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Introduccioén

La induccion de personal es un proceso de suma importancia para que los
trabajadores de nuevo ingreso obtengan el conocimiento necesario sobre la
empresa y el puesto de trabajo que estan a punto de cubrir, esto puede influir en la
percepcion que el trabajador tiene de la empresa impactando de manera positiva o

negativa su satisfaccion y su decision de continuar o no en su puesto de trabajo.

Actualmente la Bolsa Universitaria de Trabajo (BUT) de la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM) no cuenta con un programa de induccién para los
prestadores de servicio social que facilite su estancia, el desempefio de sus

labores y los haga sentir parte importante de la institucion.

Es por este motivo que el informe profesional tiene como objetivo el disefio de un
programa de induccion para los prestadores de servicio social de la BUT para que
este les proporcione informacion basica de la institucion en donde desarrollaran su
servicio social y asi mismo detalle las actividades que el prestador debe realizar
durante su estancia, esto con el fin de influir de manera positiva en su percepcion

sobre la organizacién en la que se encuentra.

También se detallan aspectos basicos de UNAM, de la DGOSE que actualmente
es llamada DGOAE (Direccion General de Orientaciéon y Atencién Educativa) y de
la BUT, de igual forma se presentan las actividades que desempefie durante mi

servicio social en dicha institucion y los resultados que obtuve durante mi estancia.

A lo largo del primer capitulo se revisaran los aspectos basicos para comprender
el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, conociendo asi mismo la
importancia y funcion que desempefan las bolsas de trabajo como la BUT en este

proceso.

En el siguiente capitulo se hablard sobre la importancia de la induccion de
personal dentro de las organizaciones, cuales son los beneficios que tiene y como

se conforma y se lleva a cabo un programa de este tipo.




Por ultimo, se detalla el desarrollo de un taller de Induccién para los prestadores
de servicio social de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM y se incluyen
algunas recomendaciones hacia el programa de servicio social, y hacia la BUT
para tratar de mejorar sus servicios con base en mi experiencia al realizar el

servicio social este departamento de la universidad.

——
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Datos generales del programa del Servicio Social

¢, Qué es el Servicio Social?

Como estudiante y/o egresado de la universidad se tiene la obligacion de realizar
servicio social el cual se define como “una actividad esencial que consolida la
formacion profesional y fomenta en el estudiante una conciencia de solidaridad

con la comunidad, la sociedad y el pais” (DGOSE, 2015).

De acuerdo con la Ley Federal de Profesiones (2010) se entiende como servicio
social obligatorio la asistencia continua, sistematica, que debe brindar todo
profesionista a los sectores de la poblacibn que reclaman los conocimientos

calificados de éste.

Esta ley también establece que no se expedira titulo profesional a quien no haya

cumplido con la obligacién de prestar el servicio social estudiantil.

El servicio social se realiza de manera temporal, debe tener una duracion de 480
horas en un periodo no menor a 6 meses y no mayor a 2 afios, esta actividad

permite al estudiante complementar su desarrollo profesional en tres &mbitos:

1. Ambito formativo: se refiere al proceso de construccion de saberes
cientificos, sociales, artisticos y humanisticos. Permite al estudiante
consolidar la formacion académica, poner en practica los conocimientos
adquiridos en las aulas, adquirir nuevos conocimientos y habilidades
profesionales asi como conocer y tener la posibilidad de incorporarse al

mercado de trabajo.

2. Ambito social: permite el desarrollo del estudiante participando en los
diferentes campos de la actividad humana tomando conciencia de
problematicas nacionales, ampliando los beneficios de la ciencia, la técnica
y la cultura, y poniendo al servicio de la comunidad los conocimientos,

habilidades y destrezas adquiridos.




3. Ambito retributivo: en cuanto a este ambito se contribuye a la mejora de la
calidad de vida, a través de la participacion en el disefio, intervencion,
planificacién, asesoria, capacitacion, etc., al otorgar a la comunidad los

beneficios de las competencias adquiridas, saberes, habilidades y actitudes
del estudiante.




Programa de Servicio Social “Apoyo a la busqueda de empleo de los

universitarios”

El programa en el que realicé el servicio social se encuentra dentro de la
Universidad Nacional Autbnoma de México y esta dirigido por el departamento de
Bolsa Universitaria de Trabajo (BUT) ubicado dentro de la Direccion General de
Orientacion y Atencion Educativa (DGOAE).

