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l. Introduccion

La productividad y éxito dentro de las organizaciones se debe en gran medida a la éptima
eleccion de colaboradores para las diferentes areas y roles que conforman a una empresa, sin
embargo encontrar candidatos idoneos es un reto constante al que se enfrenta el area de
reclutamiento y seleccion a nivel mundial, ya que el avance de las tecnologias y la competitividad
entre los sectores intensifican la labor diaria de atraer y retener el talento humano, muchas
organizaciones cuentan con su propio equipo de trabajo encargado de realizar esta labor aunque
muchas veces no es asi y por ello recurren a la contratacion de consultorias especializadas en ello,
desde hace mucho el proceso de reclutamiento y seleccion se establecié para la adecuada

seleccion de candidatos.

Sumado a ello las grandes empresas se enfrenta ante una mayor dificultad para la
adecuada seleccidon de personal, debido a esto las grandes organizaciones hoy en dia le apuestan
mas a la mezcla tanto de habilidades profesionales y técnicas, por ello muchas organizaciones
brindan preparacién contante a sus colaboradores con el fin de fortalecer y mantener un

aprendizaje continuo.

México no es la excepcion y es que se considera como uno de los paises con procesos de
reclutamiento relativamente rapido pero en donde encontrar talento es muy dificil pues con el
crecimiento de las industrias, éstas a su vez necesitan de recursos humanos con habilidades
especializadas y complejas algo que no es tan sencillo de encontrar en el mercado laboral
mexicano, aunado a que existen cantidades altas de personas desempleadas esto hace mas grande

la competitividad por plazas de trabajo y se convierte en el reto del dia a dia de un reclutador.



Debido a las exigencias de los equipos de trabajo y las organizaciones en si, mismas que
requieren de personal que no solo cubra con la experiencia o grados académicos, hoy buscan en
los candidatos las habilidades, destrezas y conocimientos, es decir se fijan en las competencias
que cada uno posee y que pueden hacer en conjunto con su experiencia el logro y cumplimiento

de objetivos planteados por las instituciones y el adecuado desempefio del puesto.

Si bien el &rea de Recursos Humanos de toda organizacion en conjunto con un reclutador
esta en constante busqueda de personal para que la empresa marche de manera satisfactoria, no
todos cuentan con un proceso a seguir, asi como la descripcién de puestos y competencias que

debe poseer un reclutador en el area de TI.

Dentro de las organizaciones existen cada vez mas consideraciones para el departamento
de Recursos Humanos y en especial el area que se encarga del reclutamiento y seleccion ya que
ellos marcan el inicio de todo un proceso que traerd consigo una serie de beneficios, por ello es
importante contar con personal altamente capacitado, pues ello hace que se convierta en una

organizacion competitiva y productiva teniendo como resultado un crecimiento constante.

Es asi que el objetivo central de este trabajo de caracter préctico es proporcionar un
manual de reclutamiento y seleccion por competencias para el puesto de Analista de
Reclutamiento y Seleccion de Tl a través de un andlisis de los conocimientos, habilidades y
destrezas que requiere el puesto con el fin de ser utilizado en el proceso de atraccion de talento de

la organizacion.

Para llevar a cabo la investigacion el trabajo se ha estructurado de inicio con una breve
introduccidn sobre el tema que se abordara mientras que en la seccion dos estara el planteamiento

del problema, se externa la problematica a la que se enfrentan los reclutadores para encontrar



talento, mostrando estadisticas y porcentajes a nivel mundial y nacional, en la seccion tres la
justificacion de este estudio, mientras que en la seccidn cuatro esta el objetivo general que es la
elaboracion de la propuesta del manual y los objetivos especificos que ayudaran a llegar a €l ,
tales como el analisis y descripcion de puestos y la determinacion de competencias que requiere

un reclutador de TI .

En la seccién cinco esta el Marco te6rico, en donde se describe el proceso del
reclutamiento y seleccion, los tipos de reclutamiento, definicién de competencias, habilidades y
destrezas, asi como qué es un andlisis y descripcion de puestos, los pasos para realizar éste, las
técnicas; entrevistas, observacion, cuestionario, entrevistas por competencias, las caracteristicas

de un reclutador y finalmente que son las tecnologias de la informacion.

En la seccidn seis estd “El método”, se describe el escenario en el que se desarroll6 el
estudio, los instrumentos utilizados, y el procedimiento que se sigue, asi como las
consideraciones éticas. Mientras que en la seccion siete “Resultados” se muestran los resultados
de las entrevistas los cuales permitieron analizar y describir el puesto asi como extraer 12
competencias, los resultados de los cuestionarios que estuvieron enfocados a las competencias, se
muestra el nivel de domino de cada competencia y se seleccionaron de esas 12 solo 6, y
finalmente la propuesta de manual de reclutamiento y seleccion el cual contiene un diagrama de
procesos, asi como una entrevista por competencias, una hoja de observacién y un ejercicio de
simulacion. En la seccion ocho se encuentran la discusion y limitaciones que se presentaron en la
realizacion de la practica y finalmente en la seccion nueve estan las conclusiones a las que se
Ilegaron en donde se muestran los alcances de la practica y su relevancia. Finalmente, en la

seccidn diez estan las referencias utilizadas a lo largo del trabajo y en la seccidn once los anexos.



1. Planteamiento del Problema.

Encontrar candidatos idoneos para las organizaciones se convierte en un reto constante
para el area de Reclutamiento y Seleccion, tal como se demuestra en una encuesta realizada por
ManpowerGroup (2018) a 43 paises, mostrando una escasez de talento en las ultimas décadas, en
total el 50% de los reclutadores admitié no encontrar las habilidades que necesita para cubrir sus

vacantes, incluyendo las habilidades técnicas y las habilidades profesionales.

A nivel mundial la abertura de las competencias digitales va aumentando y por ende se va
ampliando la ruptura entre aquellas naciones que representan grandes ingresos frente al resto del
mundo. De acuerdo con el ranking de The Adecco Group (2020), tuvo por objetivo la de tres
aspectos dentro de los cuales se encuentra el desarrollo, la retencion, pero sobre todo aquella
capacidad de poder captar talento de entre los 132 paises, centrandose en el potencial mundial de
la inteligencia artificial, algo que no solo esta reestructurando y detonando un cambio en las
formas de trabajo también lo estd haciendo en la manera en que estan estructuradas las posiciones

corporativas.

Todavia cabe sefialar que el pais de Chile en el afio 2020 se ha seleccionado dentro de los
paises de Latinoameérica como el primer lugar en atraccion de talento y el trigésimo lugar a nivel

global.

Ahora mismo se puede notar que existe un aumento de la exigencia y direccion de
contratacion hacia las habilidades, y es que desde el 2006 hasta el 2018 de acuerdo con el ranking
de The Adecco Group (2020) en sus inicios era del 40% y a lo largo de estos 12 afios aumenté a
45% lo que hace pensar que la cifra ira en aumento, en la encuesta realizada a los empleadores

encabezan la lista de niveles con mayor dificultad Japon (89%), Rumania (81%), Taiwan (78%),



Hong Kong (76%) y Bulgaria (68%),mientras que Hungria (51%), Alemania (51%), Estados
Unidos (46%) son de los que se encuentran con dificultad por encima del promedio y dentro de
los paises que se encuentran por debajo de esta dificultad lo encabeza China (13%), Irlanda

(18%) y el Reino Unido (19%).

Es aun més complejo para empresas grandes encontrar talento ya que en una encuesta de
ManpowerGroup (2018) las organizaciones que se constituyen por mas de 250 empleados tienen
un 62% el doble de dificultad para cubrir vacantes, y es que un porcentaje considerable (24% ) de
los entrevistados bajo el rol de empleadores consideran que aquellos que aspiran y solicitan un
puesto llegan a carecer de habilidades indispensable y de manera global (56%), lo que implica
mas de la mitad, por lo que después de ello, se hace referencia a que la comunicacion no solo
verbal y escrita, asi como la resolucion de conflictos y la colaboracion son habilidades en las que

cada vez més se consideran a nivel profesional y en las que se fijan los reclutadores.

Lo cierto es que las organizaciones se estan dando cuenta de que la combinacion tanto de
las habilidades profesionales y técnicas son importantes de conseguir para desempefiarse en un
determinado puesto, remarcado en la encuesta de ManpowerGroup (2018), revela que el 64% de
las personas que brindan empleos se enfocan en ir mejorando aquellas competencias que
consideran que su personal debe de poseer y las refuerzan por medo de cursos, certificaciones y
el 56% enfoca sus esfuerzos, y recursos en poder mejorar de manera profesional el servicio al

cliente y la comunicacién verbal y escrita.

El director de ManpowerGroup Tomas Chamorro, jefe cientifico del talento menciona
que, llegard un momento en un futuro en donde, es posible que sin importar a qué carrera estés

enfocado y desempefiando ni el grado académico, asi como certificaciones o cursos se tenga, si



no se posee una base de aquellas habilidades profesionales que se necesita es posible que falles,
en tanto sugiere que es mejor poderse fijar la meta de dirigirse a cualidades universales

(ManpowerGroup, 2018).

Mientras que de acuerdo con la firma Grant Thornton (OCC Mundial, 2013) México es el
pais con los reclutamientos mas rapidos del mundo con un promedio de 31 dias con base en una
encuesta realizada a 40 empresarios que aportaban el 80% del PIB mundial, seguido de México

se encuentra Turquia con 23 dias y Japon con el periodo més largo de 110 dias.

Aunado a la cifra mencionada anteriormente, México se encuentra en segundo lugar con el
50%, como uno de los paises dentro de la lista de dificultad por encima del promedio para
encontrar talento. De acuerdo con el estudio de ManpowerGroup (2018), y como uno de los que

ha incrementado en contrataciones desde el 2006.

Si bien por un largo tiempo al momento de buscar personal el mercado laboral se enfocaba
en las capacidades técnicas y de conocimiento ahora no solo bastan estas caracteristicas. Un
estudio de Dell Technologies en CompuTrabajo (2020) mostré que, para los reclutadores cada
vez tienen mas peso las habilidades “blandas” debido a que el 77% de los empleadores creen que

son mas importantes estas aln por encima de las tecnologias.

Fue en el 2017 cuando Google publico un estudio interno sobre sus equipos mas
productivos y en éste los resultados fueron que los mas competentes eran los que se conformaban
por personas con fuertes habilidades las cuales hacian que el proceso fuera mas colaborativo,
dentro de estas se encuentran; la creatividad pues el 77% de los directivos la considera una
habilidad que deberan tener los trabajadores en el futuro (The Business School, The Adecco

Group y Google,2019).



Y fue hasta el 2018 con base a The Business School, The Adecco Group y Google (2019)
cuando el 62% de las empresas buscaron personas con la capacidad de resolver problemas y
conflictos ya que ésta denota una diferencia para hacer los ambientes laborales mas competitivos,
pero en primer lugar ubican a la inteligencia emocional seguida de la resiliencia ya que se
consideran esenciales para la creacion de equipos coordinados que interactan y al unir sus
fuerzas alcanzan los objetivos plasmados y sin perder de vista el equilibrio y bienestar del equipo,

consolidandose como mas productivos y competitivos en el mercado.

La situacion es preocupante ya que las organizaciones requieren de personal con
habilidades especificas y en ocasiones complejas, situacién que se convierte en un reto para el
mercado laboral ya que es dificil de encontrar sobre todo si se considera que dentro de este
mercado hay una tasa de desocupacion muy baja en el mes de febrero (3.4%) del 2019

(Deloitte,2019).

Estadisticas del INEGI (2019) muestran en marzo el incremento en la tasa de
desocupacion en la Ciudad de México, con un 4.8 % en comparacion con el mismo mes de
marzo, pero del 2018, con una cifra de 3.6%, quiza sean solo cifras, pero este pequefio
incremento significa mucho. Debido a que la tasa de presion general ademas de incluir a los
desocupados incluye a los ocupados que estan en busqueda de un cambio de empleo. Lo que se
traduce en una competencia de plazas de trabajo, en las cuales ya no solo estan los que no
cuentan con empleo, también por los que quieren un cambio o los que buscan un segundo trabajo
incrementando la cifra pues en el 2018 era del 6.3% y en marzo de 2019 fue de 6.5% INEGI
(2019). Si a todo lo anterior se le agrega que existen empresas que se dedican a buscar

exclusivamente talento especializado, enfocadas a brindar servicio como consultora y con ello



tiene por objetivo atraer talento para diferentes sectores, clientes y paises se convierte en un reto

mayor, como lo es el caso de la organizacion en la cual se realiza la presente préactica.
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I11. Justificacion

Las actividades que realiza el area de Reclutamiento y Seleccion en toda organizacion son
primordiales, ya que se encarga de atraer al mejor talento para que dentro de la organizacion
desempefien un determinado puesto. Si bien el proceso no es nada sencillo sumémosle que la
tecnologia esté realizando grandes cambios en la naturaleza de la mayoria de lo que hace una
empresa ya que la fuerza de trabajo cada vez la demaés (Dessler, 2009) de ahi que el capital
humano tenga que esa necesidad por buscar talento que cuenten con lo que se requiere para crear
una buena productividad y por ende competitividad en la industria, pero, también es cierto que
hoy en dia se debe estar poniendo més énfasis en las competencias que los individuos poseen,
para después integrarse y desempefiarse de manera grupal, lo que hace que se fortalezca la fuerza
de trabajo (CompuTrabajo, 2020); pero esta no es una tarea sencilla ya que la actividad de las
personas que conforman el reclutamiento y seleccion tiene por objetivo apegarse a protocolos y

metas, asi como vision de la organizacion a la que pertenecen y con ella sus procedimientos.

Mientras que cada vez resulta mas dificil encontrar al personal con las competencias que
requiere el mercado para Romero (2016), no solo se trata de evaluar la parte técnicay de
experiencia existen, habilidades que son necesarias para un adecuado desemperio profesional, ya
que en conjunto con la experiencia y con la formacion académica hacen que en un futuro el
nuevo colaborador pueda crear un plan de carrera dentro de la misma, claro siempre y cuando la

organizacion cuente con ello y este sea uno de sus objetivos.

Lo cierto es que las organizaciones le apuestan cada vez mas a personas con talento méas
alla de las experiencia, pero y ¢como lograr que se atraiga al mejor talento si desde el personal

que conforma esta area, justo no cuenta con una descripcion de puesto asi como el conocimiento
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de las competencias que exige y requiere el puesto para el logro de objetivos?; de aqui es donde
se parte el interés por brindarle al rea de Recursos Humanos las herramientas para que en sus
procesos de reclutamiento y seleccion se enfoquen en las competencias que hoy en dia se

necesitan y demanda el puesto. .

En la actualidad las organizaciones ya incluyen dentro de la misma el area de atraccion de
talento, pero en muchas otras o prefieren contratar de manera externa a quienes lo realicen, de
una u otra manera cuando se enfrentan ante una nueva vacante comienza el reto de encontrar al

personal mas idéneo, para que el individuo seleccionado se desempefie en el puesto indicado.

