medio de la
aplicacion de un cuestionario.

Decision final

Una vez en posesion de toda la informacion debe arribarse al punto culminante:
¢Es conveniente contratar o ascender a ese candidato? Asi, después del proceso
de seleccion se sobrepone los resultados del candidato y el perfil de puesto a
manera de establecer las congruencias o deficiencias. (Arias, 2006 p.465)

5.2.2 Técnicas de seleccion

La utilizaciéon de una o varias técnicas dependera en gran parte de las
caracteristicas del puesto a cubrir. Debera asignarse a cada técnica un minimo
cumplimiento, no pudiendo compensarse el no alcanzar el minimo en una de ellas
con sobrepasarlo en unas u ofras.

A continuacién se mencionardn brevemente algunas de las técnicas de
seleccion utilizadas en la BUT de la UNAM

El mercado laboral ha modificado sus exigencias durante los tltimos afios, y
entre los perfiles mas solicitados en la actualidad para cubrir puestos claves a
nivel profesional y de primer ingreso a las empresas o instituciones, se encuentran
el perfil del Becario y del Trainee, dichos perfiles se explican de forma més
detallada a continuacion.
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5.2.3 Perfil de Becario

Un becario en el mundo laboral es aquel candidato que se encuentra
actualmente realizando sus estudios profesionales y trabajando al mismo tiempo y
es diferente al becario académico, es decir, a aquel que recibe cierto apoyo
econdmico, por ejemplo un Becario PRONABES O BECALOS

Los becarios son entonces, estudiantes de nivel licenciatura desde el cuatto
semestre hasta un afio antes de concluir el 100 por ciento de los créditos de su
plan de estudios. Para ingresar a un programa de becario es indispensable que, al
candidato, le falte por lo menos un afio para terminar sus estudios profesionales,
ya que este tipo de programa comprende proyectos con una duracién que va de
seis meses a un afio.

Uno de los requisitos mas importantes, ademas de ser estudiante, es el
dominio del idioma inglés, en su mayoria, en un nivel avanzado en las siguientes
habilidades: Hablar, Leer, Escuchar y Escribir. La razén es que mucha; o todas
las empresas que solicitan becarios a la BUT, son internacionales, y su
comunicacion es precisamente en inglés con personal extranjero. Ademas de que
la mayor parte de la capacitacién se maneja en ese idioma, y se requiere para
poder aprovecharla al maximo.

El rango de edad de un becario en una empresa oscila entre los diecinueve y
hasta los veintiséis afios como méaximo.

Las competencias profesionales minimas que requiere un becario son:
aprendizaje continuo, iniciativa, creatividad e innovacion, trabajo en equipo,
comunicacion, tolerancia al estrés, proactividad e impacto.

La jornada laboral para un becario es de cuatro a seis horas diarias méximo,
aunque por lo general se ofrece flexibilidad de horario y se trabaja por objetivos.
Los becarios cubren alrededor de 10 a 25 horas a la semana, dependiendo de la
empresa. El salario que se les ofrece oscila entre los $4.000.00 y hasta los
$10,000.00 en empresas como FEMSA o PEPSICO.
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5.2.4 Perfil de Trainee

El Trainee puede ser un estudiante del Gltimo semestre de licenciatura, o bien
un recién egresado; maximo dos periodos o generaciones (por ejemplo en este
momento: diciembre 2014 y julio 2015). Este tipo de perfil es solicitado por las
empresas para cubrir posiciones que no requieren de experiencia previa, y
algunos de sus principales requisitos pueden ser: disponibilidad para laborar
tiempo completo, para viajar y/o para cambiar de residencia.

Los programas de Trainee, suelen comprender un arduo y largo periodo de
reclutamiento, donde las empresas generalmente visitan a las mejores
universidades para atraer al mejor talento. Un proceso de seleccién para un
programa de Trainee comprende de los tres hasta seis meses. Donde se realizan
evaluaciones por internet (inteligencia, personalidad, inglés, destreza, etc.),
entrevistas de panel, Assesment Center, entre otras, para finalmente contratar de
10 a 20 Trainees, que ingresan a la organizacion.

Los programas de Trainees generalmente comprenden la rotaciéon de sus
ocupantes por las distintas areas de la empresa, en cada area el Trainee cuenta
con un mentor o coach, quien se encarga de dirigirlo y supervisar su trabajo. La
duracién de este tipo de programas oscila entre dos y tres aﬁos, que pueden llegar
a comprender de cuatro hasta seis rotaciones por las diferentes areas de Ja
empresa. Al finalizar cada rotacién se realiza una evaluacion y al término del
programa se efectila una evaluacion global de desemperio del Trainee, para
realizar la asignacién de una posicion de tipo Gerencial Juniors, con amplias
posibilidades de crecimiento y desarrollo dentro de la empresa. El salario puede
ser desde los $13,000.00 hasta los $20,000.00, dependiendo de la empresa.

Las principales competencias que requiere un Trainee son: aprendizaje
continuo, liderazgo, trabajo en equipo, adaptabilidad, orienitado a resultados,
tolerancia al estrés e impacto.

S
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Los programas tanto de Becario como de Trainee, se estan convirtiendo

rapidamente en practicas muy utilizadas por las empresas, sobre todo de las
trasnacionales. Dichas empresas estan apostando por la capacitacion de jovenes
talentos que ingresan a sus organizaciones, con poca o nula experiencia para
poder formarlos con su mision, vision, filosofia y valores, ademas de tener la
oportunidad de generar semilleros de talento.

Estos programas suelen funcionar como una constante evaluaciéon de los
jovenes, para seleccionar al final del programa solo a los mejores y mas
capacitados para continuar su desarrollo dentro de la empresa.
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Capitulo 6. Capacitacion

En este capitulo se abordara lo que es la Capacitaciéon asi -como algunas
definiciones, el procedimiento necesario para llevarla a cabo, el marco legal en
México y algunos de los beneficios que tiene.

En la actualidad la capacitacion juega un papel fundamental para el desarrollo
de las actividades que se desempenian dentro de una organizacién. Este proceso
es de suma importancia ya que es necesario proporcionar a los trabajadores un
entrenamiento para que desempefien de manera adecuada las tareas asignadas a
su puesto de trabajo. En esta etapa también se contribuye al desarrollo de las
personas ya que uno de los objetivos es dotarlas de competencias, definidas
anteriormente en este trabajo como el “Conjunto de conocimientos, habilidades,
comportamientos y motivaciones que tienen una relacién con el desempefio
sobresaliente de las personas en un puesto determinado” (DGOSE, 1998)

Uno de los objetivos fundamentales de la capacitacion es alcanzar un aprendizaje
efectivo, y por supuesto quien pretenda lograr que otros aprendan, debe poseer
una concepcién clara de como se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje.
(Grados, 2009 p.66)

De acuerdo con los siguientes autores la capacitacién se define como:

Segin Chiavenato (2011, p322) es el proceso educativo de corto plazo,
aplicado de manera sistematica y organizada, por medio del cual las personas
adquieren conocimientos, habilidades y competencias en funcién de objetivos
definidos.

La capacitacion es el proceso de ensefiar a los nuevos empleados las
habilidades basicas que necesitan para desempefar su trabajo. (Dessler, 1997
p.248)

Entrenamiento de tipo tedrico, de amplitud mayor y para trabajos calificados,
técnicos y ejecutivos. (Reyes, Citado por Colegio de bachilleres, 2007 p.17)
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De acuerdo con estas definiciones, en la capacitacion las personas pueden

asimilar informacion, adquirir habilidades, asi como desarrollar actitudes y
comportamientos.

Es por esto que actualmente las empresas encuentran en la capacitacién la
respuesta a la necesidad de contar con un personal motivado, calificado y
productivo.

De acuerdo con Grados (2013 p.116), todo trabajador tiene derecho a que su
patrén le proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo, que le permita
elevar su nivel de vida y productividad conforme a los planes y‘programas
formulados.

Por lo tanto, podemos decir que la capacitacion tiene como principales objetivos:
1. Preparar a los trabajadores para la realizacién de tareas del puesto.
2. Brindar oportunidades para un desarrollo personal continuo.

3. Realizar un cambio de actitudes en las personas para que estas tengan una
mayor satisfaccion.

4. Propiciar y fortalecer los conocimientos técnicos necesarios para el
desemperio de las actividades laborales.

6.1 Proceso de capacitacion

La capacitacion, con el fin de implantar mejores formas de trabajo asi como
resuitados mas positivos se lleva a cabo de manera sistematica para mejorar

continuamente las actividades laborales.

Seglin Chiavenato (2011 p.325-338) el proceso de la capacitacién se aserneja
a un modelo de sistema abierto, que implica un proceso de cuatro etapas:
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1. Deteccién de Necesidades de la capacitacion (DNC).
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Evaluacion de los resultados.