Este programa tiene como objetivo general apoyar a los prestadores de servicio
social de la BUT en su proceso de formacién y capacitacién con estrategias que
les permitan en la practica, realizar procesos de reclutamiento, seleccién y

capacitaciéon a universitarios en busca de empleo.

Las principales actividades que se realizaron en dicho programa fueron las

siguientes:
1. Difusion de Vacantes disponibles en las empresas registradas en la BUT

2. Recepcién y revision de CV’s para que los candidatos que cumplan con el

perfil sean enviados a las empresas solicitantes.
Existen dos formas de recibir CV's:

I.  Mediante la difusién en redes sociales, proporcionando el correo de la

BUT para el envio de CV

. Por medio del Portal de la BUT, en donde los universitarios consultan las

vacantes publicadas y registran su CV

3. Asistencia mensual a juntas de intercambio de cartera de tres grupos de
empresas: GIA (empresas de giro automotriz) CON-COM y ENLACE

(empresas de consumo masivo).

4. La BUT ofrece tres talleres para el apoyo a los universitarios en la

busqueda de empleo.




5. Asesoria personalizada a los universitarios en donde se les brindan
herramientas para para la elaboracion de un CV efectivo y para tener una

entrevista por competencias exitosa en su busqueda de empleo.

6. Realizacion de entrevistas de seleccion por competencias en donde se
citan a universitarios que cumplan con el perfil requerido y se hace filtro

mas especifico para las empresas que lo soliciten.

7. Organizar y participar en la Feria del empleo de la UNAM realizada una vez

al afio durante el mes de Septiembre, con una duracién de 2 dias.

——
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Institucion donde se realiz6 el servicio social
Universidad Nacional Auténoma de México
Antecedentes

La Universidad Nacional Autébnoma de México (UNAM) es reconocida
mundialmente como una universidad de excelencia y ha desempefiado un papel

protagonico en la historia y formacion de nuestro pais.

Los antecedentes de la UNAM datan del afio 1536 cuando Fray Juan de
Zumarraga comienza a interesarse por que la Nueva Espafia cuente con una
universidad, a esta iniciativa se une el virrey Antonio de Mendoza y en 1547 la
Corona envia una respuesta positiva. Es hasta el afio 1551 que se expide la
Cédula de creacion de la Real y Pontificia Universidad de México y en 1553 tiene

Su apertura.

La universidad fue creada con una imagen de las universidades europeas,
particularmente la de Salamanca. Para 1778 contaba con la Real Escuela de
Cirugia y en 1792 con el Real Colegio de Mineria, dos afios mas tarde se abre la
Academia de San Carlos para el estudio de las Bellas Artes, contando asi con
cuatro facultades “mayores” Teologia, Canones, Leyes y Medicina y una “menor”
la de Artes. Esta institucion fue la primera en ofrecer catedras en el continente
americano. (UNAM, 2016)

Después de la época independiente se suprime el titulo de Real quedando solo en
Universidad Nacional y Pontificia, posteriormente seria llamada solo con el nombre
de Universidad de México. Durante esta época la Universidad es clausurada y
reabierta en diversas ocasiones, asi mismo, se van fundando nuevos colegios o

establecimientos de educacion en sus diferentes tipos y modalidades.

En abril de 1910 Justo Sierra presentd el proyecto para la fundacion de la
Universidad Nacional. La nueva institucion estaria constituida por las escuelas
Nacional Preparatoria, de Jurisprudencia, de Medicina, de Ingenieros, de Bellas
Artes en lo concerniente a la ensefianza de la arquitectura y de altos estudios. Una




vez aprobado en proyecto, el 22 de septiembre se inaugur6é la Universidad

Nacional de México.