De manera que encontrar al candidato idoneo que cumpla con todo lo que un puesto
demanda, de inicio por el simple hecho es complejo lo eleva més si las personas que estan en
bldsqueda de estos no tienen claras las responsabilidades, asi como tareas que este necesita, y es
que ya no solo basta con conocer las tareas y responsabilidades también para convertir a los
equipos de trabajo en potencias organizacionales se requieren de competencias con el objetivo de
poder adaptarse y desempefiarse de la mejor manera (L6pez,2010) ; por ello ain méas importante
resulta que las personas que se encargan del reclutamiento y seleccion conozca y poseen las

competencias que el mundo actual y avances tecnoldgicos requieren.

Sobre todo cuando se encuentran reclutando perfiles especializados justamente del area de
tecnologias de la informacidn Sanchez (2008), un area que con el paso del tiempo toma mas
fuerza a nivel global, ya que esta no es ajena de muchos sectores como el financiero,
telecomunicaciones, gubernamental, educativo, etc., por lo que si bien la tecnologia toma terreno

siempre se necesitara del humano para poder manejarlo, y si el analista reclutador de este tipo de
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perfiles posee competencias que son necesarias para el logro de sus objetivo, har que sin duda

exista crecimiento en muchos aspectos.

Por lo anterior, se realizara una practica dentro de una organizacion, la cual se enfrenta a
la tarea de atraer talento especializado en TI, pero no solo de México también de Latinoamérica
para diferentes proyectos de distintos clientes y sectores, su giro es consultoria y esta no cuenta
con una descripcion de puestos por ello, esta practica se comenzara por analizar sus procesos de
reclutamiento y seleccion. Después un analisis y descripcion de puesto del perfil en especifico de
un analista de reclutamiento y seleccion en el area de Tl (Tecnologias de la informacion), bajo
competencias. Y como resultado, se brindara a la organizaciéon un manual de reclutamiento y
seleccion, basado en competencias, con el objetivo de que este manual lo consideren e
implementen dentro de sus procesos para un retencion y atraccion de talento como el méas idéneo

bajo la metodologia de competencias.

Y es que el acceso a una vacante de trabajo se convierte en un reto no solo para los
reclutadores también, para aquellos candidatos que estan en busqueda de su primera experiencia

0 un cambio laboral para crecer en todos los aspectos (profesional, personal y econémicamente).

Pero si el personal que se encarga de poder brindan puestos de trabajo no cuenta hoy en
dia con las competencias que se requieren para que los proyectos y la organizacion marche como
debe de ser, nos enfrentamos a un reto aun mas dificil por lo que el presente trabajo ayudara a
que en un futuro sirva como informacidn a mas personas que deseen realizar trabajos basado en
las competencias, en el area de reclutamiento y seleccion de T, asi como a las pequefias,

medianas o grandes empresas que deseen adquiere un modelo de seleccién bajo esta metodologia
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por competencias o bien complementar su proceso se reclutamiento y seleccion con el manual

que Sse proporcionara.

Como profesionales dedicados al estudio del comportamiento humano, y en un mundo
laboral en el cual estamos en interaccion y a su vez en competencia para poder desempefiarse
profesionalmente dentro del &rea de Recursos humanos como lo son los profesionales como
Administradores, es importante contar con datos y estudios que proporcionen informacién para
quienes estan interesados en poder incursionar en esta area, conocer las competencias que hoy en

dia demandan las organizaciones para un adecuado desempefio
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IV. Objetivos de la practica

Objetivo General

Proporcionar un manual de reclutamiento y seleccion por competencias para el puesto de
Analista de Reclutamiento y Seleccion en Tl a través de un anélisis de los conocimientos,
habilidades y destrezas que requiere el puesto con el fin de ser utilizado en el proceso de

atraccion de talento de la organizacion.
Obijetivos especificos

- Analizar y describir el puesto de analista de reclutamiento y seleccion en el area de Tl
mediante la aplicacion de entrevistas a lideres del area y cuestionarios a colaboradores

- Determinar las competencias que un reclutador requiere para un adecuado desempefio y
una mejor atraccion de talento especializado.

- Realizar una propuesta de manual para que puedan incluirlo en un futuro y adoptarlo

dentro del proceso de reclutamiento y seleccion.
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V. Marco Teodrico

1. Reclutamiento y Seleccion de personal

Existen diferentes definiciones de que es el reclutamiento, para Chiavenato (2001) “el
reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion” (p.208). Lo que
se hace es poder difundir la informacion sobre una determinada vacante en donde se ilustre sobre
un perfil que esté buscando la organizacion cuyo fin seré el atraer a una cantidad de candidatos

suficientes para abastecer de modo idoneo el proceso.

De manera paralela esta la seleccion de personal, se dice entiende que esto es asi porque
ambas etapas se convierten en fases de un mismo proceso, Chiavenato (2001) en donde la
seleccion es una actividad de comparacion o confrontacion de eleccion, de opcion, pero también
de decisién y clasificacion en donde se es restrictivo, y una vez que el reclutamiento cumple con
la atraccion de candidatos idoneos es mision de la seleccion elegir entre las opciones al que tenga

mayor probabilidad de adaptarse y apegarse al cargo desocupado.

Asi que de manera general y resumida la tarea de la seleccion de personal es escoger y
clasificar a los candidatos méas adecuados a las necesidades de la organizacion. Si bien ese es el
principal objetivo Chiavenato (2009) hace énfasis en el enfoque del reclutamiento ya que, si bien
vale la pena enfocarse en atraer talento y ocupar las vacantes, resulta valioso también conocer las

competencias que requiere la vacante para atraer tambien estas competencias.

Mientras que el autor Siliézar (2011) define al Reclutamiento como la actividad mediante

la cual se retine el mayor niumero de personas 0 prospectos a un puesto de trabajo, lo que se
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resume en realizar por parte de la empresa una convocatoria dirigida al mercado de trabajo
solicitando que se integren a la organizacion y formen parte de la seleccion de personal, esta
ultima la define como la toma de decision para ocupar un puesto de trabajo, proceso mediante el
cual se elige de manera racional entre varias alternativas u operaciones (candidatos) que llenen
mejor las expectativas de éxito del puesto de trabajo, el objetivo del andlisis racional se enfoca en
la seleccidn por medio de tres pasos; el primero la identificacion de lo que necesita hacerse en el
puesto, el paso dos es la evaluacion de los candidatos con respecto a esos criterios y finalmente el
paso tres sera la elaboracién de un informe de seleccidn que pronostique el éxito en el puesto

identificando los riesgos implicados.

El reclutamiento dentro de una empresa es aquel proceso mediante el cual tendré por
objetivo captar a una cantidad factible y viable de personas con caracteristicas en su perfil muy
adaptables para cubrir ciertos puestos que se encuentran disponibles, por lo que en esta actividad
se puede recurrir al reclutamiento interno y el reclutamiento externo, sin embargo, manejo de
cualquier de estos dos tipos ya sera decision de cada organizacion (Romero, 2016). Mientras que
por lo que respecta a la seleccion considera el mismo autor Romero (2016) que este proceso se
dara una vez que inicio el reclutamiento y ya se cuenta con la presentacion y preseleccion de
posibles candidatos, se deberan de aplicar distintas y diferentes pruebas que se utilizan en la

seleccion a través de diferentes técnicas: entrevista, técnicas de simulacion, juego de roles, etc.

Cada organizacion tiene estipulados sus procesos, métodos, técnicas, herramientas que
empleara para el logro exitoso de su reclutamiento, sin embargo, para el proceso se comienza
cuando un individuo solicita participar en la vacante y se terminara dicho proceso cuando de
entre todos los solicitantes se elige y contrata solo aquel que puede adecuarse mas al perfil

(Ganga, y Sanchez, 2008).
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Dadas las definiciones anteriores no se puede concebir al reclutamiento sin la seleccion
pues ambos procesos van de la mano dentro de las funciones que desemperia el rea de Recursos
Humanos y lo que marcara el inicio de la preseleccion del candidato mas idéneo para ocupar la
vacante dentro de una determinada organizacion, proceso que se considera es imprescindible para
la toma de decisiones marcando con ello la prediccién de la eleccion més adaptable al puesto y
con el objetivo de que el candidato elegido se desempefie de la mejor manera ya que mediante el

proceso se tendré claro el rol del puesto a ocupar.

1.1 Reclutamiento Interno, externo y mixto

Una vez que se comienza el proceso de reclutamiento y seleccién dentro de él podemos
encontrar el reclutamiento interno el cual de acuerdo con Preciado (2006) antes de recurrir fuera
de la organizacion, se realiza una busqueda de manera interna, traduciéndolo en una cubrir la

vacante, pero con algin empleado que ya pertenece a la organizacion.

Caso contrario ocurre cuando se recurre al reclutamiento externo, ya que dentro de este
proceso se deben contemplar comenzar la busqueda fuera de la organizacion es decir atraer a

talento externo que pueda cubrir las exigencias y necesidad que el puesto requiera.

De acuerdo con Preciado (2006) ambas fuentes son efectivas y generalmente se utilizan en
conjunto, sin embargo, el éxito de estas ya dependera del tipo de vacante a cubrir y de la oferta

existente de profesionales en el mercado laboral.

Ya que Chiavenato (2009) menciona que existen en ambos maneras del reclutamiento
tanto interno como externo ventajas, pues mientras el primero lo que busca es promover

principalmente y contemplar aquellos recursos que ya pertenecen a la organizacion y que sera la
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primera opcidn que se debe tomar para cuando se tiene que ocupar una nueva vacante o bien
reemplazar a alguien ya que buscar dentro ayudara a minimizar tiempos, pero no por ello las
personas dejaran de realizar pruebas todos los candidatos ya sean internos o externos deberan
pasar por las mismas etapas, y el externo tiene la factibilidad de poder incorporar personal nuevo

y que aporte alin mas a la empresa para enriquecerla.

El reclutamiento mixto seré& la combinacién de las fuentes tanto internas como externas, lo
que hara que se tengan una cantidad de candidatos externos, pero también se le brindara la

oportunidad al personal interno de una promocién.



19

2. Competencias, Capacidades, Habilidades y Destrezas.

2.1. Competencias

La etimologia de la palabra competencia por proviene del griego Ikani, que deriva de
Iknoumai (llegar), equivalente a Ikanotis “traducido como la cualidad de ser capaz, poseer la
habilidad de conseguir”, dirigido a tener destreza (Mulder, Weigel y Collings como se cit6 en

Sosa y Capote, 2014, p. 46).

Sin embargo para Capaz Ribes (2006) se refiere a la capacidad de hacer algo es decir se
describe la conducta en potencia mas no en acto, por lo que para el Competencia proviene del
latin competere “que significa ir al encuentro de una cosa u otra, ser adecuado, pertenecer,
incumbirque” (p.6), lo que se puede resumir en poder hacer alfo que ya se ha hecho o porque se

tiene conocimiento de lo que se tiene que hacer.

“Las competencias son, en definitiva, caracteristicas fundamentales de la persona e
indican formas de comportamiento o de pensar, que generalizan diferentes situaciones y duran

por un largo periodo de tiempo” (Lopez, 2010, p.136).

Este término de competencia es uno de los cuales crea un poco de confusién y a su vez se

escucha en muchos aspectos de la vida tanto en lo laboral, personal e inclusive en lo educativo.

“En el uso ordinario, ser competente significa una técnica o una disciplina, y la
competencia significa pericia, aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un asunto

determinado” (Ribes, 2011, p.36).

A decir verdad, Lopez (2010) considera a las competencias como comportamientos

observables en la realidad cotidiana con una similitud de conexi6n entre las caracteristicas
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individuales y los atributos que se requieren para poderse conducir mejor hacia las metas
marcadas de manera profesional, es decir que los individuos incorporan sus rasgos de

personalidad, aptitudes y aquellos conocimientos obtenidos.

Existen diferentes autores que relacionan el concepto de competencia como aquel grupo
en el que se encuentran las habilidades, conocimientos asi como actitudes y destrezas que se
aplican o requieren para un adecuado desarrollo adecuado y exitoso de un determinado cargo, en
combinacién con aquellos acontecimientos anteriores que se convierten en habilidades,
experiencia, habilidades, motivos, actitudes, valores que en conjunto dan pie a que el desempefio

de actividades laborales se cumplan de manera 6ptima (Schmid, 2006).

Cada uno de los términos mencionados anteriormente podrias escucharse y tener una
connotacidn similar sin embrago ya al profundizar en cada uno de estos se puede notar que
existen variaciones, mas adelante se mencionan alguno de estas variaciones. Romero (2016)
menciona que ya no solo se trata de evaluar la parte técnica y de experiencia ya que existen

habilidades que son necesarias para un adecuado desempefio profesional.

2.2. Capacidades

En el caso de las capacidades, la definen Suérez, Dust y Sanchez (2007) “las capacidades
son entendidas como una etapa superior de desarrollo de los procesos psiquicos; una
particularidad psicologica que diferencia a un individuo de otro, cualifica la personalidad en la
ejecucion de las tareas y como una formacion psicolégica” (p.31), pero ademas mencionan que
refiere que las capacidades tienen una particularidad especifica y peculiar como una formacion

que integra la personalidad y las formas propias especificas de desarrollo de los procesos
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psiquicos generalizados, condicionando de esta manera como resultado la adecuada actuacién del

individuo.

2.3. Habilidades y Destreza

Habilidad es otro de los términos con los que se suele relacion a las competencias pero
este proviene del latin Haber que significa tener, poseer, de tal manera que las habilidades de
acuerdo con Sudrez, Dusu y Sanchez (2007) se refieren siempre a lo que se hace con eficacia,
esta incluye dos aspectos, el primero es un grupo de reacciones especificas traducidos en acciones
y el segundo un medio en el cual las reacciones en forma de respuestas producen un resultado .
Pero no solo el termino habilidad se ve relacionarian con el de competencia también el ser apto es

decir que se puede actuar de cierta manera dependiendo de cierto criterio o requerimiento.

“Los términos habilidad y aptitud estan estrechamente relacionados con el de
«competencia», en la medida en que el primero se refiere a lo que se hace y el segundo a lo que

se puede hacer” (Ribes, 2011, p. 37).

A lo largo de la psicologia Educativa Schmid (2006) “Piaget, Ausubel, Bandura
consideran a las habilidades como el pensamiento que requiere de estructuras cognitivas que son
las que habilitan las personas para realizar operaciones mentales y se desarrollan de acuerdo a las

etapas del ciclo evolutivo” (p.2).

“La habilidad es un determinado grado de competencia de un individuo frente a un
proposito, puede ser innata o desarrollada y se incrementa con la practica” (Camacho, 2008,

p.13).
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Ser apto se traduce en esa posibilidad de ajustarse a una determina situacion y no de otra
situacion determinada, lo que se traduce en poder ejercitar algunas habilidades y no
necesariamente otras, sin embargo, ser apto no significa que se es habil, puesto que la aptitud se
encamina a realizar una determinada actividad o cumplir con un requisito, en tanto que las

habilidades conforman la ejecucién por medio de la cual se cumple la metan (Ribes, 2006).

Las destrezas psicomotoras hacen referencia a la realizacion de una praxis o desempefio de
manera que por la persistencia de reiterar da como resultado un habito o predisposicion, ya sean

destrezas motoras habilidades practicas o de ejecucion (Schmid, 2006).