A continuacién veremos cada una de estas etapas:

1.- Deteccién de Necesidades de la capacitacion

Programa de capacitacién para atender las necesidades.

Implantacion y ejecucién del programa de capacitacion.

Se refiere al diagnostico preliminar para lo cual se consideran tres niveles de

analisis:

1) Sistema organizacional: Este analisis determina la importancia que se dara

a la capacitacién

2) Sistema de capacitacion: Se trata de un anilisis de la fuerza de trabajo es
decir, el funcionamiento de la organizacion supone que los empleados
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3)

cuentan con las habilidades, conocimientos y actitudes que desea la
organizacion.

Sistema de adquisicién de habilidades: Este analisis consiste en determinar
qué tipos de conductas deben observar los empleados para desempefiar
con eficacia las funciones de sus puestos.

Algunos métodos para detectar las necesidades de capacitacion son:

La evaluacion del desempefio
Observacién

Cuestionarios

Entrevistas con supervisores
Entrevistas de salida

Reuniones interdepartamentales

Andlisis y perfil de puesto

2.- Programa de capacitacion para atender las necesidades.

Esta etapa hace referencia a la eleccién y prescripcion de los medios de
tratamiento para resolver las necesidades sefialadas o percibidas.

El

programa de capacitacion se sistematiza y sustenta en los siguientes

aspectos, que deben identificarse durante la DNC:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

¢ Cual es la necesidad?

¢Doénde se determind en primer lugar?

¢ocurre en otra area o division?

¢ Cual es su causa?

¢ Es parte de una necesidad mayor?

¢ Coémo resolverla: por separado o en combinacion con otras?

¢ Es necesario tomar alguna medida inicial antes de resolverla?
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8)

9)

¢La necesidad es inmediata? ;Cual es su prioridad en relacién con las
demas?

¢La necesidad es permanente o temporal?

10) ¢ Cuantas personas y cuantos servicios se atendera?

11)¢,Cuénto tiempo hay disponible para la capacitacion?

12) ¢ Cudl es el costo probable de la capacitacion?

13) ¢ Quién realizara la capacitaciéon?

3.- Implantacién y ejecucién del programa de capacitacion.

Supone el binomio formado por el instructor y el aprendiz. Los aprendices son las
personas situadas en un nivel jerarquico cualquiera de la empresa que necesitan
aprender o mejorar sus conocimientos. Los instructores son las personas situadas
en un nivel jerarquico cualquiera de la empresa que cuenta con experiencia en
determinada actividad o labor, y trasmiten sus conocimientos a los aprendices

La ejecucion de la capacitacién depende de los factores siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

Adecuacion del programa de capacitacién a las necesidades de la
organizacion: la capacitacién debe significar la solucién de los problemas
que originaron las necesidades.

Calidad del material de capacitacién: el material de ensefianza pretende
concretar la instruccion, facilitar la comprensién mediante recursos
audiovisuales, aumentar el rendimiento de la capacitacién y racionalizar la
tarea del instructor

Cooperacién de los gerentes y dirigentes de la empresa: la capacitacion
se debe hacer con todo el personal de la empresa, en todos los niveles y
funciones en un conjunto de esfuerzos combinados.

Calidad y preparacion de los instructores: el éxito de la capacitacion
depende de los intereses, jerarquia y capacidad de os instructores

Calidad de los aprendices: la calidad de los aprendices influye en los
resultados del programa de capacitacién.
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4.- Evaluacién de los resultados.

La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacion de los resultados. El
programa de capacitacion debe incluir la evaluacién de los resultados, de incluir la
evaluacién de su eficiencia, la cual debe considerar dos aspectos:

1) Constatar si la capacitacién produjo las modificaciones deseadas en la
conducta de los empleados

2) Verificar si los resultados de la capacitacion tienen relacion con la
consecucion de las metas de la empresa.

Ademas de que se debe constatar si las técnicas de capacitacion son eficaces
para alcanzar los objetivos propuestos.

La evaluacién de los resultados de la capacitacion se efectiia en tres niveles:
1) Evaluacién en el nivel organizacional

a) Aumento en la eficacia organizacional

b) Mejora de la imagen de la empresa

¢) Mejora del clima organizacional

d) Mejora en la relaciéon entre empresa y empleados

e) Apoyo del cambio y la innovacion

f) Aumento de la eficiencia, etcétera

2) Evaluacion en el nivel de los recursos humanos
a) Reduccién de la rotacién de personal
b) Reduccién del ausentismo
c) Aumento de la eficiencia individual de los empleados
d) Aumento de las habilidades personales
e) Aumento del conocimiento personal
f) Cambio de actitudes y conductas, etcétera.
3) Evaluacion en el nivel de las tareas y operaciones

a) Aumento de productividad




b) Mejora en la calidad de los productos y servicios

c) Reduccién del flujo de la produccion

d) Mejora en la atencion al cliente

e) Reduccion del indice de accidentes

f) Reduccion de mantenimiento de maquinas y equipos, etcetera
6.2 Tipos de capacitacion

De acuerdo con Chiavenato (2009 p.381-382) La capacitacion se puede dar de
varias maneras en el trabajo, en clase, por teléfono, por medio de la computadora,
entre otros. Los medios son muy variados, cuando se refiere al lugar la
capacitacion puede ser de dos tipos:

La capacitacion en el puesto: es una técnica que proporciona informacion,
conocimientos y experiencia en cuanto al puesto. Puede incluir la direccion, la
rotacién de puestos y la asignacién de proyectos especiales.

Las técnicas de clase: utiizan un aula y un instructor para desarrollar
habilidades, conocimientos y experiencias relacionados con el puesto. Las
habilidades puedes variar desde las técnicas hasta las interpersonales

6.3 Técnicas de capacitacion

Como sefiala Chiavenato (2009 p.383-386) Existes varias técnicas de
capacitacion, a saber:

1) Lecturas: Es la técnica méas utilizada para transmitir informacién en
programas de capacitacién es la lectura. La lectura es un medio de
comunicacién que implica una situacién en la cual el instructor presenta
verbalmente informacion a un grupo de oyentes, mientras que el personal
participa escuchando.

2) Instruccion programada: Es una técnica en la cual la intervencién de un
instructor humano no aplica, en esta se presentan péquelas partes de
informacion que requieren correspondientes respuestas y los participantes
pueden determinar sus respuestas sabiendo si han comprendido la
informacion obtenida. Los tipos de respuesta varian, pueden ser de opcién
multiple, verdadero o falso, etc. La principal ventaja es que no presenta
respuestas al capacitado.

1
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3) Capacitacion en clase: Es el entrenamiento fuera del local de trabajo, en
un aula. Los participantes cuentan con la ayuda de un instructor, profesor o
gerente que transmite el contenido del programa de capacitacion.

4) Capacitaciéon por computadora; Con ayuda de la tecnologia de la
informacién se puede dar capacitacion por medio de CD, DVD y con la
ayuda de multimedia (graficos, animacién, peliculas, etc.)

5) E-learning: Se refiere al uso de las tecnologias de internet para entregar
una amplia variedad de soluciones que aumentan el desempefio y el
conocimiento de las personas. También se conocen como web-based-
training (WBT) o capacitacion en linea.

6.4 Beneficios de la capacitacion
¢ Disminuye los accidentes de trabajo
o Disminuye la rotacién de personal en la organizacion
¢ Incrementa las aptitudes del personal
e Aumenta la productividad y eficacia
e La organizacion aumenta su rentabilidad
e Genera compromiso en los empleados

o Disminuye los problemas en la organizacion




lil

Capitulo 7. Descripcion de las actividades realizadas en el Servicio Social

En este capitulo se reportan las actividades realizadas durante mi servicio
social llevado a cabo en la BUT, asi como los resultados obtenidos eh dicho
servicio. Estas actividades se enlistan de acuerdo a tres areas de la psicologia
laboral:

1. Actividades del area de reclutamiento

2. Actividades del area de seleccion

3. Actividades del area de capacitacion
Por ultimo se mencionan los aprendizajes que adquiri en el &mbito de la psicologia
laboral.

Actividades del area de reclutamiento

Una de las principales actividades que realiza la BUT es cubrir las vacantes
que las empresas pertenecientes a los grupos de intercambio solicitan
mensualmente, con el objetivo de que sean jovenes universitarios los que se
postulen y obtengan alguno de los puestos ofertados.