Bajo el régimen constitucionalista, el 30 de Septiembre de 1914 se publico el
decreto que reformé la Ley de la Universidad Nacional. Félix F. Palavicini, titular
de Instruccion Publica, redacté un proyecto de ley para dar autonomia a la
Universidad. Un grupo de profesores, entre los que destacaron Ezequiel A.
Chavez, Antonio Caso, Alberto Vazquez del Mercado, Genaro Fernandez
MacGrégor, Manuel Gamio y Manuel Toussaint, aprobaron dicho proyecto. Sin
embargo es hasta julio de 1929 bajo el gobierno de Emilio Portes Gil que la
Universidad obtiene su estatuto de autonomia, y queda establecida como
Universidad Nacional Autbnoma de México. (UNAM, 2016)

Actualmente la UNAM cuenta con 9 planteles de la Escuela Nacional Preparatoria,
5 planteles del Colegio de Ciencias y Humanidades,
33 Institutos, 14 centros, 11 programas universitarios, 15 facultades, 5 unidades

multidisciplinarias y 4 escuelas.

De acuerdo con la agenda estadistica 2014 de la UNAM, esta tiene presencia a
nivel nacional en los 32 estados de la republica y a nivel internacional cuenta con
distintas instalaciones en EUA, Canada, Espafia, China, Costa Rica, Francia e

Inglaterra.

Cuenta con 6 campus y 17 escuelas en la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México y 6 polos de desarrollo regional en Michoacan, Querétaro, Morelos, Baja

California, Yucatan y Guanajuato.

Actualmente la UNAM estéa reconocida como una de las mejores universidades del
mundo y el campus de Ciudad Universitaria es considerado por la Organizacion de
las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) como
patrimonio mundial de la humanidad. (UNAM, 2016).




Funciones de la UNAM

De acuerdo con la Direccion General de Comunicacién Social (DGCS),
universidad es el proyecto mas importante de la nacion, a ella le corresponde
asumir el compromiso que tiene con la sociedad, de conservar, generar y
transmitir el conocimiento cientifico, técnico, humanistico y artistico mediante sus

funciones sustantivas que son las siguientes:
1. Docencia
2. Investigacién
3. Difusién de la cultura

Es por esto que la UNAM tiene como misién formar profesionistas al servicio del

pais y de la humanidad utiles para la sociedad.

La UNAM vy todas sus funciones sustantivas estan fundadas por ciertos valores
gue rigen sus acciones, es decir, los valores de la actividad cientifica y académica,
asi como los valores sociales y éticos que permiten una convivencia y desarrollo
adecuado. (DGCS, 2016)

Estos valores son los siguientes:

Autonomia
Creatividad
Cooperacion
Solidaridad
Amistad
Respeto
Laicidad

Tolerancia

© © N o g > w D P

Responsabilidad
10. Compromiso

11.Perseverancia




Con estos valores la UNAM busca mejorar a la comunidad marcando un cambio

en el entorno universitario asi como en el pais.

De acuerdo con la Ley organica de la UNAM, la universidad es un organismo
descentralizado del Estado, ya que cuenta con la personalidad juridica y puede

organizarse y gobernarse como mejor estime.

Para observar a mayor detalle la organizacién de la UNAM, en el anexo 1 se

puede consultar el organigrama de la institucion

10
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Direccion General de Orientacion y Atencion Educativa
Antecedentes

La Direccion General de Orientacion y Atencion Educativa (DGOAE) de la UNAM
es una direccion que brinda atencion a los universitarios ofreciéndoles orientacion
educativa y vocacional a través de Centro de Orientacion Educativa (COE) el cual
conduce a los jovenes a distintos departamentos de la direccion de acuerdo a la
situacion que se quiera tratar, entre estos departamentos se encuentra la Bolsa
Universitaria de Trabajo. (DGOAE, 2016)

La DGOAE anteriormente conocida como la DGOSE en un inicio fungia como
Direccion de Orientacion Vocacional (DGOV) la cual tenia como objetivo otorgar
orientacion educativa de calidad a los estudiantes, a fin de integrarlos a la
institucion y con base en sus intereses y aptitudes logrardn un mayor rendimiento
escolar y encausaran su vida profesional, permitiéndoles ser utiles a si mismos, a
su familia y a la sociedad (DGPL, 2015). La DGOV brindaba atencion
individualizada o en grupo, a través de talleres sobre eleccion de carrera y

técnicas de estudio.