3. Anélisis y Descripcion de Puestos

El andlisis y descripcion de puesto se puede expresar como una conformidad de la
organizacion en la cual existe una cierta cantidad de responsabilidad, actividades pero también
obligaciones que marcan la diferencia de un puesto a otro y a su vez se diferencias unos de otros,
de manera que aquella persona que se vaya a desempefiar en un determinado puesto debera de
apegarse a esas obligaciones, actividades y responsabilidades, en este documento también se
incluyen los medio por los cuales les permitiran a los individuos el logro de objetivos que la
organizacion estipula, en resumen son aquellas actividades, responsabilidades tareas y

caracteristicas que conforman la funcion de una labor profesional (Chiavenato, 2007).

De acuerdo con Chiavenato (2007) la descripcion de un puesto es un proceso mediante el
cual se tendrd y mostrada como resultado de un analisis previo aquellas caracteristicas mismas
que deben enlistarse en donde se incluyen las responsabilidades pero también tareas que
constituyen un ejercicio laboral y que a su vez lo conforman, lo distingue y hace diferente a todos

los demas puestos de los que se constituye la organizacion, de manera que la descripcion es la
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relacion entre las tareas y responsabilidades que demanda el puesto, pero también la frecuencia
en la que sera su ejecucion es decir cuando lo hard, ademas de incluir aquellos procedimientos
que empleara para lograr la culminacion de aquellas actividades y responsabilidades asi como las

metas en donde se vera lo que hace el individuo.

El Andlisis de puesto se hace una vez que se tiene la descripcion, se procede a indagar el
puesto en relacion con los aspectos extrinsecos o dicho de otra manera a la conexion con los
requisitos que el puesto requiere en relacion a aquella persona que podra ocuparlo, en donde se
incluyen requisitos intelectuales y fisicos, que debera poseer el nuevo ocupante, pero también las
responsabilidades que el puesto exige y bajo qué condiciones deber ser realizado, Chiavenato

(2007) menciona que existen cuatro tipos de requisitos que se aplican para el analisis de puesto :

- Requisitos intelectuales.
- Requisitos fisicos.
- Responsabilidades que adquieren.

- Condiciones de trabajo.

Para Aamodt (2010) menciona que es complicado poder idear como un empleado puede
ser elegido, si no cuenta con la informacion del puesto, a no ser que realmente se tenga
consciente de la claridad entre aquellas actividades realizadas y las competencias que se necesitan
siendo si entonces si se podra realizar, ya que una vez que se tiene esta informacion se procede a
investigar por medio de la técnica de la entrevista aquellos aspectos que podra arrojar si un
candidato aspirante a ocupar el puesto cuenta con las capacidades, conocimiento, aptitudes y
habilidades exigidas dentro del puesto, para poder ocupar un puesto especifico, de ahi la

importancia del analisis del puesto ya que es el sustento de varias actividades que se realizan en
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recursos humanos, por lo que resulta complicado entender como se podria seleccionar, pero
también evaluar el desempefio o ejecutar programas de capacitacion sin tener claras y el

conocimiento de las tareas que se llevan a cabo en un puesto en especifico.

Para Valenzuela y Ortiz (2004) el analisis de puestos es una actividad de evaluacion tanto
de funciones como de actividades que deben realizarse en un puesto especifico, permitiendo
poder asentarse los requerimientos, y con ello contribuye a que la organizacion pueda alcanzar el
clima organizacional 6ptimo, pero también representa ventajas para la seleccién de personal, la

capacitacién y entrenamiento, estructuras salariales y por supuesto los disefios de puestos.

Por lo tanto, el analisis de puesto debe considerarse un proceso sistematico conformado
por un conjunto de fases previamente definidas, llevando una serie de acciones para que no
existan consecuencias como disminucién de la fiabilidad y validez de los datos obtenidos

(Valenzuelay Ortiz, 2004):

El analisis y descripcion de puestos es un punto de arranque varias actividades basicas de
la administracién de personal, el psicélogo juega un papel relevante en la recopilacion de
informacion, la descomposicién de los elementos de una experiencia total para estudiar

sus componentes y mecanismos (p.9).

3.1 Pasos para un analisis y descripcién de puestos

Para recabara la informacion sobre los puestos es necesario aplicar ciertos pasos, asi como

técnicas dentro de las cuales de acuerdo con Valenzuela y Ortiz (2004) estan:

- Paso 1. Recabar metddicamente la informacion; se debera de buscar, indagar y obtener

toda informacion respecto a todas las acciones que se realizan en el cargo o puesto y para
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lograrlo se podra hacer uso de técnicas tales como la observacion de cualquiera de sus
tipos y formas, las entrevistas, cuestionarios etc., puede que solo se utilice una de las
mencionadas o la combinacion de estas.

- Paso 2. Desintegrar los componentes y objetivos que conforman el puesto; es decir se
debera separar los criterios del puesto que considera la empresa de los objetivos e
intereses del individuo.

- Paso 3. Organizar los datos de manera razonable y por escrito; en resumen, en este paso
se debera de ordenar de forma entendible y limpia por escrito la informacidn extraida en
secciones disefiadas especificamente para el disefio del analisis de puestos.

- Paso 4. Efectuar un dictamen final; para este paso se debe de anexar un reporte con la
informacidn extraida en el apartado de analisis de puestos.

- Paso 5. Catalogar los datos que se obtuvieron como resultado de cada analisis de puestos;
aqui se encasillaran los resultados de los analisis de puestos para el uso adecuado del

mismo, pero en bases a los datos.

Y como beneficios de un analisis de puestos se encuentra la facilidad de poder estipular y
distribuir las tareas y cargas de trabajo, adicional a que ayuda a crear ascensos, asi como designar
responsabilidades para la realizacidn de labores profesionales, y favorece a tener buena
comunicacion, unién y constitucion de las actividades dentro de la organizacién (Valenzuela 'y

Ortiz, 2004).
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4, Caracteristicas de un Reclutador

Un reclutador se establece como una individuo que se apropia y hace cargo del proceso de
atraer una cantidad de candidatos potenciales y adecuado esta es su principal responsabilidad y el
objetivo de el mismo es la cobertura de puestos disponibles vacantes existentes dentro de una
organizacion, llevando a cabo el proceso de menor costo y tiempo posible pero sin descuidar que
debe ser de forma eficaz, y dentro de las tareas del reclutador estan hacer la combinacion de sus
funciones con las de un entrevistador y con esto facilita la seleccion de personal, para este punto
la meta especifica es la eleccion de aquel ocupante aspirante que cumpla con lo necesario para un
puesto especifico a desempafiar dentro de la organizacion, considerando que estas funciones se
realizan en equipo, por lo que no pueden excluirse al momento de realizar sus actividades. Dentro
del proceso el reclutador debera de ejecutar su capacidad, aplicar sus conocimientos, pero

también sus habilidades para que el resultado del proceso sea exitoso (Leal, 1998).

De acuerdo con Leal (1998) para lograr el objetivo que se establece en el proceso de
reclutamiento debera un reclutador de poseer una serie de caracteristicas dentro de las culés

resalta:

- Seguridad en si mismo

- Buenjuicio

- Facilidad de palabra

- Habilidad para escuchar

- Capacidad para establecer contacto

- Buen sentido critico
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Y dentro de los principios que debe de tener cualquier persona que desarrolla una funcion

de Reclutador destaca Leal (1998) los siguientes:

- Honestidad
- Etica
- Carencia de prejuicios

- competencia interpersonal.

Mientras que el portal de la bolsa de trabajo Empleos T1 Gallegos (2020) enlista las

siguientes caracteristicas que debe tener un buen reclutador de TI.

- Autodidacta: un reclutador de TI se capacita y mantiene actualizado sobre las tecnologias
mas solicitadas en el mercado.

- Excelentes habilidades de comunicacién: el reclutador es capaz de comunicarse de forma
clara, sobre todo con los candidatos.

- Excelentes habilidades de negociacion: el reclutador encuentra el punto medio donde el
candidato y empresa estan satisfechos.

- Analitico: un reclutador de TI es capaz de definir los requerimientos de un puesto, analiza
y detecta las tecnologias indispensables.

- Orientado a objetos: El reclutador de T1 esta comprometido a presentar buenos resultados
y seguir mejorando.

- Habil con las redes sociales: un buen reclutador de tecnologia maneja exitosamente redes
sociales, sabes como disefiar y escribir vacantes en estos medios.

- Proactivo: Un reclutador de TI no se queda esperando a recibir postulacion, debe estar en

constante accion.
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5. Técnicas

5.1 Entrevista

Por entrevista Alles (2006) la describe como el dialogo entre el entrevistador y el
entrevistado con un proposito definido, en donde existe una correspondencia muta, y gran parte
de la accion entre ambos se da por medio medios de comunicacion no solo verbales, también de
gesticulaciones, posturas, y algunos otros modos; palabras, ademanes, expresiones para el

intercambio de conceptos, etc.

La entrevista de acuerdo con Grados y Sanchez (2007) es una comunicacion que por lo
general se desarrolla entre un entrevistador y un entrevistado, antes de llevarse a cabo se debid
planear y tener claro el objetivo especifico para a partir de este brindar una resolucion que en la
mayoria de las ocasiones se ve beneficiadas todas las partes involucradas, ya que, aunque se
rechace a un candidato que participo en un proceso y para un cargo especifico, cundo no cumple
con los requisitos del perfil, se le pueden estar mandando frustraciones posteriores al no apegarse

a las demandas del puesto.

5.1.1 Las etapas de la entrevista

Rapport: es el inicio de la entrevista, sirve para romper aquella barrera que se llega a tener
por parte del entrevistado y entrevistador de manera que después de este se crea un entorno de
confianza, disminuyendo la ansiedad del candidato, permitiendo la soltura y naturalidad y prova
que el entrevistado se comporte de modo espontaneo, de acuerdo a lo que esté pasando en el

momento (Grados y Sanchez, 2007).
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Empatia: “la empatia juega un papel muy importante, ya que al asumir actitud es posible
percibir el estado emocional del entrevistado y, actuar, en consecuencia, con certeza y no con

base en inferencias ambiguas e infundadas” (Grados y Sanchez, 2007, p. 63).

Desarrollo: esta etapa es fundamental ya que es el momento de extraer toda la mayor
cantidad de informacion mediante las preguntas estipuladas, se profundiza en temas personales,
profesionales, econdmicos y competencias que ha desarrollado el candidato a lo largo de su

experiencia.

Clima: para esta etapa ya se cuenta con confianza, seguridad y espontaneidad por lo que
se obtendra informacion, pero mas cuantitativa, pueden tratarse areas que no quedan claras, y el
que tiene mayor relevancia es el entrevistado ya que el entrevistador se limitara a realizar

preguntas exploratorias o de sondeo (Grados y Sanchez, 2007).

Cierre. Es el momento de poder dar a entender que el final de la conversacion se acerca y

sera el momento de que el entrevistado pueda externar las dudas que llegue a tener.

5.1.2 Modalidades de la entrevista

Existe tres tipos de acuerdo con Grados y Sanchez (2007):

- Directa: el entrevistador tiene un mayor acercamiento, se realizan preguntas enfocadas a
extraer mas informacidn de areas que le interesan conocer a mayor detalle.

- Indirecta: Las preguntas son muy abiertas, se reducen a sefiala el area especifica y que es
de su interés, sin verificar algunas otras areas de mas interés, pero cuyas metas estan

abiertamente definidas.



30

- Mixta: es una combinacion de las dos anteriores, se utiliza mas en los ambitos
organizacionales, al inicio se hacen preguntas directas y en el desarrollo se abordan

preguntas abiertas.

5.2 Observacién

Mientras que en la observacion Diaz (2010) comenta:

Sierra 'y Bravo (2005) la define como la inspeccion y estudio realizado por el
investigador, mediante el empleo de sus propios sentidos, con o sin ayuda de aparatos
técnicos, de las cosas 0 hechos de interés social, tal como son o tienen lugar

espontaneamente (p.7).

Las modalidades de la observacion se clasifican en Observacion directa e indirecta: la
directa se da cuando se tiene contacto directo con el hecho o fenédmeno que trata de investigar, a
diferencia de la indirecta la cual el investigador realizara observaciones mediante otra persona

que ya tuvo oportunidad de observar el hecho.

Respecto a la observacion participante y no participante; la primera el investigador
obtiene datos incorporandose al grupo, hecho o fendmeno a observar para obtener informacién
desde adentro, a diferencia de la observacion no participante en donde se extrae informacién
desde afuera, sin que se tenga que intervenir en el hecho, fendmeno o grupo investigado (Diaz,

2010).

Finalmente, existen principios basicos para realizar una observacion de acuerdo con Diaz

(2010) son:

1. Obtener un propdosito especifico.
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2. Debe ser planteada, muy minuciosa y metodicamente.
3. Existe un control preciso pero cuidadoso.
4. Debe estipularse y aclarar su periodicidad y extension.

5. Apegarse y llevar acabo los principios basicos de confiabilidad y validez

5.3 Cuestionario

El cuestionario es uno de los instrumentos mas utilizados, cuyo fin es de recolectar datos,
mediante la aplicacion de un conjunto de preguntas respecto a una 0 mas variables a medir, las
preguntas que se realizan puede ser de tipo; cerradas y abiertas, las primeras continente opciones
de respuesta previamente delimitadas y son mas faciles de codificar y analizar, mientas que las
preguntas abiertas permiten conocer de forma mas amplia aquellos datos o informacién que
resulta atil sobre todo cuando no se conoce informacién sobre las probables alternativas de
respuestas que los individuos brindan o cuando esta no es suficiente. (Hernandez, Fernandez,

Baptista, Garcia y Limo, 2010).

5.4 Entrevista por competencias

Para Grados y Sanchez (2007) la seleccion de personal cuando se realiza a través de la
entrevista por competencias, se pretende conocer la conexién de una serie de aspectos que
constituyen a las competencias, por lo que consideran dentro de las preguntas el conocimiento, la
tecnologia, habilidades, procesos, aptitudes, pero enfocados y adaptados a las actividades de
trabajo. Entonces el sistema de evaluacion por competencias se realizara mediante una serie de
pasos en el cual se recolectan bastantes evidencias sobre el actuar laboral del candidato, de
acuerdo con las competencias laborales establecidas, para una funcion especifica, por lo que para

Grados y Sanchez (2007) los medios de evidencia son; concentraciones abiertas y observables del



32

desempefio del individuo, asi como los conocimientos que posee este con respecto a las

actividades laborales a realizar y el aprendizaje anterior con base a la competencia.

Para lograr entrevistar por competencias de inicio se deban tener los conocimientos
técnicos que el puesto vacante exige, una vez que se esclarecen estos se deben enfocar en las
competencias. Las competencias requeridas difieren segun las especialidades y los niveles de los
funcionarios dentro del esquema general de la compafiia, estas competencias las definira la
organizacion y de acuerdo a cada puesto, asi como a las exigencias de los mismos, lo que si es
claro, es que el reclutador y persona de recursos humanos deberé tener claras cuales son las

competencias que la vacante requiere para poder enfocar la entrevista en estas (Alles, 2004).