Durante mi estancia en la BUT realice la publicacion de vacantes utilizando
como medio de reclutamiento las redes sociales como Facebook, Twitter y
Linkedin, y el sistema automatizado de la BUT: http://bolsa.trabajo.unam.mx

Estas vacantes las ofertaron las empresas de consumo masivo y las
pertenecientes al sector automotriz que formaban parte de los grupos de
intercambio (Anexo 1)

Para llevar a cabo la publicacion de vacantes se utiliza la técnica de reclutamiento
masivo, aplicando el siguiente procedimiento:

e Recibir la solicitud de la empresa.

e Rellenar el formato de solicitud de la BUT con la informacién que brinda la
empresa sobre la vacante.

e Publicar la vacante en el sistema automatizado y en redes sociales.
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¢ Recibir la curricula y crear una base de datos.
e Enviar la curricula que cumpla con el perfil a la persona encargada de
recursos humanos de la empresa solicitante.
Otra de las actividades que se realizan es asistir y participar en las juntas de
intercambio de cartera con las empresas de giro automotriz y de consumo masivo
que tienen convenio con la UNAM a través de la BUT.

Estas juntas se efectGan una vez al mes y anualmente se entrega un
calendario en donde se asignan las sedes de dichas juntas.

Durante el desarrollo de las juntas se hace lectura de los asuntos generales
que tengan las empresas en relacién al grupo, posteriormente se da paso a la
revision de vacantes que cada empresa tiene disponibles las cuales se entregan,
de manera impresa, con la informacion detallada del perfil que se solicita, a cada
uno de los integrantes del grupo. El objetivo de la BUT en las juntas de
intercambio es recibir las vacantes e informar cuales son las que puede cubrir de
manera rapida con un universitario de la UNAM.

Por titimo, otra de las actividades que se realizan en el area de reclutamiento
es la planeacion y ejecucion de eventos de reclutamiento masivo a peticion de
empresas trasnacionales que no necesariamente forman parte de los grupos de
intercambio. Estas empresas se encuentran interesadas en dar a conocer su
empresa, sus valores, sus ofertas de empleo entre otras caracteristicas a la
poblacion universitaria de la UNAM para asi poder cubrir sus diferentes vacantes,
tanto para perfiles de becarios como de trainees.

El proceso para llevar a cabo el reclutamiento masivo es el siguiente:

e Confirmar el convenio entre la empresa y la BUT, el lugar, fecha y hora
del evento, que usualmente estd sujeto a disponibilidad de las
instalaciones de la UNAM en donde se quiera llevar a cabo dicho evento
(segun las carreras que se soliciten).
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o Elaboracién del material de difusion o solicitud del mismo a la empresa

que solicita el evento.

e Publicacion del material via redes sociales.

e Envio masivo de invitaciones a estudiantes de las carreras
correspondientes via correo electrénico.

e Recepcion de curricula y elaboracién de base de datos.

e Se genera un nuevo archivo de Excel en cuyo titulo se incluye hombre
de la empresa.

e Se incluyen los siguientes datos en cada hoja de izquierda a derecha:
nombre de la empresa, nombre del candidato, edad, sexo, situacion
escolar, afio de egreso, semestre en curso, hivel de inglés, correo
elecfrénico, teléfono de casa, teléfono celular, fecha de recepcién de
curriculo.

e Se rellena cada una de las columnas con la infortacién proporcionada
en la curricula que envian los interesados o de los que se encuentran en
el sistema.

e Se guardan las bases y se lleva el dia del reclutamiento para tomar
asistencia.

o Después del reclutamiento se realiza una nueva base con todos lo que
asistieron y se guarda en una carpeta para futuros usos que se le
puedan dar.

Actividades del area de seleccion de personal

En cuanto al area de seleccién de personal, la BUT realiza entrevistas
basadas en el modelo de competencias asi como la aplicacion de pruebas
psicométricas para las empresas que requieran del reclutamiento y la seleccion
integral.

Asi mismo, durante mi estancia en el servicio social tuve la oportunidad de
llevar a cabo entrevistas de seleccion por competencias para la seleccién de
candidatos universitarios.
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El procedimiento que hay que realizar para las entrevistas en la BUT es el

siguiente:

o Se establece contacto directo con el candidato para agendar una cita en
la DGOSE para llevar a cabo su entrevista

¢ Se inicia la entrevista empleando el modelo por competencias.

e Se le solicita al candidato que hable sobre algunas situaciones de su
vida laboral o escolar donde mencione alguna competencia en
especifico empleando el modelo STAR (Situacién-Tarea, Accion,
Resultado) en cada uno de sus ejemplos.

e De acuerdo a lo que el candidato va narrando, se rellena un formato en
donde se evalla con escala Likert cada una de las competencias.

o Se realiza un reporte donde se incluyen los hallazgos mas importantes
del candidato y se dictamina si cumple o no con el perfil solicitado por la
organizacion.

e El documento se adjunta al folder correspondiente, anexando también el
curriculum del candidato y el reporte de resultados en el caso de
reclutamiento.

e De ser aceptado el candidato se envia a la empresa.

e Se realiza una base de datos con todos los candidatos que participen en
el proceso, clasificados por candidatos postulados, candidatos
entrevistados, candidatos enviados y candidatos aceptados. Lo anterior
para fines estadisticos.

En cuanto a la aplicacion de pruebas psicométricas, pude aplicar dos tipos de
test: BARSIT y RAVEN requeridos como parte del proceso de reclutamiento para
la empresa P&G. (Aunque la prueba BARSIT no es para el nivel de licenciatura la
empresa solicité que se les aplicara)

Este proceso se llevé a cabo de la siguiente manera:

e En el caso de la prueba BARSIT:
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Se le entrega al participante la prueba impresa junto con un lapiz y se le da tiempo

de que lea las instrucciones (primera hoja) pidiéndole que no dé vuelta al test, una
vez que termina se le comenta que tendra solo un tiempo de 10 minutos para
realizar la prueba y después de esto puede cornenzar en lo que se le toma el
tiempo. Una vez pasados los 10 minutos se le retira la prueba y se le agradece al
participante. Posteriormente se interpreta con la ayuda del manual de la prueba y
se coloca el resultado obtenido.

o En el caso del RAVEN:

Esta prueba es electronica por lo cual se accede a una computadora que
contenga el programa y se coloca al participante para que, posteriormente, se le
den las instrucciones indicando que solo tiene un tiempo de 30 minutos para
realizar la prueba. Una vez concluido el tiempo de la prueba se comentan los
resultados obtenidos ya que el mismo programa nos arroja y se agradece al
participante.

Actividades del area de capacitacion

En cuanto al area de capacitacion, en el servicio social pude impartir los
talleres que ofrece la BUT dirigidos a la comunidad universitaria con el objetivo de
orientarlos y hacer mas efectiva su bisqueda de empleo.

Los tres talleres que ofrece la BUT en sus instalaciones y de forma gratuita son

los siguientes:

1. Obteniendo el trabajo que deseo

El objetivo de este taller es hacer que los alumnos y/o egresados entiendan el
concepto de competencias para que puedan aplicar el modelo STAR
(Situacion/Tarea, Accién y Resultado) durante un proceso de entrevista, ademés
de orientarlo en la identificacion de sus competencias para que realicen una
busqueda de empleo mas efectiva.

2. Como elaborar un curriculum exitoso
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Este taller tiene como objetivo que los asistentes logren elaborar un curriculum
efectivo asi como resaltar a los participantes la importancia de que un curriculum
siempre se elabora con base en la vacante y tipo de empresa a la que se intenta
ingresar.

3. Preparando mi entrevista de trabajo

El objetivo de este taller es apoyar a los participantes en la preparacién de una
entrevista exitosa en donde se logre demostrar sus competencias para conseguir
un puesto.

Por tltimo gracias al servicio social adquiri una serie de diversos aprendizajes y
competencias.

Los aprendizajes logrados durante el tiempo en que presté mis servicios a la
BUT fueron los siguientes:

Aprendizajes logrados:

o Manejo de estrategias y fuentes de reclutamiento.

e Habilidad para desarrollar entrevistas de seleccién eficaz.

e Conocimientos teérico practicos para impartir los talleres de la BUT.

e Conocimientos teorico basicos para orientar a los universitarios en su
proceso de busqueda de empleo.

e Manejo del sistema automatizado de la BUT.

e Conocimiento y aplicacion del manejo de competencias de la BUT.

¢ Manejo de base de datos en Excel.

e Participacion en grupos de cartera.

e Organizacién de reclutamiento masivo.

e Publicacién de vacantes y uso de redes sociales institucionales de la BUT.

e Conocimientos para la creacién de un curriculo efectivo.

e Conocimientos para llevar a cabo una entrevista de trabajo exitosa.
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e Conocimientos de algunos procedimientos y técnicas ‘de reclutamiento y

seleccion de empresas e instituciones que solicitan estudiantes y egresados
de la UNAM.
e Buasqueda de cartera de candidatos.