En agosto de 1997 se inicia un trabajo conjunto entre la DGVO, la BUT y el
Servicio Social que consolida en marzo de 1998 con la creacion de la DGOSE.
Esta nueva direccion facilita, actualiza y brinda un mejor servicio a los
universitarios estudiantes y egresados ofreciendo una orientacion mas completa
ayudandolos también su insercion al mercado laboral con mayor probabilidad de

éxito profesional.
Funciones de la DGOAE

La DGOAE tiene como mision coadyuvar a la formacion integral de los alumnos, a
través de propiciar su desarrollo personal, académico y profesional durante su
trAnsito por la Universidad, mediante la prestacion de diversos servicios
educativos y de orientacion, con los que se les proporcione: apoyos y estimulos
para favorecer la calidad de su permanencia y desempefio académico;

informacion que los apoye en la toma de decisiones; oportunidad para aplicar sus

11
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conocimientos y habilidades profesionales en la solucion de problemas de su
comunidad, fomentando en ellos una conciencia de servicio y retribucion a la
sociedad; y estrategias que les faciliten su incorporacion al mercado laboral
(DGOAE, 2016).

Entre sus objetivos destacan el fomentar disefios de orientacion a los estudiantes,
establecer programas para favorecer la permanencia y el desempefio académico,
orientar la vinculacién social y laboral de los estudiantes asi como su toma de

decisiones.

La DGOAE tiene como vision ser reconocida, prestigiada y valorada por los
universitarios y en el ambito nacional, por el alto nivel, calidad y calidez de sus
servicios y productos, que apoyan la calidad de la permanencia y desempefio
académico, la vinculacién con la sociedad y la incorporacion en el mercado laboral
de sus alumnos y egresados. Contara para ello con modelos, politicas, normas y
estrategias de vinculacion internas y externas, un ambiente laboral sano, de
servicio y con personal motivado, comprometido con los valores de la Institucion y
altamente capacitado (DGOAE, 2016).

Los servicios de la DGOAE estan disponibles para estudiantes y egresados de

escuelas y facultades UNAM.
Los programas que ofrece son los siguientes:

1. Orientacion educativa
I.  Integracion y Adaptacion a la Institucion
II.  Apoyo ala Toma de Decisiones

2. Becas
I.  Programa de atencion integral para becarios
II.  Sistema universitario de informacion de becas
lll.  Programas de becas de bachillerato y licenciatura

IV.  Programa de becas nacionales para la educacion superior

12
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3. Servicio social
I.  Programas ambito rural
Il.  Programas ambito urbano
[ll.  Promocion y difusion del servicio social
IV. Portales electronicos
4. Bolsa de trabajo
I.  Programa de primer empleo
II.  Feria del Empleo UNAM
5. Premios y reconocimientos
I.  Estudiantes de alto rendimiento académico
II.  Premio al talento del bachillerato universitario
[ll.  Olimpiada universitaria del conocimiento
IV.  Premio al Servicio Social Dr. Gustavo Baz Prada

Los servicios que ofrece la DGOSE son los siguientes:
1. Enlace con la comunidad estudiantil
2. Radioy TV

3. Centro de Orientacion Educativa

En el anexo 2 se presenta el organigrama de la DGOSE ahora llamada DGOAE,

donde se muestra la ubicacion de la BUT.

13
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Bolsa Universitaria de Trabajo
Antecedentes

La Bolsa Universitaria de Trabajo (BUT) se crea en abril de 1954 gracias a un
grupo de autoridades universitarias que se cuestionaban que era lo que pasaba

con los universitarios una vez que terminaban su estancia en la universidad.

Cuando la DGOV se convierte en DGOSE comienza también una busqueda de
mayores oportunidades para los egresados en diversas empresas Es asi como se
realiza una investigacion con el personal de Recursos Humanos de diversas
empresas para conocer sus procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
Con esta investigacion se logra identificar que las organizaciones llevan sus
procesos con base en el modelo de competencias. Olvera (2008) quien realizé
esta investigacion concluye que existen 20 competencias bésicas para los

universitarios, las cuales son mas solicitadas por las organizaciones.