Existen diferentes preguntas para las distintas competencias a las que se quieran enfocar,
tales como; preguntas de sondeo, hipotéticas, abiertas o cerradas, pero lo que no se debe de
olvidar es que el objetivo de estas sera obtener mas informacion sobre el candidato y poder asi
predecir el futuro de la conducta del candidato mediante experiencias pasadas, comportamientos
anteriores, de manera que se debera enfocar a la competencia que se desea conocer si domina,

obteniendo la mayor informacion posible de esta.
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6. Tecnologias de la Informacion

Ultimamente con los avances de la tecnologia asi como los retos y demandas que el
mundo actual requiere solemos escuchar el termino Tecnologias de informacion y comunicacion
0 mejor conocidas como TIC pues hoy en dia el alcance de un dispositivo mdvil, computadora,
Tablet, etc., suele ser mas sencillo que en tiempos anteriores, en donde esto no era tan comun
dentro de nuestra vida cotidiana, sin embargo con el paso del tiempo la tecnologia se ha

convertido en algo para los humanos hasta cierto punto indispensable.

De acuerdo con Sanchez (2008) las Tecnologias de la Informacién y comunicacion se
conocen como las herramientas que requieren de transformacién, pero también de gestién con
respecto a la informacion, la manipulacion de programacion, sistemas operativos, ordenadores,
que hace mas factible la creacion, almacenamiento, proteccion y modificacion de datos de

informacion.

No obstante como se menciona en el parrafo anterior necesitamos y hacemos uso cada vez
mas de las TIC, y estas a su vez de nosotros porque si bien estan han venido en muchas ocasiones
a “sustituir las labores de un humano” es bien cierto que requieren el manejo de un humano,
haciendo uso de estan no solo para la consulta de informacion mediante un portal, también para la
comunicacion social, también como sistema telefénico, uso de la television, el radio, etc., en si la

interaccion mediante la tecnologia.

El conjunto de las tradicionales Tecnologias de la Comunicacion y continuidad
principalmente por la radio, la televisién y la telefénica convencional y por las tecnologias de la

informacién, identificadas por la digitalizacion de las tecnologias de registros de contenidos
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dentro de los cuales se encuentra la informatica, las comunicaciones, telematica y de las

interfaces (Sanchez, 2008).

Es posible que conforme avance la vida humana debemos adaptar las tecnologias como
parte de nuestra forma de relacionarnos como hasta ahora y posiblemente un poco méas pues
como lo hemos visto el avance en cuanto a interacciones y consultas cada vez toma posicion en
nuestro mundo actual y por ende vemos de familiarizarnos mas con estos medios y formas, mas

no verlas como algo alejado o ajeno.
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V1. Método

Descripcion del escenario de practica

La empresa en la que se realizo la practica es una consultoria multinacional que brinda
servicios de Tecnologia de la Informacion. En México se encuentra el Centro de servicios

compartidos, desde aqui se gestiona parte de lo que se realiza en Latinoamérica.

En especifico esta practica se realizara en el area de Reclutamiento y Seleccion de Talento
la cual se compone por 15 personas ( 12 mujeres y 3 hombres), con formacion académica en
Psicologia y Administracién de empresas ;el area esté lidereada por una personay a su vez
existen dos equipos, cada uno con una respectiva lider, 3 becarios y el resto son analistas, dentro
de los cuales sus principales actividades son el Reclutamiento y Seleccion de Talento para paises
como México, Peru, Argentina, Chile, Colombia, Republica Dominicana, Estados Unidos,
Panama y Ecuador, para perfiles especificos dentro de Tecnologias de la Informacién y para

diferentes sectores (Telecomunicaciones, Financiero, Seguridad, Gobierno, etc.).

Se tiene un promedio de aproximadamente 200 vacantes mes con mes entre ambos
equipos y cada persona es responsable de colocar por cada una de estos vacantes tres candidatos
viables, el reclutamiento y seleccion se realiza via telefonica la mayoria de las veces, aunque en
ocasiones las entrevistas son presenciales (cuando son para México y corporativas) y en otros

paises por espacios virtuales.

Instrumentos

Para la recoleccion de informacion se disefio y presento un consentimiento informado

para que los participantes pudieran conocer el objetivo de la investigacion y constatar su



36

participacién voluntaria (Anexo 1), se disefid y aplico una entrevista estructurada con preguntas
abiertas (Anexo 2), estas permitieron profundizar y conocer mas sobre el puesto para poder asi
tener una descripcion y analisis detallado del puesto; las tareas, responsabilidades, pero también

las competencias que exige el puesto.

Por entrevista se entiende la recopilacion de informacion, pero también es una
conversacion entre dos 0 méas personas en la que una de éstas (el entrevistador) es el que pregunta
con un fin en especifico; la comunicacion en la entrevista es simbolica, oral y bidireccional, es
decir, los participantes comparten interaccion en el desarrollo de la entrevista y tendran influencia
uno con el otro y como resultado de esto es el dialogo e intercambio de informacién (Perpifia,

2014).

Ademas, hizo uso de la Observacion, ya que como bien lo define Lopez (2010), “la
observacion permite obtener informacion de los comportamientos que no son capaces de lograrse
por la palabra” (p.23). Esta observacion serd de manera indirecta, la cual de acuerdo con Diaz
(2010) se realiza cuando el investigador averigua y se inmersa en un hecho o fenémeno, pero por

medio del conocimiento y experiencia, asi como observacion que otra persona ha realizado.

Asi finalmente se disefié un cuestionario de Competencias (Betancur,2017) solo tomando
la estructura de este ya que con la informacion recabada por medio de las entrevistas y de
revision bibliografia se desarroll6 el contenido de dicho cuestionario, enfocandolo en las
competencias previamente encontradas en la entrevista, este cuestionario consistia en dos fases,
se aplico solo a los analistas de Reclutamiento y seleccién, con el objetivo de conocer las
competencias que a su percepcion son importantes para su 6ptimo desempefio, asi como el nivel

de dominio que consideran tienen de estas . El cuestionario es un instrumento por medio del cual
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se obtienen datos mediante una serie de preguntas de varios tipos es sistematico y cuidadoso,
enfocado a aspectos que interesan para una investigacion, de manera tal que la finalidad es
obtener de manera ordenada informacion sobre la poblacion que se trabaja y sobre las variables

de objeto de la investigacion (Sosa y Capote, 2014).

Procedimiento

Para tener como resultado la propuesta de un manual de Reclutamiento y Seleccién por
competencias para un analista de esta area en el mundo de TI (Tecnologias de la Informacién), se
compartié de manera remota un consentimiento informado para que los participantes pudieran
conocer el objetivo de la practica pero también supieran el adecuado uso de la informacion y
proteccion en la misma con fines académicos (Anexo 1), posterior a ello se obtuvo la mayor
informacion para el andlisis y descripcion del puesto en especifico que investigamos y sobre el
cual se hizo el manual, sin embargo debido a la emergencia sanitaria que se vive (COVID 19), se
recurrio a la observacion indirecta por medio de la aplicacion de entrevistas previamente
estructura y disefiada (Anexo 2) a personas que integran el area de Reclutamiento y seleccion, en
total fueron 6 entrevistas por medio de una aplicacién; un lider, tres analistas y dos becarios, ellos
ayudaron a conocer cuales son las tareas, actividades, responsabilidades, condiciones y
competencias que requiere un colaborador de esa area, ya que éste funge un papel primordial para

el funcionamiento de muchos proyectos, de atraer y retener al personal idoneo.

Finalmente, una vez que se tuvo la informacién de la entrevista se disefid y aplico un
cuestionario de competencias (Anexo 3) enfocado a conocer las competencias que los ocho
analistas que conforman esta area, consideran deben de tener para poder desempefiarse en su

actual puesto para afrontar los retos a los que se enfrentan, sobre todo porque los perfiles que
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reclutan son especializados y es un area que demanda mucho, asi finalmente se tuvo una
propuesta de un manual para que la incluyan en su proceso la organizacion, cuando estén en

basqueda de un reemplazo o deseen ampliar su area .

Cuestiones Eticas

De acuerdo con el Cadigo Etico de la Sociedad Mexicana de Psicologia (2002) tomado
del portar digital de la Universidad Nacional Autonoma de México en el apartado de competencia
y honestidad y con base en el articulo 12 la presente practica se conducira con profesionalismo a
fin de evitar dafiar a los participantes, asi como minimizar el dafio cuando este se previsible e

inevitable.

Mientras que en el apartado de calidad de la valoracion y/o evaluacion psicolégica el
Articulo 15 que estable que las técnicas de valoracién psicoldgica se aplicaran y apegaran solo a
los objetivos de lo que la investigacion requiere, asi como el uso y utilidad de las diferentes
técnicas, por lo que los diagnosticos se basaran en informacion y técnicas bastas y actuales para
brindar sustento y sentido. Asi mismo, con base en el articulo 16 las pruebas y otras técnicas de

valoracion utilizadas se fundamentaran en procedimientos cientificos y conocimiento profesional.

Por otro lado, en el apartado de Calidad de la ensefianza/supervision e investigacion en el
Articulo 48, la presente préctica se disefiard, conducira e informaré de acuerdo con las normas de
competencia cientifica e investigacion ética, de manera que se minimizara la posibilidad de
resultados engafiosos. De igual modo, se seguira lo establecido en el articulo 49 garantizando
conducir la practica de manera adecuado y en donde en todo momento prevalezca el respeto a la
integridad y comodidad de los participantes. De igual manera, se mantendra el articulo 55 en el

gue no se inventaran datos ni falsificaran los resultados de las investigaciones, de ser asi que se
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tomen las medidas necesarias y aun mas importante el articulo 56, en donde no se presentaran
porciones ni elementos del trabajo o datos de otros como si fueran mios. Por ultimo, la presente
préactica se limitard al articulo 60 en el que sus conclusiones se derivaran directa y objetivamente,

garantizando la comunicacién clara y transparente de los resultados obtenidos.

También la presente practica se regiré bajo el apartado de Confidencialidad de los
resultados en el articulo 65, ya que si se requiere la identificacion de las personas participantes, se
debera eliminar antes de que la informacion sea accesible a otros o bien obtener el debido
consentimiento de las personas cuyos nombres aparecen, en el caso de que esto fuera contrario
como se menciona en el articulo 68 las presentaciones profesionales, se disfrazara la informacién
de manera confidencial de los individuos y empresas con las que se trataran, de forma que otros

no puedan determinar y que las discusiones resultantes no afecten a los participantes.

Finalmente, no se obligara a ninguna persona a participar en la investigacion a fin de que
ello se refleje se realizaran consentimientos informados para contar con su permiso y asi asegurar

el actuar ético.
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VI1I. Resultados

Resultados de las entrevistas
Como parte del trabajo de investigacion en el presente se hizo una entrevista (Anexo 2) a
integrantes del area de reclutamiento y seleccién en T1 (Tecnologias de la Informacién) de una

empresa Consultora con presencia en México.

Dentro de las entrevistas aplicadas; la primera se realiz6 a la lider del equipo de esta area,
su participacion proporciono informacion sobre las responsabilidades y principales actividades
que desempefia un Reclutador en este campo de las tecnologias de la informacién a la cual cito a
continuacion “mira la responsabilidad principal de un reclutador es el cumplimiento de nimero

de contrataciones mensuales, asi como el envio semanal de reportes administrativos”.

El segundo dia se entrevisto a tres analistas : la primera de ellas proporciono la
escolaridad y experiencia que se solicita “ Licenciatura que este enfocada al area de Recursos
Humanos y minimo dos afos de experiencia en el area de T1”, la segunda analista quien lleva un
tiempo considerable en esta empresa dijo “los conocimientos técnicos son tener claro el ciclo de
desarrollo de software, lenguajes de programacion y manejo de perfiles junior, semi senior y
senior”, mientras que la tercera analista brindo informacion sobre las actividades y
responsabilidades que tiene “es importante en cada vacante mandar una terna de candidatos que
se apeguen a los requerimientos del cliente, y como responsabilidad convencer al candidato de

que la vacante y la empresa es la ideal”.

Finalmente el tercer dia se entrevistd a dos becarios: quienes de acuerdo con la lider son
integrantes que juegan un papel similar al de un analista ya que las responsabilidades y tareas son

las mismas solo que la jornada laboral que cumplen es menor, una becaria comento en la
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entrevista que los medios digitales son su principal herramienta de trabajo y que la empresa

permite que se interrelacion con diversas areas al ser un outsourcing, y para el segundo becario

“las actividades principales son la busqueda, seleccion de candidatos pero también el seguimiento

hasta la contratacion del personal” .

Resultados Descripcion y analisis de Puesto

Con la participacion de los colaboradores que integran el equipo, se obtuvo informacion

para poder analizar y describir el puesto de Analista de Reclutamiento y Seleccion en el area de

T1 tal como se muestra en la Tabla 1.

Tabla 1

Anélisis y Descripcion de Puesto

Puesto Analista de Reclutamiento y Seleccién en Tl

Area /Departamento Recursos Humanos

Tiempo de Minimo dos afios de experiencia en Reclutamiento
Experiencia enfocado a Tecnologias de la Informacion, realizando

entrevistas y aplicando e interpretando la prueba
psicométrica que asigna la empresa

Escolaridad Licenciatura en Psicologia, Administracion de
Empresas, Ingenieria en administracion Industrial y/o
Pedagogia carreras con enfoque a Recursos Humanos.

Conocimientos .
Técnicos .
[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

Responsabilidades o

Manejo de Paqueteria Office en especifico Excel.
Bolsas de Trabajo Nacionales y de Latinoamérica.
Manejo de ERP SAP.

Conocimiento de perfiles Junior, Semi Senior, Senior
en el area de TI.

Lenguajes de programacion.

Ciclos del Desarrollo de software.

Ingles Basico- Intermedio.

Cubrir las vacantes en tiempo y forma a nivel
Latinoamérica.

Mandar una terna de candidatos viables.

Apegarse a los requerimientos que establece el
cliente para cada vacante.



Actividades

Herramientas

Otras areas con las que
tiene relacion indirecta.

Condiciones laborales

Riesgos

e Dar seguimiento a entrevista de candidatos con los
clientes.

e Convencer al candidato de que la propuesta es viable
de manera laboral, y econémica.

e Cumplimiento de objetivos establecidos.

e Envio de un nuimero de candidatos a la semana
establecidos.

e Cumplir con el nmero de contrataciones mensuales.

e Busqueda de candidatos.

e Atraccion de candidatos y la seleccion de los mismos.

e Publicacion de vacantes en las diferentes bolsas de
cada pais y en las redes sociales.

e Realizacion de Entrevistas Presenciales (cuando son
vacantes de México), virtuales y telefonicas.

e Seguimiento de procesos con los candidatos.

e Realizar reportes administrativos diarios 'y
semanales.

e Evaluaciones psicométricas.

¢ Anadlisis de candidatos y de vacantes dependiendo del
requerimiento del cliente.

e Generar cartera de candidatos en un formato
especifico.

e Agendar entrevistas técnicas entre los candidatos y
los clientes.

Medios digitales (correo electronico, redes sociales),

Computadora y Teléfono fijo,

Compensaciones, al ser una consultora se trabaja con
diferentes clientes como: transporte, telecomunicaciones,
seguros, finanzas, nominas, contabilidad, administrativas.

Jornada laboral de lunes a jueves con un horario de 8:30
am a 6:00 pm y los viernes de 8:30 a 3:00 pm, contrato
directo con la empresa, prestaciones de ley y superiores
nomina 100%.