Con respecto a las competencias, logré reforzar algunas y adquirir otras con las
que no contaba, estas competencias son descritas con mayor detalle en la pagina
50, y se enlistan a continuacion:

Competencias reforzadas Competencias adquiridas
+ Adaptabilidad Asesoria
+ Aprendizaje continuo + Tolerancia a la frustracion
+  Comunicacién oral +  Trabajo bajo presion
Iniciativa
Liderazgo

Planeacién y organizacion
* Toma de decisiones
Trabajo en equipo
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Cabitulo 8. Propuesta de mejora para el servicio social

En la actualidad la entrevista por competencias es una herramienta muy
utilizada por las empresas como parte de sus procesos de reclutamiento y
seleccion.

Es importante apoyar a los prestadores de servicio social a realizar entrevistas
basadas en este modelo de manera efectiva, considerando que es uno de los
pasos mas decisivos y criticos en la bisqueda y seleccién de un candidato.

Mi propuesta de mejora hacia el servicio social es un programa de capacitacion
por medio de autoinstruccion para los prestadores de servicio social de nuevo
ingreso. Esta capacitacion se llevarda a cabo a través de un manual de
autoinstruccién sobre la entrevista por competencias (Anexo 3). Dicho manual les
dara a los prestadores de servicio las herramientas necesarias para realizar una
entrevista por competencias de manera efectiva como parte de los procesos de
reclutamiento y seleccién que se llevan a cabo en la BUT.

El objetivo que tiene este manual es el siguiente:

“Que el participante conozca la definicion de entrevista por competencias, las fases de
una entrevista, la importancia de las competencias y el modelo de competencias utilizado
dentro la BUT, asi como que son las competencias y las preguntas sugeridas para evaluar
cada una de ellas resolviendo cada una de las actividades de este manual".

Este manual proporcionara elementos teéricos y practicos, que se espera sean
utiles y ayuden a tener éxito como entrevistador al prestador de servicio social.




Descripcion de la elaboracién del manual:

1.- Como primer paso se investigaron cuales son las actividades que realizan los
Becarios de la BUT de estas actividades se eligio la de realizar entrevistas por
competencias para elaborar la capacitacion sobre dicho tema, el motivo es que en
la BUT no se capacita a los Becarios en esta area, sin embargo esta dentro de sus
principales funciones.

2.- Una vez que se seleccion6 la actividad a capacitar se investigé sobre la
entrevista y el modelo de competencias utilizado dentro de la BUT

3.- Posteriormente se seleccionaron los temas principales que los participantes
deben conocer para llevar a cabo la entrevista por competencias, estos son los
siguientes:

¢ Que es la entrevista por competencias

e Pasos para lleva a cabo la entrevista

¢ Importancia de la entrevista por competencias
e Modelo de competencias de la BUT

o Definicién vy clasificacion de las competencias
» Modelo STAR

e Preguntas sugeridas para obtener cada competencia

4.- Cada uno de estos temas se investigaron en libros, articulos y material
elaborado especificamente para la BUT como manuales (Dichas referencias se
encuentran al final del manual; Anexo 3)

5.- Una vez obtenida la informacion se procedio la elaboracién del manual, el cual
se estructuro basado en el Modelo EAR (Explicacion, Actividad, Resumen) ya que
cada capitulo cuenta con una Explicacion del tema, posteriormente se
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programaron Actividades de auto instruccion las cuales serviran para reforzar lo

que se aprendié en el tema y finalmente un pequefio Resumen del capitulo.

Descripcién de la aplicacién del programa de capacitacion:

1.- Entrega de manial: El manual sera entregado a fodos los becarios al inicio de
su servicio social, se les indicara cual es el objetivo del manual y que éste se
resuelve de manera individual para que, posteriormente cada becario comience a
resolver su respectivo manual.

2.- Revisién del manual contestado: Tres dias después de haber sido entregado
el manual al becario, el supervisor asignado revisara que el manual esté
completamente resuelto.

3.- Practica: una vez que se revisé que el manual fue resuelto por el becario se
procedera a la practica

Como primer paso se llevara al becario a una entrevista por competencias real la
cual sera realizada por su supervisor o por la persona que ya tenga la experiencia,
y desempainiara el papel de observador y con-ayuda de un Ckeck list (Anexo 4) ira
verificando que efectivamente se esté llevando a cabo la entrevista como se le
ensefio en el manual.

Posteriormente se le agendara una nueva entrevista en la cual ahora tendra el rol
de entrevistador y estara acompafiado de su responsable (supervisor) de servicio
social el cual no intervendra dentro de la entrevista y solo estara ahi para ver
cdmo se desarrolla el becario ya en la realizacion de la entrevista.

4.- Evaluacion: La evaluacion de esta capacitacion consistira en el siguiente
cuestionario que el becario debera contestar una vez terminada la primera
entrevista realizada por él.




Evaluacién del programa de capacitacién

Nombre:

Fecha: / /

A continuacién aparecen una serie de frases sobre el programa de capacitacién que
acabas de recibir. Por favor marca con una X el niimero que corresponda o se acerque

mas con la opinién que tienes al respecto.

Excelente

Malo

5

Calidad del programa

Contenido del manual

Claridad de los temas

Supervisién del programa

Entrevista realizada por el
supervisor

Practica del programa
(entrevista realizada por el
becario)

Retroalimentacion de la
capacitacion

Comentarios:
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5.- Seguimiento: el seguimiento consistir4 en una supervision mensual que
realizara el encargado de la BUT al becario durante alguna de las entrevistas que
realice.

El informe de avance o seguimiento deberia dar respuesta a las siguientes
preguntas:

o ¢En qué medida el programa ha logrado su objetivo?
e ¢Los resultados del programa son los esperados?

o ;Tiene sentido continuar aplicando el programa a través del manual? ¢ Por
qué?

o ¢ Existen factores que han afectado los resultados del programa? ;Cuales?

¢ (Tiene el programa algtin efecto importante, positivo o negativo que no ha
sido previsto?

e ;Se notan cambios significativos en el becario a la hora de realizar una

entrevista?
¢ ;El becario sigue tomando en cuenta los puntos vistos en el manual?

e Observaciones
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Capitulo 9. Resultados obtenidos en el servicio social

De acuerdo con las areas revisadas anteriormente, en este capitulo se
mencionan los resultados que se obtuvieron en cada una de las actividades
desarrolladas durante el servicio social.

Con base en el cronograma, brindado por la BUT, que enlista las actividades
que se deben realizar durante el servicio social, los resultados que se obtuvieron
fueron muy positivos ya que cubri mas del 90% de las actividades mencionadas.

En cuanto al area de reclutamiento los resultados obtenidos durante mi
estancia fueron:

La publicacion y difusion con ayuda de los medios de reclutamiento utilizados
en la BUT.

e 28 vacantes del grupo de intercambio GIA con un total de 67 candidatos
posibles para cubrir estas vacantes.

e 19 vacantes del grupo de intercambio CON COM con un total de 78
candidatos posibles para cubrir estas vacantes.

e 27 vacantes del grupo de intercambio ENLACE con un total de 72
candidatos posibles para cubrir estas vacantes.

La planeacién y ejecucion de reclutamiento masivo para las siguientes

empresas:

e PEPSICO: El evento se llevé a cabo el dia 14 de marzo del 2014 en la
Facultad de Contaduria y Administracion y se logré un registro de 158
aspirantes y una asistencia de 74 Candidatos

e LILLY: Elevento se llevé a cabo el dia 28 de mayo del 2014 en la Facultad
de Quimica y se logro un registro de 78 aspirantes y una asistencia de 40
candidatos




En los eventos de reclutamiento para las siguientes empresas tnicamente
colabore en Ia logistica de los mismos:

e CISCO

e BOHERINGER
e SAINT GOBAIN
e TELEFONICA

e NESTLE

e QUARKSOFT

Participacioén y recepcién de vacantes en las juntas de intercambio:
o Asistencia a cuatro juntas del grupo de intercambio GIA, en los meses
enero, febrero, marzo y abril del 2014
e Asistencia a una junta del grupo de intercambio ENLACE, en el mes de
junio en la Universidad de las Américas Puebla (Anexo 2)

Referente al area de seleccion los resultados obtenidos fueron:
La realizacién de entrevistas basadas en el modelo de competencias

e 10 candidatos para las vacantes de SEGOB

Aplicacion e interpretacion de las siguientes pruebas psicométricas para la

vacante de P&G

e RAVEN ( 3 aplicaciones)
o BARSIT ( 3 aplicaciones)
Por ultimo para el drea de capacitacion los resultados obtenidos fueron:

Fungir como instructor en la imparticién de los siguientes talleres:

e Obteniendo el trabajo que deseo. (2 veces)
e Elaboracién del curriculum (2 veces)
¢ Preparando mi entrevista de trabajo (1 vez)
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Capitulo 10. Recomendaciones y Sugerencias

En este capitulo se propondran algunas recomendaciones y sugerencias hacia
la DGOSE, la BUT y a la FACULTAD DE PSICOLOGIA

Recomendaciones a la BUT

Uno de los objetivos de la UNAM, es que sus alumnos y egresados sean
capaces de incorporarse a la vida productiva del pafs.

Siendo el reclutamiento una de las principales actividades que efectua la BUT,
y pese a los grandes esfuerzos que se realizan, existe un area de oportunidad en
cuanto a la difusion de la BUT para dar a. conocer sus beneficios, actividades y
servicios, como lo -son talleres, Procesos de reclutamiento, etc. Se sugiere el
atacar este problema al crear una red de difusién con el personal de las distintas
bolsas de trabajo de cada facultad con el objetivo de trabajar en una sola
direccion.

También la misma UNAM podria apoyarse de todos los medios de difusién con
los que cuenta cémo la gaceta UNAM, su programa de radio UNAM, TV UNAM
entre otros medios con las que cuenta para asi lograr que mas universitarios
asistan, tanto de las facultades del campo de CU como de las FES y las Escuelas
de la UNAM ya que actualmente los talleres solo se dan con 4 o 5 personas de los
cuales la mayoria ya son egresados.

En cuanto al formato utilizado para generar las bases de datos que se utilizan
comunmente en las actividades diarias de la BUT para poder cubrir las vacantes,
sugiero la creacién de una base de datos mensual de todos los candidatos
registrados a los diferentes procesos de reclutamiento y talleres impartidos por la
BUT, al contar con el mismo formato permitira realizar una base de datos general
para agilizar la busqueda de candidatos con informacién actualizada y a su vez
actualizarla cada seis meses para asi evitar la pérdida de tiempo que general el
encontrar candidatos los cuales podrian estar laborando actualmente y no estar

interesados en la vacante.
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Otra area de oportunidad identificada es en el reclutamiento masivo que

organiza la UNAM debido a que muy pocas veces se cumple la expectativa de
asistencia que se tiene, ya que a pesar de haber muchos registrados eh todos los
casos de los procesos de reclutamiento que presencie en mi estancia en el
servicio social solo asistieron al evento la mitad o menos, lo cual genera a las
empresas un disgusto por la falta de interés de los candidatos y esto puede
provocar que las empresas no quieran acceder a un nuevo reclutamiento. En este
caso mi propuesta seria el hablar con los universitarios ya registrados antes del
evento y comentarles de esta situacion o generar alguna plantilla que se
despliegue al momento de querer registrarse al evento con un aviso que explique
las condiciones y asi poder evitar el generarle una mala impresién de la UNAM a
las empresas, ya que los estudiantes le darian mayor importancia al evento y no
se registrarian si en realidad no estan interesados en asistir.

Con respecto a la seleccion de personal que realiza la BUT, en el caso de las
entrevistas propongo que se designen salas especiales dentro de la DGOSE para
realizar las entrevistas, ya que a pesar de que la BUT cuenta con los cubiculos de
las jefas de area son sdlo aproximadamente tres cubiculos los cuales en
ocasiones cuando se requiere entrevistas hasta a 60 candidatos no son
suficientes, por lo que en ocasiones es necesario entrevistar en el area de los
prestadores de servicio social la cual no es una area adecuada ya que no posee
las caracteristicas apropiadas para una entrevista comoda, esto genera que en
algunos casos se pierda la oportunidad de entrevistarlos a todos, corriendo el
riesgo de no completar la terna para la vacante que se solicito.

Ademas esto podria quitarle presentacion a la UNAM al no contar con un area
especial para realizar este proceso y reducir las oportunidades a algtn candidato
universitario.

Recomendaciones a la DGOSE

Uno de los requerimientos del mercado laboral actual es el conocimiento de otro
idioma, siendo el inglés el mas requerido pero desgraciadamente la mayoria de los
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universitarios no cuentan con esta habilidad por lo cual la DGOSE brinda becas
de apoyo para éste y otros idiomas no solo dentro de la misma UNAM en las

escuelas como el Centro de ensefianzas de lenguas extranjeras (CELE) o el
Centro Universitario Cultural (CUC) sino que también otorga becas para escuelas
privadas como Quik Learning, Interlingua o incluso dentro de la universidad otorga
desde un 20% hasta un 50% de descuento, pero muy pocos estudiantes tienen
conocimiento de esto, por lo cual mi recomendacion es la difusioh de esto por
medio del Centro de Orientacién Educativa (COE) de la DGOSE, las facultadés,
gacetas, entre otros medios anteriormente mencionados con los que cuenta la
UNAM para el uso de difusion.

Recomendaciones a la Facultad de Psicologia

El mercado laboral también requiere el manejo de habilidades ademas del
idioma inglés, como lo son herramientas de cémputo. Aunque el estudiante de
licenciatura puede ejercer la profesion desde antes de egresar, sus oportunidades
de desarrollo profesional exigen estar titulado y actualizado constantemente. De
esta manera resulta necesario, promover dentro de la Facultad de Psicologia, la
necesidad de dominar el idioma inglés, el aprender a utilizar las herramientas
tecnoldgicas, asi como de capacitarse constantemente para obtener mejores
oportunidades tanto a nivel laboral como a nivel personal.

Respecto al inglés, dentro de la facultad de psicologia actualmente ya se ha
colocado como un requisito para la titulacién pero se logra cubrir con obtener la
habilidad de comprension de lectura, lo cual, para poder obtener un puesto en una
empresa, no es suficiente para esto mi propuesta seria que se pida un dominio de
las cuatro habilidades (escribir, leer, escuchar y hablar) para poder cumplir el
requisito de idioma.

Y por Gltimo debido a que otra de las dificultades que presentan los egresados
para insertarse en el mundo laboral es la experiencia que ciertas empresas e
instituciones requieren, y aunque la Facultad ya cuenta con las Practicas
profesionales para poder adquirir experiencia, muchos de los alumnos no las
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llevan a cabo debido a que son totalmente opcionales. Mi propuesta es el

implementar un nuevo requisito de titulacién, el cual seria las practicas
profesionales de al menos seis meses, ademas del servicio social con el objetivo
de que al egresar de la licenciatura, se tenga una experiencia minima un afio y
una vision amplia de los factores que facilitan la contratacion.
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Anexos

Anexo 1

A continuacion se presenta una lista con las empresas que conforman los tres
grupos de intercambio de la UNAM

El grupo GIA esta conformado por:

ASSOCIATED SPRING

BMW DE MEXICO (COORDINACION)
BOCAR

CHRYSLER

DAIMLER SERVICIOS CORPORATIVOS
DAIMLER MANUFACTURA
GENERAL MOTORS

HELLA

LHH (LEE HECHT HARRISON)
QUAKER STATE

RENAULT

ROBERT BOSCH MEXICO

AUTOLIV

NISSAN

El grupo CON COM esta conformado por:

3M MEXICO

ACH FOODS

ASTRA ZENECA

BDF

BIC

BIMBO

BOEHRINGER INGELHEIM (Coordinacion 2014)




e CINEPOLIS

e COLGATE

e DANONE

¢ GRUPO PENAFIEL

e HENKEL

e JOHNSON & JOHNSON
e KELLOGG'S

e L'OREAL

e LHH

e MARS

e MONDELEZ INTERNATIONAL
e NESTLE

e PEPSICO

¢ PHILIP MORRIS CIGATAM
e PHILIPS

e PROCTER & GAMBLE

e RECKITT BENCKISER

e REDBULL

e SC JOHNSON

Y por tltimo el grupo ENLACE esta conformado por:

e 3M

¢ AMEDIRH

e ARCOR

o ASTRA ZENECA

e BASF

e BMW GROUP MEXICO
o CAMPBELL'S

e COCA-COLA FEMSA
o COLGATE-PALMOLIVE




DHL

DISNEY

DOW QUIMICA MEXICANA

EBC

ESTEE LAUDER

EVENFLO

ITAM

ITESM CCM

ITESM CEM

ITESM CSF

ITESM PUEBLA

JOSE CUERVO

LHH

LVMH (LOUIS VUITTON MOET HENESSY)
OWENS CORNING

PERNOD RICARD MEXICO
ROCHE

TAKEDA

UNIVERSIDAD ANAHUAC MEXICO SUR
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
uvMm