Espacio asignado e individual de trabajo, se brinda
computador, diadema, asi como una silla y escritorio
individual

El area en donde se encuentra ubicado el corporativo es
una zona industrial y en donde se encuentra el area de
Reclutamiento y Seleccion se comparte con otras areas por
lo que el ruido y movimiento de maquinarias y camiones de
carga es un factor que puede afectar la salud de los
colaboradores.

Tabla 1. La informacion fue obtenida de entrevistas realizadas y la observacion indirecta. Autoria propia.
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Resultados de los Cuestionarios

Una vez realizadas las entrevistas, en conjunto con los datos que se obtuvieron de ésta, se
aplicd un cuestionario de Competencias (Betancur, 2017) del cual solo se tomo la estructura
(Anexo 2) pues las competencias fueron distintas, éstas se extrajeron de la entrevista previa tales
como la orientacion a resultados pues dentro de las respuestas una de las competencias que
resaltd fue esta, ya que los reclutadores deben de cumplir con metas establecidas semanalmente,
mensualmente y diariamente, tal como la lider nos expres6 “ el cumplimento de estas metas
miden el KPI (Indicador clave de rendimiento) y el SLA (Acuerdo del nivel de servicio)”. Otra
competencia es la negociacién y la comunicacion asertiva, pues de acuerdo con los entrevistados
la informacion que se proporciona al candidato sobre la vacante debe ser clara y objetiva, pero
también deben de intercambiar intereses entre la propuesta que ofrece el reclutador y lo que el
candidato espera y ofrece. Una cuarta competencia que se integra en el cuestionario es la solucién
de problemas, ya que al brindar un servicio y contar con diferentes proyectos y por ende vacantes
de diferentes sectores, niveles y paises, suelen establecerse prioridades, pero de acuerdo con los
analistas estas pueden cambiar en el transcurso del dia y se enfrentan a la tarea de priorizar,
atender y enfocarse a las necesidades que en ese momento se les indiquen. En total, como
resultado de la entrevista y andlisis del puesto, se incluyeron en los cuestionarios doce

competencias las cuales se enlistan a continuacion:

- Liderazgo: el liderazgo se forma por una serie de habilidades que se van adquiriendo con
el aprendizaje, en este lo principal es que las personas tienden a seguir a quienes ayuden a
lograr sus metas, es decir un lider es capaz de lograr que la organizacion genere relaciones
que permitiran llegar a los resultados esperados (Aguirre, Serrano y Sotomayor, 2017).

“es el proceso que consiste en influir y apoyar a los demds para que lo sigan y se muestren
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con disposicion para hacer todo aquello que sea necesario “(Newstrom citado en
Herrera,2005, p.8).

Cultura Empresarial: Vélaz (1999) la define como una conformacion de aspectos dentro
de una organizacion que ayudan a la decision y guia los comportamientos, asi como el
impulso de manera individual de sus colaboradores. Y de manera mas especifica se
considera como un cumulo de valores, reglas, normas y maneras de razonar que seran
peculiares al momento de actuar, comportarse dentro de cada organizacion y que se aplica
en todos los rangos y posiciones de la empresa (Oliveras,2017).

Comunicacién Asertiva: proceso en el que dos 0 mas personas intercambian
informacidn, tratando de comprender e influirse de forma que sus objetivos sean
aceptados de manera eficaz, clara y concisa (Hofstand, 2005).

Colaboracion: es un desarrollo de paso donde las personas juntan sus esfuerzos y labores
con el objetivo de aumentar y proponer un disefio de sobre el disefio de tacticas que
proporcionen acciones para resolver problemas, se trata de una serie de acciones
reciprocas, en donde prevalece la comunicacion, participacion y busqueda de datos, para
la generacidn de ideas y propuestas. La colaboracidn entonces va a necesitar que las
personas trabajen en conjunto haciendo uso de la coordinacion y con una meta establecida
y en comun (Giraldo, Joyanes y Medina, 2013).

Negociacion: discusion y dialogo con el objetivo de llegar a un acuerdo, en donde al
interactuar cada integrante debera de escuchar de manera atenta y mostrar empatia y
comprension por los argumentos e intereses que la otra parte sostenga, debe ser un
dialogo respetuoso. (Miranda, 2000).

Flexibilidad: “Soto (2008) la flexibilidad se asume como una dimension un tanto

descriptiva como reivindicativa del mercado de trabajo contemporaneos, los empresarios
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aluden a ella la condicién para asegurar la supervivencia de sus organizaciones” (Llado,
Sanchez y Navarro, 2013, p. 143). El termino de flexibilidad puede aludirse a diferentes
areas, con los que respecta a la organizacion es la habilidad que se posee para contestar de
manera correcta y en el instante indicado ante los cambios que el ambiente pueda
presentar y repercutir de manera directa a los resultados organizacionales (Castillo, 2006).
Solucion de Problemas: Proceso conductual, puede ser de naturaleza cognoscitiva
manifiesta, que hace disponible una variedad de respuestas que son altamente efectivas
para manejar una determinada situacién problematica y en donde se incrementa la
posibilidad de elegir la respuesta méas efectiva de entre varias alternativas.
(Rugarcia,2004)

Actualizacion Profesional: Complementar formacion y estar en constante actualizacion
de aquello que concierne al &ambito profesional en el que se desarrolla el individuo, ya sea
una determinada disciplina en relacion con un campo de conocimientos especificos y
especializados (Montilva et al., 2008).

Orientacion a resultados: Capacidad para dirigir las acciones que no precisamente son
propias, asi como de otros con el fin del cumplimiento o avance de los resultados
deseados, pero deberan ser bajo modelos de calidad indicados, proponiéndose fijandose
objetivos desafiantes, asi como emplear y conservar altos grados de desempefio y
rendimiento en relacion a las estrategias de cada organizacion (Alles, 2010).

Analisis: consiste en la separacion de las partes que componen un todo o realidades hasta
Ilegar a conocer las partes esenciales los conforman y la relacién que existe entre ellos
(Haidar, Irala'y Deggeller, 2016).

Sentido de organizacién: Saber priorizar las tareas, con la meta de cumplir con los

objetivos establecidos y entregar el trabajo en tiempos razonables, esta cualidad es
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fundamental para cumplir con las tareas programadas y por supuesto ser mas productivos
(Pérez, 2016).
- Creatividad e Innovacidn: proponer y poner en marcha nuevas alternativas que brinden

mejoras a los procesos correspondientes (Pérez, 2016).

Dentro de los datos generales de dicho cuestionario del total de los 8 participantes que
conforman el equipo de reclutamiento y seleccion; el 75% de ellos son de sexo femenino y el
25% masculino, mientras que la edad de estos oscila entre los 20 a 30 afios y solo una persona
esta en el rango de 30 a 40 afios; otro dato a resaltar es el tiempo de experiencia con la que
cuentan en el area de T, obteniendo que el 88% tiene de 3 a 5 afios de experienciay el 2 %

restante 2 anos.

En la primera etapa del cuestionario aplicado (Anexo 3) se mostraron 12 competencias
dentro de las cuales cada participante debia elegir si éstas eran necesarias para su puesto y la
realizacion de actividades, resultado de ello solo un participante de 8 considero que la
competencia de Analisis y creatividad e innovacidn no las exige su puesto, sin embargo, el resto
de los siete participantes identifico e indico que las 12 competencias las exige su puesto, tal como

se muestra en la figura 1.
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= Liderazgo

» Cultura Empresarial

Comunicacién Asertiva
90% .A Colaboracion
100% 100% Negociacion
90% L00% Flexibilidad
Solucién de problemas
100% 100% Actualizacion Profesional
100% 1005, Orientacion a Resultados

Andlisis
1009
% 100% Sentido de Organizacién

Competencias Seleccionadas Creatividad e Innovacién

Figura 1. Barra de porcentajes de seleccion de competencias identificadas por los participantes como las que

exige su puesto.

Respecto al nivel de conocimiento de las competencias, los participantes debian elegir
entre los tres niveles: basico, intermedio y avanzado. En la figura 2 se muestran las doce
competencias y el porcentaje de cada nivel, en esta figura resalta el nivel de dominio intermedio;
este rango demuestra un nivel medio de conocimiento en las tareas asignadas, asi como la
ejecucion de los procesos asignados, presenta buena actitud frente a los diferentes procesos y

requiere de supervisién moderada y muestra un nivel medio de productividad.

Mientras que el nivel avanzado; presenta alto nivel de conocimiento en las tareas
asignada, demuestra experiencia en sus labores, presenta una actitud proactiva frente a los
diferentes procesos, es un referente frente a sus comparieros por el dominio y manejo de dichas

competencias, le es posible brindar asesoria a sus comparfieros sobre esta competencia.
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Figura 2. Niveles de conocimiento por competencia. Autoria propia.

Finalmente, y de acuerdo con las entrevistas y cuestionarios aplicados se enlistan seis
competencias como las principales para el desempefio de un Analista de Reclutamiento y

Seleccion en el area de T1, como lo muestra la tabla 2.

Tabla 2

Las 6 competencias principales para una Reclutador del area de TI.

Posicion Competencia
Orientacion a Resultados
Solucion de Problemas
Comunicacién Asertiva
Negociacion

Sentido de Organizacién
6 Analisis

Tabla2. Fue obtenida de las entrevistas aplicadas y el cuestionario de competencias. Autoria propia.

OB IWIN|F
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION POR COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO DE ANALISTA EN EL AREA DE TI.

Objetivo: Brindar a la organizacion una herramienta auxiliar que sirva como guia practica de
los pasos y herramientas que puede emplear para sus proximos procesos de reclutamiento y
seleccion para el puesto de un Analista de reclutamiento y seleccion en TI.

Descripcion del puesto:

El inicio de todo proceso para cubrir una vacante dentro de una organizacion es contar con la
informacion acerca de la vacante a cubrir, es decir las actividades, responsabilidades,
competencias y requisitos que el puesto demanda, en este caso se brinda en el Anexo 4
Descripcion del puesto “Analista de Reclutamiento y Seleccion en el area de TIL.

Esta herramienta permitird que el personal encargado de la préxima blsqueda de talento se
enfoque en el requerimiento del puesto debidamente estudiado y detallado, con el objetivo de
poder seleccionar a la persona que cuente y cumpla con los detalles descritos y enlistados en este.

Fuentes y medios de Reclutamiento

Para esta consultora se recurrird tanto a la busqueda de talento dentro de la propia
organizacion como fuera de ésta.

Fuentes Internas:

¢+ Promocidn o ascenso de personal, en este caso los becarios.

+«» Bolsa de trabajo interna.

¢+ Transferencias de personal de otros paises (Peru, Espafia, Chile, Colombia, Argentina) o
sedes (Polanco, Querétaro).

+¢+ Solicitar a los colaboradores referencia de algin conocido que se adapte al perfil del

puesto.




Fuentes externas:
+¢+ Publicacion de bolsas de trabajo nacionales.
¢ Ferias de empleo tales como las que organiza la secretaria de Trabajo o las de diferentes

bolsas de trabajo tales como empleos TI.
¢+ Qutsourcing
+¢+ Publicacion en redes sociales.

Medios de Reclutamiento

La publicacion de las ofertas de empleo debera contener de inicio una breve descripcion de la
empresa, posteriormente en el cuerpo de esta la informacion relevante de la vacante; el nombre
del puesto, los requisitos minimos incluyendo la escolaridad, el tiempo de experiencia,
conocimientos técnicos, pero también las responsabilidades y actividades a realizar, finalmente
debera mencionarse de manera general sin colocar cantidades econdémicas el tipo de esquema de
pago Yy que prestaciones ofrece, asi como la jornada laborar a cubrir.

Los medios recomendados son:

¢ Redes sociales: Facebook en cuenta oficial de la empresa, grupos de Facebook

especificamente de TI; WhatsApp, LinkedIn en cuenta oficial de la empresa.

+ Bolsas de trabajo: OCC México; CompuTrabajo México; Indeed. Empleos Tl
%+ Medios internos: Compartir la vacante con el personal de la misma area para que lo
promocionen a sus contactos.

Al ser un puesto especializado en el area de Tecnologias de la Informacién, asi como a causa
de los constantes cambios que la actualidad presenta y las exigencias de ésta, los medios de
reclutamiento han evolucionado y se han dejado de lado los

tradicionales, ya que la tecnologia hoy en dia se tiene al alcance de un gran nimero de

personas en el mundo.
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Proceso de Reclutamiento y Seleccion

Reclutamiento

El inicio del proceso comenzaré con la recepcion de la curricula / hojas de vida de postulantes,
el analisis de los mismos, es decir la persona de Recursos Humanos encargada de cubrir la
vacante deberd de leer cada postulacion cuidando que las personas cumplan con el requisito del
puesto.

Este proceso puede ser mixto es decir puede revisar las postulaciones en las diferentes bolsas,
pero también las personas que refirieron los colaboradores, asi como la promocidn del personal
que se encuentra calificado para un ascenso, este tipo de reclutamiento permite que los gastos
sean menos para la organizacion ya que no se invierte en capacitacion y preparacion inicial.

Seleccion

Una vez que se tengan identificados los posibles candidatos, deberan de seleccionarse a un
grupo de candidatos, este punto es clave ya que se enfrentan a la comparacion entre los requisitos
que exige el puesto y las competencias, conocimientos, caracteristicas y experiencia que los
candidatos tiene y ofrecen.

Una vez identificados deberan realizarles un breve filtro telefonico el cual consiste en
preguntar datos sencillos como el tiempo de experiencia, la pretensién econémica, datos
personales (formacion profesional, edad, lugar de vivienda), si estos se adaptan a lo que se ofrece
citarlos con al menos un dia de anticipacion para la primera fase de este proceso la cual se
recomienda sea presencial, sin embargo, no se excluye a una videollamada mediante espacios
virtuales como Zoom, Skype, WhatsApp, etc. previa solicitud y/o aceptacion de fecha y horario
con el candidato,. El proceso de evaluacion constara de dos fases a cumplir para poder elegir al

candidato idoneo.
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Primera fase: Entrevista Inicial por competencias

Esta primera etapa si bien estara a cargo del area de reclutamiento y seleccion, sera una
actividad a desempefiar del analista responsable de la vacante, pero también del lider del equipo,
ambos deberan de realizar el primer filtro.

Mediante este primer contacto de manera directa deberan de obtener informacion més precisa
sobre el candidato, es decir, profundizar en temas personales, sus intereses y por supuesto su
experiencia previa, asi como enfocarse en las competencias requeridas, para ello es importante
contar con una entrevista estructurada (Anexo 5) y que ésta se aplique a todos los postulantes por
igual para poder tener un punto de referencia al momento de tomar la decision final.

e Entrevista estructurada y por competencias: Dentro de las caracteristicas de esta técnica es
que tiene una secuencia establecida, son preguntas abiertas, el objetivo de ésta sera
explorar la trayectoria personal y profesional, asi como las competencias especificas para
el puesto. Por medio de ésta también sera importante explorar el a&rea motivacional del
candidato con el objetivo de saber si se ajustara al equipo, pero si bien es un intercambio
de informacion en el cual por lo regular se piensa que la organizacion es quien solo extrae
informacidn, es importante que mediante esta entrevista se informe a los candidatos sobre
el puesto al que estan participando y aspiran, asi como datos sobre la misma empresa, con
el objetivo de que los candidatos analicen y evallen si es viable para sus intereses tanto
personales, profesionales y econémicos. De igual manera es importante mantener a los
candidatos interesados en la vacante, y convencerlos de que continte con el proceso de
seleccion hasta la culminacion del mismo.