DAIMLER

DAIMLER SERVICES

GRUPO MODELO
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COMPETENCIAS




SRR ANV IR ORI T R AR AN

R e o T g T g g e g g Y N Y Y X O R e R e e s

RN AR A SN B BN B e B N B S R T AN O MG A B L

B g e g o L R W N Y MG A S KR A

T A

INErOUCCION. .. ... iei e ettt e ee e e e e ee s TR
Objetivo General.............cooeiiniiie e e e e ree i v
Capitulo 1. Definiendo la entrevista por competencias............... reeeeetrr e aeeareaaeeaens 3
Capitulo 2. Pasos para lleva a cabo la entrevista.............cccccceiveeveeiieiiicein e s 4
Capitulo 3. Importancia de la entrevista por competencias..................ccveeene. e eneaas 6
Capitulo 4. Modelo de competencias de la BUT............ccccooviiivviviiiniceiieee e, creeennen8
Capitulo 5. Definicion y clasificacion de las competencias.............ccvvveeieeieiiviiiieeieens 9
Capitulo 6. Modelo STAR.............cc....... et terrnarerraeraeeeaeereanns e ree it e eaaeens 12
Capitulo 7. Preguntas sugeridas para obtener cada competencia............ccccceveevnenennens 15
Evaluando tu desempefio y reparaciéon como entrevistador........ erereeeeetreeee e eraan 17

ReferenCias.........ceeiiiiie it ieiieiiie et e et e e s e ettt etee e rearraeaeeaaeeraaran 18

B T i R N R R N A T A e R R A Y e N N A v

2

b

O T T T N T N X ey N N Y N N N L Ny N g R P R i e N g G O e i L T g R g e T R e g e e g R e U e S L s

R R PR AT ST TG R P SRS S S AN N T RS NN NN S N P PR ST PRI R SRS R SN SRS



AR AN PNV IR S AN NN R I I PN WA AN NG IR 0T VI W RN RN e N R NS AN A N R e N AN

Introduccion

La entrevista por competencias es una herramienta muy utilizada por las empresas como

parte de sus procesos de reclutamiento y seleccién. Este manual esta disefiado para los
prestadores de servicio social de la Bolsa Universitaria de Trabajo (BUT) para que
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conozcan los fundamentos tedricos y el procedimiento para realizar una entrevista de
trabajo efectiva basada en el modelo de competencias.

Es importante apoyar a los prestadores de servicio social a realizar entrevistas de la mejor
manera posible, considerando que es uno de los pasos mas decisivos y criticos en la
bisqueda y seleccion de un candidato.
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Este manual te proporcionara elementos por medio de teoria y ejercicios, que se espera
te sean (tiles y te ayuden a tener éxito como entrevistador.
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Objetivo General

“Que el participante
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conozca la definicion de entrevista por competencias, las fases de

una entrevista, la importancia de las competencias y el modelo de competencias utilizado
dentro la BUT, asi como que son las competencias y las preguntas sugeridas para evaluar
cada una de ellas resolviendo cada una de las actividades de este manual".
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Capitulo 1. Definiendo la entrevista por competencias

Objetivo: Que el participante conozca la definicion de entrevista por competencias
utilizada en la BUT respondiendo la actividad que se encuentra en este capitulo.

1.- Escribe de manera breve que es para ti uha entrevista de trabajo por
competencias

2.- Anota 3 razones por las que creas que es importante una entrevista de trabajo
por competencias

Definicion: es el tipo de entrevista que esta directamente orientada a identificar
comportamientos asociados a la competencia, teniendo como objetivo encontrar a
los candidatos adecuados que retinan un determinado nimero de competencias.

3- Compara tu definicion con la utilizada en la BUT

Similitudes Diferencias
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La entrevista por competencias nos ayudara a encontrar a aquellos candidatos
que posen las competencias requeridas por el puesto, los cuales gracias a dichas
competencias tendran una mayor posibilidad de desarrollo personal y profesional
dentro de la organizacion.
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Capitulo 2. Pasos para llevar a cabo la entrevista

Objetivo: Que el participante identifique las fases que hay que seguir para realizar
una entrevista por competencias.
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En cualquier entrevista de trabajo existen varias fases sucesivas que tienen un
propésito y un contenido diferente, aunque no existe ninguna entrevista igual a
otra, todas llevan una estructura similar.

1. Inicio

En esta fase el entrevistador recibe al candidato, se presenta y establece rapport,
es decir, establece un ambiente adecuado para que el candidato pueda sentirse
comodo. También en esta etapa se le explica al candidato el propédsito de la
entrevista.

Puntos importantes a evaluar en esta fase hacia los entrevistados.

* |a puntualidad
» Elimpacto (vestimenta acorde con la vacante)
= Saludos y naturalidad

2. Desarrollo

Esta parte de la entrevista es la mas importante ya que aqui se indagara a fondo
sobre el candidato, es la fase con mayor duracion en la entrevista y se compone
de dos momentos:
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El primero es la revision de los antecedentes claves del entrevistado e informacion
general como lo son: Datos personales, Historia laboral, Historia académica,
Actividades para su preparacion profesional (cursos, diplomados, talleres, etc.)
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En el segundo momento se evaluaran los diferentes comportamientos del
entrevistado que haya tenido en determinadas circunstancias (escolares o
profesionales), lo cual nos ayudara para evaluarlo en las competencias pertinentes
para el puesto solicitado. Esto se lograra realizando preguntas en formato STAR
(més adelante en el capitulo 6 se abordara a fondo que es una STAR y se
explicara cada una de sus partes)
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3. Cierre/Final

Para esta fase ya se ha obtenido informacién suficiente acerca del entrevistado y
sus competencias requeridas para el puesto, es momento de finalizar la entrevista

no sin antes recordar los puntos importantes que se mencionan en esta fase como
reclutador:

Primero se le debe mencionar al entrevistado informacion sobre la organizacién
para la cual estan postuldndose (su actividad principal, tipo de sector laboral,
servicios que ofrece, entre otros datos que la empresa hos proporcionara y nos
permitird comentarlo con los postulantes), también se le debe comentar los
siguientes pasos en el proceso de seleccion, por ejemplo futuras entrevistas
directamente en la empresa, pruebas psicométricas, tiempo en el que se le
notificara sobre la decision de contratacion.

Por ultimo en esta parte se hace un resumen de lo acontecido, también se le da
retroalimentacién al candidato sobre su CV. y sobre el desempefio que tuvo
durante la entrevista, mencionando sus errores y sus aciertos, esto con el objetivo
de ayudarlo para entrevistas futuras ya sean coh los reclutadores de la empresa
de quien es la vacante o para sus entrevistas futuras, y agradeciéndole siempre su
participacién en la entrevista.

A continuacién se presenta un diagrama con las 3 fases de la entrevista, anota
que preguntas crees que se deban realizar en cada fase.
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Como bien vimos en este tema se da una breve explicacion de una estructura
basica para una entrevista, pero siempre es recomendable el preparar la
entrevista con base en el perfil de puesto de la organizacion.
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Capitulo 3. Importancia de la entrevista por competencias

Objetivo: Que el participante conozca la importancia de una entrevista por
competencias.

La entrevista por competencias tiene como objetivo principal analizar y evaluar las
competencias de la persona entrevistada, identificando el grado de desarrollo de
las mismas asi como el potencial de crecimiento, tratando de conocer el grado de
desempefio que puede realizar en el puesto de trabajo asi como su potencial de
desarrollo dentro de la empresa.

Este tipo de entrevistas no busca el obtener opiniones o conceptos teéricos, que
no son respuestas conductuales, sobre qué haria o que hubiera hecho (por
ejemplo: en esa situacion se deberia, nunca lo haria o a veces ha pasado), sino de
encontrar ejemplos puntuales de las conductas que se tuvieron en dichos eventos
pasados; es decir, hay que descubrir a la persona en accién, saber que pensé,
sintié y finamente hizo en aquel momento especifico.

Una adecuada entrevista por competencias es ya una garantia para poder obtener
un posible candidato a ocupar el puesto solicitado por la empresa, por lo cual es
de suma importancia el saber como enfatizar tus preguntas para poder obtener el
mayor numero de competencias requeridas, de lo contrario puedes perder valiosos
candidatos aun cuando sean idoneos para el puesto en cuestién y cuentan con las
competencias, pero no realizaste las preguntas adecuadas para obtenerlas

Objetivos del entrevistador

= Obtener informacion precisa sobre las competencias del candidato
(habilidades, conocimientos, comportamientos y motivaciones) que puedan
ser utilizadas para predecir su desempefio en el futuro puesto.

» Informarle sobre el perfil y actividades del puesto acerca de la empresa o
institucién,

= Evaluar su nivel de compatibilidad emocional es decir el grado en que las
actividades y las responsabilidades del puesto, el modo de operacién, los
valores de la organizacién y su ubicacion geografica son compatibles con la
satisfaccion personal al ocupante del puesto.
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Con base en la informacion acerca de la importancia de una entrevista por
competencias contesta las siguientes preguntas:

1.- Define con tus propias palabras cuél es el objetivo principal de una entrevista
por competencias

2.- Menciona 3 aspectos importantes por los cuales se realiza una entrevista por
competencias
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3.- En una entrevista por competencias el entrevistador tiene ciertos puntos que
cubrir hacia el entrevistado los cuales se mencionaron con anterioridad, explicalos
con tus propias palabras.

1.
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En las entrevistas, no se trata de seleccionar al mejor profesional sino a aquél que
tiene un mayor ajuste a las necesidades y cultura de la empresa.

Como ya hemos comentado, en la entrevista por competencias se evalGa y analiza
a la persona vy al profesional, tratando de predecir el éxito del proyecto en ambas
perspectivas: empresa y profesional.
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H Capitulo 4. Modelo de competencias de la BUT 3
- Objetivo: Que el participante conozca el modelo de competencias utilizado en la :
2

: BUT.

!

§ La UNAM, por medio de la DGOSE desde 1998 establecio el Modelo de

g Competencias como una herramienta para apoyar al universitario en su insercién

N al mercado laboral.

; La BUT ofrece un modelo de competencias basado en el enfoque Development

\ Dimensions International DDI, por lo que define como competencia‘al conjunto de

; conocimientos, habilidades, comportamientos y motivaciones que tienen una

é correlacion con el desempefio sobresaliente de las personas en una actividad

? profesional.
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Las personas cuentan con cuatro dimensiones fundamentales que permiten
demostrar cualidades ante diversas situaciones y, al hacerlas evidentes garantizan
éxito y alto desempefio, es decir estas dimensiones conforman las competencias
de cada quien.

Las dimensiones son las siguientes:

1. Conocimientos: se refiere a los conocimientos teéricos, practicos 0 ambos
que fueron adquiridos durante la formacién profesional.

2. Habilidades: son heredadas o adquiridas, lo importante es saber que
cuentas con ellas y que son Utiles en el desarrollo profesional.

3. Comportamientos: son las conductas en el quehacer diario, escolar, a corto.
o mediano plazo que permiten logros pequefios o grandes en la interaccion
con el medio.

4. Motivaciones: se refiere a lo que agrada o desagrada, es aquello que te
lleva al cumplimiento de objetivos o metas.
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Para que sirven las competencias
= Para una seleccién mas acertada

Para marcar una guia de como hacer las cosas: crea un cultura en la
empresa

= Para identificar fortalezas y areas a desarrollar en el individuo y en el grupo
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Capitulo 5. Definicion y clasificacion de las competencias

Objetivo: Que el participante conozca las competencias y su definicion, brindando
mayor atencién a las 5 competencias basicas para cualquier profesién.

Una vez definido en el capitulo anterior qué es una competencia, pasaremos a
explicar los tipos de competencias y a mencionar las 5 competencias basicas mas
demandadas por las empresas.

Definiciéon de competencias.

* Adaptabilidad: Mantener efectividad cuando las prioridades cambian,
cuando se presentan nuevas tareas y cuando se tienen diferentes puntos
de vista de diferentes personas.

= Aprendizaje continuo y crecimiento: Tener agilidad intelectual necesaria,
para aprender nuevos conceptos y aéreas; mostrar entusiasmo para
aprender nuevas tareas y tomar responsabilidades adicionales. Asimilar y
aplicar de una manera consciente, informacién para un trabajo nuevo que
puede variar en complejidad;

= Comunicacion: Expresar pensamientos, sentimientos e ideas
efectivamente (incluyendo comunicacibn no verbal), con adecuada
estructura gramatica, lenguaje y terminologia.

= Confianza: Inspirar confianza y credibilidad a través de acciones y
comunicaciones. Tratar a los otros con dignidad, respeto y justicia

= Conocimientos técnicos/profesionales: Mantenerse siempre actualizado

= Creatividad e Innovacion: Generar soluciones creativas que fueron
implementadas y dieron un resultado diferente. Cuestionar enfoques
adicionales para el trabajo. Aceptar y promover la innovacion de otros.

= Habilidad para vender: Usar de forma apropiada estilos interpersonales y
métodos de comunicacion para conseguir la aceptacion de una idea, plan
actividad, servicio o producto a clientes y prospectos

» Impacto: Vestirse adecuadamente. Expresar un comportamiento
profesional. Hablar con seguridad
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* Iniciativa: Aplicar la iniciativa propia sobre eventos para alcanzar objetivos.
Ser proactivo mas que aceptar instrucciones pasivamente. Tomar accién
para alcanzar objetivos mas alla de lo asignado

» Liderazgo: Madurez emocional, mantener la calma ante la adversidad: el
autocontrol, la no represién y no juzgar como primera respuesta. Mantener
una actitud positiva en las relaciones. Establecer una buena comunicacion
con los demas. Saber destacarse. Saber manejar y ajustar los recursos.

= Orientaciéon al cliente: Satisfacer efectivamente las necesidades del
cliente. Construir relaciones productivas con clientes. Tomar

LB 1N BN DAY S RN R B AL AR N b B B R S N

responsabilidad por la satisfaccion a los clientes

* Planeacion. y Organizacion: Establecer cursos de accién para poder
cumplir un objetivo especifico. Planear adecuadamente tareas para el
personal y una adecuada distribucién de los recursos

» Tenacidad: Mantenerse en una posicidn o plan de accién hasta el objetivo
deseado es obtenido

= Tolerancia al estrés: Mantener un nivel de desempefio estable bajo
presion (tal como presién o ambigliedad en el trabajo). Aliviar el estrés de
una forma que sea aceptable para la persona, para otros y para la
organizacién

= Toma de decisiones: Identificar y entender situaciones y problemas
utilizando puntos de vista efectivos para escoger rutas de accion o
desarrollar una solucién adecuada. Tomar acciones que son conscientes
con hechos, restricciones y consecuencias.

= Trabajo en equipo: Trabajar con colaboracién y cooperacién con otros.
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Establecer relaciones. Trabajar efectivamente con equipos dentro o fuera

-
-

de la linea formal de autoridad para alcanzar objetivos organizacionales.
Tomar acciones referentes a necesidades y contribuciones de otros.
Aceptar el consenso. Subordinar los objetivos propios a los objetivos de la
organizacién.
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5 3
3 3
2
i . ‘e . 3
3 Clasificacién de las competencias 3
5 = Personales: Adaptabilidad, Aprendizaje continuo y crecimiento, Creatividad 2
! e Innovacion, Confianza, Iniciativa, Impacto, Tolerancia al estrés, !
3 . 3
3 Tenacidad.
2 3
; * Interpersonales: Comunicacién, Trabajo en equipo. 3
3 b

» Liderazgo: Liderazgo

PR

* Toma de decisiones: Toma de decisiones, Plaheacién y Organizacion
= Negocios/ventas: Conocimientos técnicos/profesionales, Orientacion al
cliente, Habilidad para vender

Las 5 competencias mas importantes:

* Adaptabilidad

* Aprendizaje continuo y crecimiento
= [niciativa

= Comunicacion

= Toma de decisiones
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é A continuacién se te presentan dos columnas la primera con definiciones de

competencias, y la segunda con el nombre de algunas de ellas, marca el niimero

H de la competencia identificada al principio de cada definicion.

§ Pero jcuidado! no todas las competencias tienen su definicion

by

ﬁ ( ) Trabajar con colaboracién y cooperacion con

3 otros/establecer relaciones. 1. Adaptabilidad

() Aplicar la iniciativa propia sobre eventos para 2. Comunicacién
iafi 3. Confianza

. alcanzar objetivos. 4. Impacto

: ( ) ) Vestirse ?decuadamente. Exqresar un 5. Creatividad-innovacién :

H comportamiento profesional. Hablar con seguridad 6. Iniciativa g

3 () Tener agilidad intelectual necesaria, para aprender 7. Toma de decisiones 3

j nuevos conceptos y aéreas 8. Aprendizaje continuo y crecimiento 3

H ( ) Mantener efectividad cuando las prioridades g

2 cambian, cuando se presentan nuevas tareas y cuando 2

3 se tienen diferentes puntos de vista de diferentes H

5 personas. ¢

Como ya sabemos en la actualidad las competencias son altamente solicitadas 2

3 " . . , 3

H por las empresas para una contratacion mas efectiva al cubrir sus vacantes, el i

3 conocer su definicién nos ayuda a poder realizar las entrevistas con una mayor 3

% efectividad asi como a ayudar al candidato a reforzar sus competencias mas 3

: débiles.
3

H H

3 3

E 1 :
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Capitulo 6. Modelo STAR

Objetivo: Que el participante conozca el componente STAR utilizado en el modelo
de competencias de la BUT

La BUT ofrece un modelo de competencias basado en el enfoque Development
Dimensions International (DDI), el cual fue disefiado cuando este servicio se
incorporo a la DGOSE

En la metodologia de identificacion de competencias de este modelo un elemento
esencial son las siglas que expresan los componentes requeridos para presentar
ejemplos de comportamientos que poseen los candidatos a un empleo: STAR

Que quiere decir:
* Situacién: circunstancia en la que la persona toma (o debe tomar) accion
* Tarea: lo que se espera que haga la persona
* Accién: o acciones que toma la persona
+ Resultado: o cambios que logré a partir de las acciones
£Como buscar STAR’s en una entrevista?