Al ser una entrevista que cuenta con una estructura de preguntas abiertas y con secuencia, asi

como la evaluacién de competencias requeridas para el puesto, es impréntate que se hagan
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preguntas tales como: ¢(Cuando?, ;Qué paso?, ;, Como?, ;,Con quién?,
dirigiendo a tareas especificas por ejemplo: ¢Cuales fueron los retos a los que te enfrentaste en tu
ultimo empleo?,;Qué experiencia laboral te llena de més satisfaccion ?, ¢Por qué?, acompafiado
de preguntas que complementen tales como ; ¢ Cual fue el resultado?, ;Qué paso?, ;Qué dijo?,
¢Que hizo usted?, ¢ Qué paso después?, etc., con estas preguntas se puede profundizar un poco
mas y predecir el comportamiento en un futuro, asi como identificar cuales son las competencias
que los candidatos se empatan con las que buscan.

Por ello y como resultado del analisis se presentan seis competencias que se encontrd son
necesarias para el perfil de analista de reclutamiento y seleccién mismas que se encuentra en el
anexo 4, estas son:

+ Orientacion a resultados: guia de acciones dirigidas al cumplimiento de metas
establecidas.

+ Solucién de problemas: Proceso para en el cual hay variedad de respuestas ante
situaciones problemaéticas o de conflicto teniendo potencialmente la capacidad de elegir la
mejor solucién.

+ Comunicacion asertiva: proceso en el que dos o mas personas intercambian informacion,
tratando de comprender e influirse de forma que sus objetivos sean aceptados de manera
eficaz, claray concisa.

+ Negociacion: discusion y dialogo con el objetivo de llegar a un acuerdo.

+ Sentido de Organizacion: priorizacion de tareas para lograr el cumplimiento de objetivos
y mejora de tiempos de respuesta.

+ Analisis: recolectar, procesar y estudiar nueva informacién para resolver problemas y

poder tomar decisiones.
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No solo es importante aplicar las entrevistas, también serd necesario contar con una hoja de
observaciones, en donde el analista y el lider tenga la oportunidad de plasmar aquellas
anotaciones que el candidato no expresa con palabras, pero si con gesticulacién y movimientos

corporales, para después conversar sobre éstas y elegir quien pasara a la siguiente etapa.

Segunda fase: Entrevista con el lider del area de reclutamiento y seleccion y aplicacion

de pruebas

En esta segunda fase es importante que el lider del &rea tenga la oportunidad de conocer a los
candidatos, para este punto deben de presentarse al menos cuatro recursos, quienes cumplen con
los requisitos que exige el puesto.

Si bien el lider del area ya debe de tener una nocién de los candidatos pues previamente se
reunid con las personas que los entrevistaron, también debe tener un formato de observacion para
colocar sus anotaciones (Anexo 6), aqui puede ser que profundice mas en aspectos que
previamente detectaron las personas del equipo como areas de oportunidad. La entrevista puede
ser libre y no necesariamente con un formato, pero si con un objetivo claro que seré el evaluar
que tanto se apega el perfil de los candidatos con el que el puesto requiere.

Es importante que la entrevista se lleve a cabo en un lugar tranquilo, la modalidad puede ser
presencial o bien si se acomoda a sus intereses y posibilidades se puede optar por que sea de
manera virtual, hoy en dia y gracias a los avances se cuentan con diferentes medios que permiten
el contacto.

Adicional a la entrevista, es importante que se opte por la aplicacion de alguna prueba en este

caso de Ejercicios de simulacion (Anexo 7) de actividades que requiere dia con dia el puesto y
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que de ser seleccionado debera de realizar, con el objetivo de reafirmar la decision para la
eleccion del mejor candidato, aqui se mostrardn ciertas situaciones que se presentan en la vida
laboral dentro de la empresa, dentro de las cuales el candidato podra mostrar como las resolveria,
y con ello el lider obtendra informacién sobre la solucion de problemas, comunicacion, analisis,

negociacion, orientacion a resultados y sentido de organizacion.

Finalmente, la seleccién y contratacion.

Para este punto es importante recordar que el candidato deberé tener la documentacion en
regla y con el grado minimo académico de Licenciatura que se requiere para el puesto.
Finalmente, se le debera informar a todo aquel candidato seleccionado de manera formal por
medio de una llamada telefénica en donde al inicio de esta se le agradezca por su interés y el
tiempo que se tomo para acudir en todo momento que se le solicitaba y darle la noticia de su
incorporacion a la organizacién asi como desearle éxito, mientras que al resto que participo en el
proceso se les debera de comunicar la finalizacién del proceso y agradecerles por su tiempo y
participacion de preferencia por correo electronico.

Como parte de mitigar riesgos sera importante que se solicite ademas de los documentos
oficiales tales como; acta de nacimiento, identificacion oficial, comprobante de domicilio,
comprobante de estudios, cuenta bancaria a nombre del candidato seleccionado, RFC, Numero de
Seguridad Social, un estudio medico en donde se indique las condiciones de salud que el

candidato pre-seleccionado tiene.
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VI1II. Discusiéon

A partir de los hallazgos se encuentra que el proceso de reclutamiento y seleccion que
Ilevan a cabo los Analistas de Tl coincide, ya que dentro de las principales actividades que
desempefian esta la atraccion, y busqueda de candidatos y como resultado de estas se obtiene a
una cierta cantidad de candidatos , a los cuales les realizar una evaluacion minuciosa, en donde
deben analizar a cada uno identificando sus fortalezas, areas de oportunidad para poder hacer una
comparativa y confrontacion para tener una 6ptima eleccidn, de la cual se desprende la seleccion
de aquél que tenga la mayor probabilidad de adaptarse y apegarse al puesto, tal como lo indica
Chiavenato (2001). Una vez realizado el proceso de la preseleccion de los candidatos Romero
(2016) sefiala que se llevarén a cabo distintas pruebas de seleccion, lo cual coincide de manera
similar a lo revisado en esta practica debido a que usan determinadas técnicas, en concreto y
principalmente la entrevista, adicional a la aplicacion de una prueba psicométrica disefiada y

aplicada exclusivamente por la organizacion, pero no hacen uso de alguna otra técnica.

Sin embargo, en esta practica no se encontrd concordancia en lo que sefiala Siliézar
(2011) al mencionar que se debe elaborar un informe de seleccion que pronostique el éxito del
candidato en el puesto identificando riesgos a través de un analisis racional, ya que los analistas

de Tl no realizan dicha actividad.

En cambio las competencias, Lopez (2010) menciona que son aquellos comportamientos
observables de la realidad cotidiana que ,en conjunto con las caracteristicas individuales son
necesarias para el cumplimiento de misiones profesionales, tanto como los rasgos de personalidad
y conocimientos adquiridos los cuales vayan de acuerdo a lo que el puesto exige, esto sin duda

coincide con lo encontrado en esta practica ya que las competencias identificadas fueron acorde a
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las actividades y responsabilidad que requiere un analista reclutador de T1. También se concuerda
en este estudio con lo que sefiala VValenzuela y Ortiz (2004) respecto al anélisis y descripcién de
puestos ya que es el punto de inicio para varias actividades en donde el psicélogo juega un papel
importante en la recopilacion de informacion, entendido por andlisis la descomposicion de
elementos y el estudio de éstos, coincide debido a que ya que el anélisis se enlisto dentro de las
principales competencias, pero también el psicélogo dentro del area de reclutamiento en Tl es

esencial pues prevalece esa formacién en el sector organizacional.

Al tratarse de un reclutador de un &rea especifica como lo son las TI, ya no solo se evalla
la parte técnica y de experiencia tal como lo menciona Romero (2016) existen habilidades que
son necesarias para el desempefio del dia a dia, y si, en esta practica los analistas reclutadores
eligieron e identificaron aquellas competencias que consideraron son esenciales para sus
actividades, asi como la seleccion del nivel que poseen de cada una de las competencias para

desempefiar sus labores.

Asi mismo, dentro de las competencias identificadas destaca la comunicacion asertiva,
habilidad que coincide con Gallegos (2020) ya que para €l una de las siete habilidades que todo
reclutador en el campo de T deberia de tener es la comunicacion, otra de las habilidades en las
que coincide con dicho autor es la negociacion y andlisis, pero en donde se contrasta es en las
habilidades con las redes sociales y la proactividad ya que estas no fueron encontradas en esta

practica.

Por otra parte, una de las mayores responsabilidades que tiene un reclutador es atraer a un
determinado nimero de candidatos potenciales para la cobertura de vacantes tal como lo sefiala

Leal (1998), responsabilidad que se enlista en la descripcién del puesto y que resalta en todo
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momento en este estudio, solo se discierne con él al no encontrar las caracteristicas que resaltan
en un reclutador, como son seguridad en si mismo, buen juicio y capacidad para establecer

contacto.

Dentro de las limitaciones se encuentran que a causa de la enfermedad (COVID-19) la
cual tomo mayor fuerza en nuestro pais en el mes de Marzo de 2020 y con ello la aplicacion de la
Jornada Nacional de Sana Distancia, la movilidad de los habitantes se vio reducida, y con ello
diferentes organizaciones comenzaron a realizar actividades en modalidad Home Office, la
Universidad Nacional Autonoma de México se sumd a esta jornada, con el fin de salvaguardar la
seguridad y salud de su comunidad, debido a esto la aplicacion que ya se tenia prevista de
instrumentos y la observacion tuvo que ser a distancia, debido a ello se utilizaron medios

digitales.

Ahora bien, al realizar la actividad a distancia es decir la aplicacién de los instrumentos,
existieron dificultades iniciando por la coordinacion con los participantes sobre todo en la
aplicacion de entrevistas dado que la mayoria preferia que se realizara fuera de su jornada
laboral, inclusive llegaron a olvidar del horario en que se habia pactado con los participantes la
entrevista, teniendo como resultado la ausencia en los espacios destinados (no se conectaban a la
aplicacion), o bien en algunos casos encontraban dificultad en su red para la conexién, adicional a

que en ocasiones el audio no era el mas claro.

Afortunadamente se contaba desde un inicio de la practica con tiempos establecidos , un
plan y cronograma que permitio el logro de cada actividad ; algo importante de mencionar dentro
de los recursos econdmicos , es que esta situacion no afecto ya que se tenia contemplados y el uso

de medios digitales ayudo bastante, finalmente si bien existen trabajos previos de manuales alin
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no existen como tal dentro del &rea de T1'y menos para un analista de reclutamiento y seleccion
ya que por lo regular son a ellos a quienes se les brindan estos manuales para que los apliquen en

SuU proceso.
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I X. Conclusiones

En este trabajo se proporcion6 un manual de reclutamiento y seleccién por competencias
para el puesto de Analista de Reclutamiento y Seleccién de T1 a través de un analisis de los
conocimientos, habilidades y destrezas que requiere dicho puesto, con el fin de ser utilizado en el
proceso de atraccion de talento de la organizacion. Lo mas importante del manual de
reclutamiento y seleccion es que servira como guia para futuros procesos en donde la
organizacién cuente con una vacante o bien desee ampliar su equipo de trabajo y esté en
bdsqueda de un Analista de reclutamiento y seleccién. De esta forma la organizacion tendra
definidas y establecidas las competencias en las que se debe basar para la busqueda, selecciény
contratacion del candidato mas competente para desempefiarse en el futuro puesto, asi como
herramientas que permitan comparar entre candidatos para la mejor eleccion, ya que se les
proporciond una entrevista estructurada, una hoja de observacién y un ejercicio de situaciones de

simulacion con el objetivo de ser empleadas en la evaluacion de competencias de los candidatos.

Lo que méas ayudo a la presentacion y generacién de este manual fue la informacién
proporcionada por los integrantes que conforman el area de Reclutamiento y seleccion de la
consultoria en el ramo de T1 mediante entrevistas realizadas, ya que con esta informacion se
describi¢ el puesto de trabajo, conociendo de manera indirecta las actividades, caracteristicas,
requerimientos y responsabilidades que tiene un analista para el desempefio de su dia a dia.
También por medio de los cuestionarios aplicados los participantes que se desarrollan en la
organizacion como analistas de reclutamiento y seleccion brindaron, identificaron y

seleccionaron las competencias méas esenciales para realizar sus actividades, dentro de las cuales
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se encuentran; orientacion a resultados, solucion de problemas, comunicacion asertiva,

negociacion, sentido de organizacion y anélisis.

Si bien en el area de reclutamiento y seleccidn convergen distintas formaciones
academicas, el psicologo no deja de formar parte de éste ya que un nimero considerable de
participantes cuenta con formacion académica es en esta disciplina, adicional a que el &rea de
Recursos Humanos toma mayor fuerza hoy en dia, aunado a que para las organizaciones el contar

con profesionales que tengan una base solida en el area organizacional se vuelve importante.

Y es que como candidato el que las instituciones cuenten con personal altamente
competente, ademas de calificado para la tarea de traer y seleccionar talento tendra como
resultado el que tengan la certeza de que el proceso sera lo més claro, responsable y profesional
posible, asi como confiar en que la persona que esté a cargo de dicho proceso cuenta con lo
necesario para identificar el talento que cada candidato posee y que de la mano con su
experiencia hara que las personas se incorporen y desarrollen en un puesto que va acorde a su

perfil, en donde no solo los profesionales se ven beneficiados , también a la organizacion .

La investigacion ayudara para que futuros estudios tengan el interés e inquietud de querer
profundizar en el &rea de las tecnologias de la informacidn ya que, si bien son un campo muy
especifico, mismo que requiere de personal no solo capacitado, sino también de profesionales con
caracteristicas particulares como las mostradas en esta préactica, el area cada vez toma mas campo
en la humanidad. Y es que si bien existen diferentes manuales estudiados y disefiados para el
reclutamiento y seleccion en donde integran distintas areas y roles, el manual desarrollado a

través de este ejercicio es para aquellos que se dedican a la basqueda activa de candidatos ideales
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en esta gran y muy sorprendente area de tecnologias de la informacion (T1) que cada vez toma

mas fuerza e importancia en el mercado laboral.

Las sugerencias futuras giran en torno a la ampliacion de los instrumentos aplicados
mismos que fueron disefiados exclusivamente para esta investigacion, adicional a que seria muy
viable realizar una observacion directa del puesto de trabajo, asi como incluir a mas informantes
para ampliar los resultados y que se adapten a la organizacién en cuestion, ya que cada
organizacion es diferente y pese a que el proceso de reclutamiento y seleccidon se lleva a cabo en
la mayoria de las organizaciones, los métodos de captacién y seleccion de candidatos varian,
inclusive las actividades y responsabilidades llegan a ser diferentes en cada reclutador. Ampliar
el alcance a otras instituciones que se dediquen a lo mismo (T1I), haciendo una comparacion de las
competencias encontradas en este trabajo versus en otra institucion, empresa, compafiia u
organizacion que se dedica a reclutar solo perfiles especificos de TI, integrando también la
descripcidn del puesto ya que este puede ser diferente o es posible encontrarse con similitudes, y
finalmente utilizar otro tipo de métodos y técnicas que vayan mas acorde a lo que se desea

encontrar.