* Preguntas planeadas de comportamientos: que lleven al candidato a
describir acciones que tomé en situaciones especificas

Caracteristicas de las preguntas planeadas de comportamiento:
= Generan respuestas de comportamiento
= Disuaden de respuestas teéricas

= No guian al candidato a dar respuestas correctas
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» Ejemplos:
» ¢Cual fue tu participacion en....?

Cuéntame de alguna ocasién en donde....

>

> Platicame....
» Dame un ejemplo ...
>

¢ Qué hiciste en....?

A continuacioén se menciona un ejemplo siguiendo la metodologia STAR

Realice mis précticas profesionales en el departamento de Capacitacién de una
consultoria de Recursos Humanos, ahi como parte de mis actividades me
solicitaron el hacer una presentacion para un grupo de trabajo en formato Prezi
con el cual yo no estaba familiarizado del todo. De Inmediato revise un manual
virtual con el cual contaba la empresa, realice un resumen de las caracteristicas
mas importantes y las practique tanto en la empresa como eh mis tiempos libres,
también solicite el apoyo en uno de mis compafieros el cual era considerado un
experto en Prezi y le pedi el apoyo para presentarle un simulacro de mi
presentacién para asegurarme de que dominaba lo que le aprendi. Al final realice
mi presentacion frente al grupo de trabajo y fui capaz de responder a todas sus
preguntas sobre Prezi. El grupo de trabajo quedé muy contento, mis jefes me
felicitaron por la excelente presentacién y manejo del tema y ahora se me toma
mas en cuenta para realizar presentaciones en dicho formato.
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g Con base en el ejemplo realiza las siguientes actividades:
1.- Identifica la STAR

Situacion/Tarea

Accion

Resultado

2.- Menciona que competencias identificaste en el ejemplo

Recuerda que en una entrevista por competencias se busca que el entrevistado
describa sus experiencias y cual a ha sido su reaccién en diferentes momentos
con el objetivo de evidenciar su perfil profesional y el realizarle preguntas basadas
en el Modelo de competencias para identificar las STAR's facilita la obtencion de
estas respuestas y hace mas facil identificar las competencias que requiere el
puesto. He ahi la importancia de conocer tanto el modelo de competencias
utilizado en la BUT, la clasificacion de las competencias y el modelo STAR
revisados en estos capitulos
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Capitulo 7. Preguntas sugeridas para obtener cada compefencia

Objetivo: Que el participante conozca algunas preguntas sugeridas de acuerdo a
la competencia que desea evaluar durante la entrevista

Tipos de preguntas utilizadas

El Gnico nexo de union de cualquier pregunta que es utilizada para realizar la
entrevista por competencias, es que son preguntas abiertas, en las que ho se
puede responder con un monosilabo, (Si, No). '

Lo que se intenta lograr es la coherencia, argumentacion y criterios en los que se
basa su respuesta, mas que el contenido en si de la misma en la mayoria

Por lo tanto no suelen haber respuestas incorrectas, sino mal argumentadas.

A continuacién se presentan los tipos de preguntas que te pueden facilitar el
realizar una entrevista por competencia y sobre todo obtener las competencias
que la vacante esta solicitando.

‘Platicame de alguna vez que hayas
aprendido algo totalmente nuevo” (detalla
los pasos que seguiste para aprender y
explica como aplicaste lo aprendido).

Aprendizaje continuo y crecimiento

"Platicame de alguna vez que hayas
tratado de persuadir a alguien para hacer
Habilidad para ventas -algo que ellos no querian” (explica la razén
por la que la gente se resistia, explica que
argumentos utilizaste).

‘Dame un ejemplo de alguna vez que
hayas encontrado obstaculos para alcanzar
un objetivo” (describe lo que estabas
Tenacidad tratando de alcanzar y cuales fueron esos
obstaculos; explica como los resolviste y
las fallas que tuviste, asi como los pasos
gue seguiste).

“Menciona una situaciéon  personal,
académica o laboral en la cual fuiste
responsable de planear y organizar algin
evento” (explica cémo obtuviste esta
responsabilidad, como organizaste las
tareas y materiales).

Planeacién y Organizacién

‘Dame un ejemplo de alguna situacién
estresante que hayas experimentado”
(explica qué paso, lo que la hizo
Tolerancia al estrés estresante, si te mantuviste bajo control o
necesitaste ayuda).
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“Platicame de alguna” vez que hayas
guiado a alguien a la obtencién de un
Liderazgo objetivo” (menciona si fuiste asighado
como lider o tu asumiste ese rol, los retos
inter personales y como se resolvid). .
“Platicame de algin proyecto o rol que
hayas tomado fuera de tus
Iniciativa responsabilidades” (puedes describir un
trabajo, tarea o procedimiento que hayas
cambiado en buena medida).
“Hablame de alguna ocasién donde hayas
tenido un problema de entendimiento con
algun comparero” (Describe los pasos que
_seguiste para resolver esta situacién).
“Platicame de alguna vez que hayas
trabajado con un grupo o equipo de gente
para realizar un proyecto y alcanzar un
objetivo” (menciona tu rol y que acciones
especificas tomaste para asegurar el éxito
del proyecto, asi como los problemas que
se presentaron en el equipo y las
soluciones a estos).
“Platicame de alguna vez que te hayas
enfrentado a una decision dificil y describe
Toma de decisiones como te manejaste” (mencioha tus
alternativas, tu eleccion y el resultado de
esta)
“Me gustaria oir acerca de una situacién
donde hayas tenido que adaptarte a una
. manera totalmente diferente de pensar”
Adaptabilidad (menciona como tomaste sus purzos de
vista y los tuyos y cuél fue el resultado en
esta situacién) )
"Platicame de alguna vez donde tu hayas
propuesto o implementado alguna
Creatividad e Innovacion modificacién a un proceso (como resulto
esta modificacion, se llevd a cabo y de ser
asi que beneficios produjo a la institucion).

Comunicacién

Trabajo en equipo

El objetivo de cada una de estas preguntas es rescatar la respuesta del
entrevistado en forma de STAR (Situacién/Tarea, Accién, Resultado)

Es importante mencionar que estas preguntas solo son un apoyo para poder
obtener las competencias y no es necesario realizarlas cada una de ellas, las
preguntas se realizaran con base en el perfil del puesto de la vacante solicitante
por la empresa.
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3 2
i - X . 3
3 Evaluando tu desempefio y reparacién como entrevistador 3
% 3

La evaluacion es un instrumento esencial para: Reforzar la gestion del programa o
proyectos y mejorar la preparacién de nuevos programas, planes o proyectos

Una vez que hayas realizado la entrevista por competencias, es necesario hacer
una evaluacion para saber qué cosas hiciste bien y que cosas podrias mejorar

Para esto cada vez que termines de realizar una entrevista responde a estas preguntas

1) ¢Coémo evaluarias tu efectividad en la entrevista?

2) ¢Te pareci6 apresurada la entrevista?

3) ¢Cubriste las competencias solicitadas en la vacante?

4) ;realizaste tus preguntas para recibir las respuestas del candidato en forma
STAR?

5) ¢Pudiste formular las preguntas?

6) ¢Se oian coherentes?

7) ¢Proporcionaste la informacién necesaria sobre la organizacion y la
vacante?

8) ¢Qué harias diferente la proxima vez?
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Anexo 3
Ckecklist
Entrevista por competencias
Nombre del Entrevistado Fecha /
Vacante ' Entrevistador
» Se cumpiié
Paso Accion . Si No |
INICIO ] '
1. | Recibir al candidato y presentarse
2. | Establecer Rapport
3. | Explicar al candidato el propésito de la entrevista.
DESARROLLO
4. | Revisibn de los antecedentes claves del entrevistado e
informacion general como lo son: Datos personales, Historia
laboral, Historia académica, Actividades para su preparacién
profesional (cursos, diplomados, talleres, etc.)
5. | Evaluacién de las competencias del entrevistado solicitadas por
el puesto, por medio de las preguntas especificas para obtener
las STAR's
] CIERRE/FINAL
Mencionar al entrevistado informacién sobre la organizacion
7. | Informar sobre los siguientes pasos en el proceso de seleccion
8. | Brindar al entrevistado una retroalimentacién al candidato sobre
su CV, su desempefio que tuvo durante la entrevista asi como su
impacto (Tipo de vestimenta, puntualidad, etc.)
Puntos importantes a evaluar hacia el entrevistado.
Puntualidad Bueno | Regular | Malo
Impacto (vestimenta acorde con la vacante) Bueno | Regular | Malo
El candidato es apto para el puesto Si No
El candidato cumple con las Competencias requeridas en el puesto Si No

Comentarios:
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