Todos los reclutadores en algiin momento se encuentran en busqueda de personal y su
meta es la seleccion e incorporacién del mejor talento, por tanto este manual no solo ayudara a la
organizacion para contemplarlo en sus procesos, sino que también a todo aquel profesional que
esté inmerso en el area de las tecnologias de la informacion o que pretenda entrar a ésta, en estos
casos servira para que los candidatos tengan una idea de las competencias que probablemente
deban poseer para desempefiar las tareas y objetivos designados, resaltando y haciendo hincapié

en que cada empresa es diferente asi como los requisitos y lineamientos, los cuales pueden variar.
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Este manual de reclutamiento y seleccion se le brinda a la organizacion en donde se aplic
la practica como propuesta para que lo incorpore en su proceso el cual todavia esté a reserva de la
revision de las autoridades involucradas, dicho manual contienen las competencias necesarias que
debe poseer un analista de reclutamiento y seleccidn para su 6ptimo desempefio dentro de la
empresa, asi como una entrevista dirigida y enfocada a evaluar las competencias encontradas , 1o
cual servira para que la empresa no solo base su proceso de reclutamiento y seleccién en ellas,
sino que refuercen las competencias o bien las desarrollen mediante cursos de capacitacion.
Adicional, el manual de reclutamiento y seleccidn cuenta con los pasos para reclutar este perfil
pues al ser una organizacion que cuenta con diferentes proyectos y clientes, exige contar con
recursos y profesionales adecuados para desempefiar la tarea de atraer y seleccionar personal que

enriquezca la organizacion y ayude al cumplimiento de metas establecidas.
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XI. Anexos

Anexo 1. Consentimiento Informado

https://docs.qgoogle.com/forms/d/e/1FAIpQLSfTChxG gzRrHB91bplf gitlkCDZovSOvcHalAN
wz2mWZHY g/viewform

CONSENTIMIENTO INFROMADO

A traveés de este documento quiero hacerle la atenta invitacion a participar de manera voluntaria en
un estudio de Investigacion. El cual tiene por objetivo elaborar un manual de Reclutamiento y
Seleccién por competencias para el puesto de Analista de Reclutamiento y Seleccion en el area de

TI (Tecnologias de la Informacion) de su Empresa.

La participacion es de caracter voluntario para la cual, en dicho estudio, se solicita su autorizacion
para realizarle una entrevista, asi como poder grabar en audio esta, todo ello con fines académicos,
de investigacion y de caracter profesional, manteniendo siempre el anonimato e identidad de su
persona. Al dar clic en “Acepto” deja constancia de haber comprendido y leido la informacion del
objetico de la investigacion y de su participacion.

Mi consentimiento es voluntario y puedo retirar mi participacién en cualquier momento, asi mismo
dejo constancia de a ver comprendido y leido la informacion del objetivo de la investigacion y de
mi participacion:

Gracias.

SI ACEPTO[] NO ACEPTO ]

Fecha:

Nombre y Firma:
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Anexo 2. Guia de Entrevista

Objetivo: Mediante la presente entrevista, se pretende observar de manera indirecta y a su vez
obtener informacion sobre el perfil de Analista de reclutamiento.

Tiempo: Se estima de 15 minutos a 25 minutos, dependiendo de cada entrevistado.

Lugar: Debido a la situacion por la que estamos pasando (Contingencia del COVID 19), ayudados
de la tecnologia se realizara esta por medios digitales de manera virtual (Zoom).

Entrevistador: Brenda Liliana Trejo Remigio
Fecha:

¢Cudl es el puesto que desempefia actualmente?
¢Cuénto tiempo lleva desempefiando bajo ese puesto?
¢Qué formacion académica tiene?

¢Cual es la escolaridad minina que se solicita para su puesto?

o &~ WD P

¢Se necesita de alguna experiencia minima y previa para el rol que desempefia
actualmente?

¢Cuales son los conocimientos técnicos necesarios para desemperiarse en el puesto?
¢Que lo que mas le gusta de su puesto?

¢Qué es lo que le desagrada de su puesto?

© © N o

¢Le reporta a alguien de manera directa sus resultados?

10. ¢Existe algin formato en especifico para plasmar sus resultados y algln dia y horario?

11. ;Podria compartirme ¢Cudles han sido los ultimos cursos que ha tomado en su ramo
para la actualizacion de su area?

12. ;Con que otras areas que conforman la organizacién interactuar?

13. ¢ Cuales son las principales actividades que desempefia en su puesto actual?

14. ;Cuale son sus principales responsabilidades?

15. ¢ Qué medios son los que utiliza para llevar a cabo sus actividades diarias?

16. ¢Qué herramientas utiliza para desempefiar su puesto?

17. ¢ Cuales considera que han sido las dificultades a las que ha tenido que enfrentarse en su
labor?

18. ¢Bajo qué condiciones laborales se encuentra?

19. ¢En algn momento le ha tocado tener que modificar su comportamiento para poder

trabajar con alguna persona o bien en equipo?



20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.
217.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.
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¢Alguna vez sus intereses personales han entrado en conflicto con los de su actual
empresa?

¢Cuales son los pasos a seguir que usted emplea para resolver un problema?

Podria compartirme un resultado del cual se sienta satisfecho y como fue que llego a él.
¢Qué es a lo tltimo a lo que se ha tenido que adaptar en su actual empleo?

Cuénteme de alguna experiencia en la que haya brindado una mejora a su puesto de
trabajo

Cuando y como fue la tltima vez que no perdi6 de vista su propiedad, pese a que se le
presentaron cuestiones urgentes

¢ Tiene personas a su cargo? ¢ Cuéntas?

¢Cuales son los nombres de los puestos de las personas que estan bajo su supervision?
¢Cuales son las principales funciones de las personas que tiene a su cargo?

¢cudles son las principales tareas que desemperfian las personas que supervisa?

En algin momento le ha tocado tener que negarle aluna peticion a sus colaboradores
Como le hizo para que sus colaboradores cumplieran los procedimientos establecidos
por la empresa

¢Qué hace para definir metas y objetivos para los deméas?

¢A qué dificultades cree que se enfrentan sus colaboradores al momento de realizar sus
actividades?

¢Cuéles son los medios y herramientas que deben utilizan sus colaboradores para el

logro de objetivos?
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Anexo 3. Cuestionario por competencias

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS Y DESCRIPCION DE UN ANALISTA DE
RECLUTAMIENTO EN TI POR COMPETENCIAS

En el presente se le muestra una serie de preguntas relacionadas con las competencias que pueden
formar parte del desarrollo de sus funciones y responsabilidades incluidas en su puesto.

Puesto

Tiempo de permanencia en el puesto

PARTE 1 DETERMINACION DE LAS COMPETENCIAS CLAVE DEL PUESTO

A continuacion, encontrara la definicion de una serie de competencias que se han considerado

pueden formar parte del perfil de su puesto para el desarrollo de sus funciones y actividades.

Para definir estas competencias es importante que se ubique en las funciones que usted desarrolla,

para eso le recomendamos implementar unas preguntas que facilitaran su reconocimiento:
- Para mi puesto ¢necesito utilizar esta competencia para desempefiar mis funciones
y actividades?, Si la respuesta es afirmativa coloque una “X” en la columna “SI” caso
contrario coloque el simbolo en la columna “NO”
- ¢Qué importancia tiene esta competencia para el desarrollo de mis funciones y
actividades? Para responder este Ultimo cuestionamiento piense en las funciones que
desarrolla en su cargo, elija entre aquellas competencias que ha considerado necesarias
(pregunta anterior) las que cree que son prioritarias 0 claves y ordénelas segin su
importancia en la columna “ORRDEN?, escriba un 1 para la mas importante, un 2 para la
siguiente y asi sucesivamente.

Si considera que hay alguna competencia que es relevante para su cargo, y no ha sido contemplada

en el listado, por favor agréguela en el espacio “OTRAS”

NOTA: el orden en el que se presentan las competencias es aleatorio, por lo tanto, le solicitamos

leer la totalidad antes de responder.



SU PUESTO EXIGE LAS SIGUIENTES COMPTENCIAS:

Sl

NO

ORDEN

COMPETENCIA

Liderazgo capacidad planificar, organizar, comprender
las necesidades y valores de los miembros del equipo, influir
sobre los mismos, resolucién de conflictos y lograra la
cohesion.

Cultura Empresarial conjunto de opiniones, normas,
valores, prestaciones a las que todas las personas que
conforman la organizacién se deben apagar dentro de una
empresa.

Comunicacién Asertiva proceso en el que dos 0 mas
personas intercambian informacion, tratando de comprender
e influirse de forma gue sus objetivos sean aceptados de
manera eficaz, clara y concisa.

Colaboracion reunir esfuerzos para trabajar
conjuntamente con otras personas o instituciones, para un
objetivo comun.

Negociacion discusién y didlogo con el objetivo de llegar
a un acuerdo.

Flexibilidad capacidad de adaptarse a condiciones,
situaciones cambiantes.

Solucion de Problemas Proceso para en el cual hay
variedad de respuestas ante situaciones problematicas o de
conflicto teniendo potencialmente la capacidad de elegir la
mejor solucién.

Actualizacion Profesional capacitacion y formacion
contante para mantenerse actualizado en temas relacionados
al area perteneciente.

Orientacion a resultados guia de acciones dirigidas al
cumplimiento de metas establecidas.

Anélisis recolectar, procesar y estudiar nueva
informacidn para resolver problemas y poder tomar
decisiones.

Sentido de Organizacion priorizacion de tareas para
lograr el cumplimiento de objetivos y mejora de tiempos de
respuesta.

Creatividad e innovacion proponer y poner en marcha
nuevas alternativas que brinden mejoras a los procesos
correspondientes.

Otra ¢Cual?

Otra ¢Cual?
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PARTE 2 DETERMINACION DE LOS COMPORTAMIENTOS CLAVES ASOCIADOS A
CADA COMPETENCIA

Una vez que ordeno y sefialo las competencias que considera son claves para el desarrollo de las
funciones de su cargo, le solicitamos que indique los comportamientos que considera importantes
en cada una de ellas para que pueda desemperiar su trabajo de la forma mas efectiva posible.
Se le presentaran diferentes comportamientos unificados en 3 categorias tal como lo indico a
continuacion:
- Nivel 1 Baésico: Demuestra conocimientos béasicos en las tareas asignadas.
Demuestra ejecucion bésica en los procesos asignados. Presenta actitudes y destrezas que
Ilevan a realizar tareas bésicas, para lo cual requieren de supervision.
- Nivel 2 Intermedio: Demuestra un nivel medio de conocimiento en las tareas
asignadas, asi como la ejecucion de los procesos asignados. Presenta buena actitud frente a
los diferentes procesos. Requiere de supervision moderada y muestra un nivel medio de
productividad.
- Nivel 3 Avanzado: Presenta alto nivel de conocimiento en las tareas asignadas.
Demuestra experiencia en sus labores. Presenta una actitud proactiva frente a los diferentes
procesos. Es un referente frente a sus compafieros por el dominio y manejo de dichas
competencias, le es posible brindar asesoria a sus compafieros sobre esta competencia.

Usted debera elegir cual de esos niveles de comportamientos es el que mas se ajusta a las funciones
y actividades que usted desarrolla en su cargo, marcando un “X” en la casilla de APLICA.
NOTA: asegurese de elegir los comportamientos Unicamente de las competencias que determino
como clave en las preguntas anteriores.

COMPETENCIA LIDERAZGO

APLICA NIVEL COMPORTAMIENTOS

e Expresa sus ideas de manera clara y precisa.

e Llegaa influir en los colaboradores que se encuentra en

1 BASICO niveles funcionales similares al suyo.

e Disefia objetivos, aunque ponerlos en marcha se le
dificulta.

e Fomenta en sus compafieros mayor accién hacia el logro
de objetivos.
2 ¢ Incluye sobre colaboradores que se encuentran en un nivel
INTERMEDIO funcional diferente al suyo.
e Disefay fija objetivos, brindando seguimiento y
retroalimentacion a los integrantes del equipo de trabajo.

e Los colaboradores los reconocen como un lider.

e Influye de manera positiva a los colaboradores mediante
la motivacion, compromiso para el logro de objetivos
institucionales.

e Su comunicacion es clara y precisa.

3
AVANZADO

COMPETENCIA CULTURA ORGANIZACIONAL

APLICA| NIVEL COMPORTAMIENTOS




7

Sabe que existen normas, prestaciones que brinda la
empresa, pero no tiene claro cuales son.
Sus ideas se apegan a las de la organizacion, pero no al

1 BASICO 100%.
e Conoce los valores de la empresa.
e Tiene claridad de las normas, prestaciones y valores por
2 las que se rige la organizacion.
INTERMEDIO e Se apega a las ideas que la empresa tiene desde un inicio.
e Ayuda a que los colaboradores conozcan y tengan claras
3 las normas, prestaciones y valores que se exigen.
AVANZADO e Transmite las ideas organizacionales con claridad y

sinceridad.

COMPETENCIA

COMUNICACION ASERTIVA

APLICA

NIVEL

COMPORTAMIENTOS

1 BASICO

Expresa ideas, sentimientos de forma respetuosa.
Capacidad de escucha.

Resuelve problemas de manera tranquila y tomandose un
tiempo.

2
INTERMEDIO

Externa y defiende sus ideas, pensamiento y sentimientos
con claridad coherencia y siempre con respeto hacia el
otro.

Escucha y puede entender e interpretar a la otra persona.
Ayuda a impulsar las iniciativas de los demas y las
propias.

3
AVANZADO

Logra con su facilidad de expresar ideas el cumplimiento
de objetivos establecidos.

Identifica y afronta de manera positiva los
comportamientos que alteran la comunicacion.

Actla como formador y guia de colaboradores y
comparieros que tenga a su cargo mediante un
comportamiento asertivo.

COMPETENCIA

COLABORACON

APLICA| NIVEL COMPORTAMIENTOS

e Participa cada que se lo solicitan.

1 BASICO e Trabaja en equipo, pero no es algo de su agrado.
e Se le dificulta poder tratar con el resto dele quipo y lograr

objetivos establecidos.

e Constantemente busca alternativas para apoyar a los

2 demas y brindar soluciones

INTERMEDIO e Comparte ideas, pero también sabe escuchar las

propuestas del resto de sus compafieros.
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e Cumple con los objetivos establecidos y ayuda a que el
resto también los cumpla.

3
AVANZADO

e Facilidad para trabajar conjuntamente en el logro de metas
estipuladas.

e Brinda herramientas para que el trabajo se cumpla en
tiempo y forma establecida.

e Disposicion en todo momento para aclarar dudas.

COMPETENCIA

NEGOCIACION

APLICA NIVEL COMPORTAMIENTOS
1 BASICO o Estaplece comunicacién, pero no logra identificar &reas
para intervenir.
2 e Conoce estrategias de comunicacion y se dirige con
INTERMEDIO claridad para poder llegar a su objetivo.
3 e Su poder de convencimiento y la habilidad de
AVANZADO comunicacion efectiva, clara, precisa y transparente en

conjunto hacen que llegue acuerdos.

COMPETENCIA

FLEXIBILIDAD

APLICA NIVEL COMPORTAMIENTOS
1 BASICO o !_e Cuesta trabajo adaptarse a nuevas situaciones y no
identifica como afrontarlas.
5 e Sabe que adaptarse a nuevas situaciones o actividades
INTERMEDIO fc_>rr_nan parte de su crecimiento y se muestra abierto a
vivirlas y aprender de ellas.
3 e Su nivel de adaptacion es alto pues no tiene inconveniente
AVANZADO en enfrentarse ante situaciones nuevas y desafiantes.

COMPETENCIA

SOLUCION DE PROBLEMAS

APLICA| NIVEL COMPORTAMIENTOS
1 BASICO e |dentifica posibles soluciones ante un conflicto.
2 e Laeleccién de solucion ante una situacion critica lo hace
INTERMEDIO de manera rapida pero eficaz.
3 e Tiene estipulado una serie de pasos a seguir para elegir la
AVANZADO solucién idénea ante un conflicto.

COMPETENCIA

ACTUALIZACION PROFESIONAL

APLICA| NIVEL COMPORTAMIENTOS
1 BASICO e Toma cursos que le son asignados.
e Busca herramientas e informacion que le ayude a mejorar
2 sus actividades laborales.
INTERMEDIO e Se prepara constantemente para estar actualizado en temas
que le competen a su area laboral.
3 e Imparte cursos al resto de los colaboradores con el fin de
AVANZADO transmitir su conocimiento y brindar mas herramientas de

conocimiento.




COMPETENCIA
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ORIENTACION A RESULTADOS

APLICA NIVEL COMPORTAMIENTOS
e Trabaja bajo objetivos previamente disefiados y realistas.
1 BASICO e Capacidad de adaptacion.
e Tiene interés y motivacion por alcanzar metas
establecidas.
e Contempla situaciones que se puedan presentar a corto,
5 mediano y largo plazo.

INTERMEDIO e Se intgresa por tener retos de§afiantes, pero esta
consciente de las consecuencias y sabe actuar de manera
cautelosa antes estas.

3 e Capacidad de actuar de manera &gil y hébil antes

AVANZADO situaciones criticas.

Brinda mejoras continuas.

COMPETENCIA

ANALISIS

APLICA NIVEL COMPORTAMIENTOS
1 BASICO e Busca, estudia y reconocer informacion bésica.
2 e Recolecta, estudia, procesa informacion importante para
INTERMEDIO una buena comprension.
3 e Indaga, estudia y procesa nueva informacion esencial para
AVANZADO extraer conclusiones.

COMPETENCIA

SENTIDO DE ORGANIZACION

APLICA NIVEL COMPORTAMIENTOS
e Planifica sus actividades.
1 BASICO e Pone atencion y sigue las indicaciones al momento de la
realizacion de tareas.
e Prioriza, planifica sus actividades con un orden
2 establecido.

INTERMEDIO e Compartey IIe\fa a cabo estrategias a seguir para que el
resto de comparieros y usted mismo logren sus tareas de
manera ordenada.

e Muestra capacidad de poder planificar y expresar con
3 claridad las actividades a desempefiar del equipo o
AVANZADO personas que tenga a su cargo siguiendo un plan para un

resultado eficaz.

COMPETENCIA

CREATIVIDAD E INNOVACION

APLICA NIVEL COMPORTAMIENTO
1 BASICO o Bu§c_el alternativas para ser mas eficiente en sus
actividades.
2 e Disefia nuevas estrategias para una mejora de actividades
INTERMEDIO diarias.
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e Ensefia nuevas alternativas, herramientas y/o estrategias
que ayudan a la realizacién del trabajo del resto de los
comparieros colaboradores.

3
AVANZADO
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Anexo 4. Descripcién de puesto.

Puesto

Analista de Reclutamiento y Seleccion en Tl

Area /Departamento
Tiempo de Experiencia

Escolaridad

Conocimientos Técnicos

Responsabilidades

Actividades

Recursos Humanos

Minimo dos afios de experiencia en Reclutamiento
enfocado a Tecnologias de la Informacién, realizando
entrevistas y aplicando e interpretando la prueba
psicométrica que asigna la empresa

Licenciatura en Psicologia, Administracion de Empresas,
Ingenieria en administracion Industrial y/o Pedagogia
carreras con enfoque a Recursos Humanos.

o Manejo de Paqueteria Office en especifico
Excel.
o Bolsas de Trabajo Nacionales y de

Latinoamérica.
o Manejo de ERP SAP.

o Conocimiento de perfiles Junior, Semi
Senior, Senior en el area de TI.

o Lenguajes de programacion.

o Ciclos del Desarrollo de software.

o Ingles Basico- Intermedio.

o Cubrir las vacantes en tiempo y forma a
nivel Latinoamérica.

o Mandar una terna de candidatos viables.

o Apegarse a los requerimientos que establece
el cliente para cada vacante.

o Dar seguimiento a entrevista de candidatos
con los clientes.

o Convencer al candidato de que la propuesta
es viable de manera laboral, y econémica.

o Cumplimiento de objetivos establecidos.

o Envi6 de un numero de candidatos a la
semana establecidos.

o Cumplir con el nmero de contrataciones
mensuales.

o Busqueda de candidatos.

o Atraccion de candidatos y la seleccion de los
mismos.

o Publicacion de vacantes en las diferentes
bolsas de cada pais y en las redes sociales.

o Realizacion de Entrevistas Presenciales
(cuando son vacantes de México), virtuales y
telefénicas.

o Seguimiento de procesos con los candidatos.



Herramientas

Otras areas con las que

tiene relacién indirecta.

Condiciones laborales

Riesgos

Competencias

82

o Realizar reportes administrativos diarios y
semanales.

o Evaluaciones psicométricas.

o Analisis de candidatos y de vacantes
dependiendo del requerimiento del cliente.

o Generar cartera de candidatos en un formato
especifico.

o Agendar entrevistas técnicas entre los

candidatos y los clientes.

Medios digitales (correo electronico, redes sociales),
Computadora y Teléfono fijo,

Compensaciones, al ser una consultora se trabaja con
diferentes clientes como: transporte, telecomunicaciones,
seguros, finanzas, nominas, contabilidad, administrativas.
Jornada laboral de lunes a jueves con un horario de 8:30 am
a6:00 pmy los viernes de 8:30 a 3:00 pm, contrato directo
con la empresa, prestaciones de ley y superiores nomina
100%.

Espacio asignado e individual de trabajo, se brinda
computador, diadema, asi como una silla y escritorio
individual

El area en donde se encuentra ubicado el corporativo es una
zona industrial y en donde se encuentra el area de
Reclutamiento y Seleccidn se comparte con otras areas por
lo que el ruido y movimiento de maquinarias y camiones de
carga es un factor que puede afectar la salud de los
colaboradores.

Orientacion a resultados.

Solucién de problemas.

Comunicacion asertiva.

Negociacion.

Organizacion.

Anélisis

el ak ok o SR &
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Anexo 5 Guia de Entrevista para el puesto “Analista de Reclutamiento y seleccion
especializado en el area de TI”

1.
2.
3.

o

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

¢ Cual es su formacion académica?

¢Qué aspecto de su educacion considera que lo ha preparado para este puesto?

¢ Qué capacitacion especializada ha recibido que haga posible que usted desempefie este
puesto?

¢Como se da cuenta si estd haciendo un buen trabajo?

¢Cémo expresaria una frustracion?

¢Cuales son los aspectos mas dificiles de su actual empleo y como los enfrenta? (en caso
de que no esté laborando cambiar el verbo ha pasado)

¢Como organiza y planea las tareas que le son encomendadas y que son importantes?
Comeénteme de alguna experiencia laboral en la cual usted considera es el logro méas
importante de su carrera profesional.

¢Como se mantiene informado de los cambios importantes en su campo de estudio?

. Si se le pidiera ejecutar una tarea que no estaba dentro de las que se le menciono al inicio

del dia, ;Coémo reaccionaria?

Describa alguna situacion donde no haya cumplido los plazos estipulados ¢Por qué
ocurrio?

¢Prefiere hablar con un candidato por teléfono o por e-mail? ¢Por qué?

Podria proporcionarme ejemplos de las distintas técnicas que ha utilizado cuando trata de
convencer a un candidato para que quiera iniciar el proceso de seleccion.

Cuénteme de alguna vez que tuvo que trabajar eficientemente bajo presion

¢ Prefiere trabajar con otras personas o solo? ¢Cual es el rol que juega en un equipo de
trabajo?

¢ QUE cree que piensan y opinan su ex jefe y sus ex comparfieros sobre su trabajo?

¢Qué hace cuando tiene dificultades para resolver un problema?

Tiene dos candidatos para una misma vacante, ambos poseen cualidades y caracteristicas
idénticas ;como decidiria?

¢Como se mantiene al tanto de los nuevos perfiles del area de TI?

¢Cudles son los lenguajes de programacién que brindan mayores beneficios?

¢ Qué framework utiliza un desarrollador Java Back End?

¢ Cudl es el beneficio mas importante que tiene los desarrolladores orientados a objetos?



Anexo 6. Hoja de Observaciones

Fecha Nombre del Nombre de la
Entrevistador Empresa

Expectativas Formacion Académica
Salariales

$

Perfil Aspectos

Conocimientos Técnicos

Experiencia en
Reclutamiento y seleccién

Experiencia en &rea de Tl
(cuales perfiles reclutaba y
tecnologias que conoce)

Observaciones /
Anotaciones

80



Firma

Gesticulaciones

Tono de voz / movimientos
corporales/

Actitud en la entrevista

81
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Anexo 7. Ejercicio de simulacién

A continuacion, el reclutador le leera al candidato (a) tres situaciones a las que puede
enfrentarse, estas se leeran una por una para que el candidato (a) responda como lo solucionaria,
después del recuadro que contiene la situacion estara una rabrica en donde el reclutador debera
de marcar con una “X” el nivel que considera de dominio (Bueno, medio, nulo) de la
competencia evaluada todo ello de acuerdo a la respuesta que proporcione el candidato.

Situacion 1 Es miércoles por la tarde (3:00 pm)
quedan solo tres horas para el término de
la jornada laboral y tu lider te solicita con
urgencia que presentes antes del término
del dia al menos un candidato para una
vacante con un perfil muy especializado y
complicado ya que el cliente es muy
exigente, (Como lo resolverias?, ¢(Qué
pasos utilizarias para el logro de la meta
planteada?
Situacion 2 Encuentras a un candidato que es
perfecto para la vacante que estas
buscando, cumple con todos los
requisitos, técnicos, habilidades,
conocimientos y experiencia deseada,
pero su actitud no es la mejor, aunado a
ello en el filtro telefonico no tienes
permitido decir cantidades econdmicas,
cuando llega el momento de preguntar las
pretensiones economicas del candidato, él
te dice que primero quieres saber ¢ Cuanto
ofrecen para la vacante?

¢ Qué haces ante tal situacion?
Situacion 3 La situacion es parecida a la anterior
solo que en esta ocasion las pretensiones
econdmicas del candidato son mas altas de
las que tiene la vacante, ¢como haces para
convencerlo de que acepte?
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Instrucciones para el llenado de la Escala Comportamental.

Después de escuchar la respuesta del candidato y una vez terminada la entrevista el reclutador
deberé seleccionar el nivel de la respuesta acorde a lo que se indica en cada nivel, indicandolo
con una “X” en el espacio que se encuentra debajo de cada nivel.

Escala Comportamental situacion 1

Nivel
Competencia Alto Media Bajo
Sentido de organizacion: Organiza, Sabe cuéles No tiene
priorizacion de tareas para prioriza, tiene son los pasos identificados
lograr el cumplimiento de clarosy que seguiria los pasos a
objetivos y mejora de tiempos | establecidos los | para presentar a | seguir para
de respuesta. pasos que debe | un candidato, poder
seguir para pero no logra presentar a un
lograr presentar | priorizar como | candidato.
un candidato. comenzar.
| ] || |
Solucién de Problemas: Logra en su Brinda varias No brinda
proceso para en el cual hay respuesta alternativas para | alternativas e
variedad de respuestas ante mostrar que | la presentacion | interpreta que
situaciones problematicas o de | encontro la | del candidato, | no se lograra.
conflicto teniendo forma de | pero carece de
potencialmente la capacidad de | presentar al | poder elegir solo

elegir la mejor solucion.

candidato que le
solicitan.

una.

Orientacion a resultados:
guia de acciones dirigidas al
cumplimiento de metas
establecidas

Brinda una
respuesta en la
que indica que
presentaria  al

Logra en su
respuesta
presentar al

candidato, pero

Indica que
no se puede
presentar  al
candidato en

candidato en | fuera de tiempo | tan poco

menos del | y con limitantes. | tiempo.

tiempo

establecido.

| ] ] |

Analisis: recolectar, Escucho Supo No supo

procesar y estudiar nueva atentamente, y | procesar la | como resolver
informacidn para resolver espero un | informacion la situacion.
problemas y poder tomar momento  para | proporcionada
decisiones estudiar la | de la

informacién  y | problematica,

poder expresar la | pero le costd

manera en que | trabajo  poder

resolveria la | tomar una

problematica. decision.
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Escala Comportamental 2y 3

Nivel
Competencia Alta Media Baja
Negociacion: Muestra que se Logra expresar No muestra que
discusién y dialogo con | establecera el didlogo | que existira el dialogue y no
el objetivo de llegar a defendiendo sus ideas, | intercambio de convence al
un acuerdo demuestra que sera ideas, pero no candidato.
con respeto y con logra identificar
disposicion a escuchar | como podra
al candidato a fin de convencer al
Ilegar a un acuerdo. candidato de que
| | —ll |
Solucion de Logra exponer Logra brindar No muestra en

Problemas: Proceso
para en el cual hay
variedad de respuestas
ante situaciones
problematicas o de
conflicto teniendo
potencialmente la
capacidad de elegir la
mejor solucién.

solucién a las
problematicas,
indicando las razones
por las cuales no
puede tratar el tema
econémico y
demuestra convencer
al candidato de
aceptar el rango
salarial.

una solucion a la
pregunta del
candidato, pero no
demuestra lograr
convencerlo de
que acepte el
rango salarial.

su respuesta
convencer al
candidato de
aceptar el rango
salarial y tampoco
supo manejar la
pregunta que le
hace el candidato.

Comunicacion
Asertiva: proceso en el
que dos 0 més personas
intercambian
informacion, tratando
de comprender e
influirse de forma que
sus objetivos sean
aceptados de manera
eficaz, claray concisa

|

Supo responder de
forma clara y concisa,
logra responderle al
candidato el motivo
por el cual no puede
compartir cantidades
econémicas y
menciono como
convenceria al
candidato de aceptar.

Expresa sus
ideas de manera
clara, pero le
cuesta trabajo
brindar
alternativas para
convencer al
candidato.

No expresa sus
ideas de manera
claray se sale de
contexto, en su
respuesta no
demuestra
convencer al
candidato.

|
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Comentarios:

Fecha de Evaluacion:

Evaluador:

Firma:
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