A partir de esta investigacion y con fundamento en el Development Dimensions
International mejor conocido como DDI (por sus siglas en inglés), se disefidé un
modelo de competencias de la BUT el cual determiné un total de 20 competencias

divididas de la siguiente manera:

e Personales: adaptabilidad, aprendizaje continuo y crecimiento, creatividad e
innovacion, confianza, impacto, iniciativa, tolerancia al estrés, tenacidad.

e Interpersonales: comunicacion, trabajo en equipo.

e Liderazgo

e Toma de decisiones: toma de decisiones, planeacion y organizacion

e Negocios/ventas: conocimientos técnicos/profesionales, orientacion al

cliente, habilidad para aprender.

La nueva herramienta permitié, asi, recabar informacién para la definiciéon del perfil
de un postulante a determinado puesto laboral. Habia que adiestrar a los

egresados de la UNAM en el disefio de ese perfil (Villanueva, 2012).

14
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Con base en este modelo de competencias la BUT brinda la atencion a los
universitarios, ya sea por medio de sus talleres o de forma individual y
personalizada, sobre la insercion al mercado laboral ofreciendo asesoria y
herramientas que permitan a los estudiantes y egresados tener éxito en su
busqueda de empleo. (DEGOSE, 2015)

Funciones de la BUT

La BUT tiene como mision apoyar al estudiante y egresado de la UNAM en su
incorporacion al mercado de trabajo dotandoles, bajo un modelo de competencias,
de las estrategias y herramientas que le permitan satisfacer sus expectativas y
motivaciones, enriqueciendo asi su relacién con el medio laboral. (DEGOSE,
2015)

La BUT ofrece diferentes herramientas para la insercién al mercado laboral, como

lo son:
v El sistema automatizado para consulta de ofertas y candidatos

El Sistema Universitario de la Bolsa de Trabajo creado por la DGOSE busca
brindar un servicio oportuno a los universitarios asi como a las organizaciones.
Este es un sistema en linea que a través de un servicio electrénico permite que las
empresas lleven a cabo un registro en la siguiente péagina electronica

http://bolsa.trabajo.unam.mx para publicar sus vacantes, asi mismo los

universitarios publican su curriculum para que dichas empresas puedan ver su

perfil y también para que puedan postularse a ofertas de empleo.
v' Cursos y talleres basados en el modelo de competencias
La BUT imparte los siguientes tres talleres:
v' Herramientas para Elaborar un Curriculum

v Preparando mi Entrevista de Trabajo

v Estrategias para la Busqueda de Empleo

15
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http://bolsa.trabajo.unam.mx/

Estos talleres tienen como objetivo desarrollar y/o mejorar las estrategias y
herramientas con las que cuentan los universitarios para su incorporacion al

mercado laboral.

Los talleres estan dirigidos a la comunidad universitaria (estudiantes y egresados)
y cuentan con un manual de apoyo el cual se adquiere en la DGOAE, es aqui en

donde también se imparten de manera semanal dichos talleres.
v Feria del empleo

En esta feria participan mas de 200 empresas importantes en el pais que ofrecen
vacantes de nivel profesional. La feria estd dirigida a los alumnos de Ultimos
semestres de licenciatura y posgrado, asi como a los egresados de la UNAM con
el fin de facilitar su incorporaciébn en el mercado laboral en condiciones que

satisfagan las necesidades delos universitarios y de las empresas.
v" Reclutamientos especiales

Este tipo de reclutamientos se realizan cuando las empresas lo solicitan. Por lo
general se llevan a cabo cuando empresas reconocidas lanzan programas de
becarios y desean que los universitarios sean parte de sus programas

ofreciéndoles asi su primera experiencia laboral.

Para estos reclutamientos la empresa manda a la BUT el perfil de puesto y la
bolsa es la encargada de realizar la difusion de la vacante y el registro de

universitarios interesados en postularse.
v" Programa de conferencias y cursos con empleados.

La BUT ofrece conferencias con colaboraciéon de expertos en temas relacionados
con la busqueda de empleo las cuales se llevan a cabo en diferentes escuelas y
facultades de la UNAM. La BUT también cuenta con el programa de primer
empleo que tiene como objetivo identificar a los recién egresados de licenciatura
para incorporarlos a empresas e instituciones en calidad de becarios, con el fin de

gue desarrollen las competencias requerida en sus diferentes areas.
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Actividades realizadas en el servicio social

De acuerdo con el cronograma de actividades de servicio social en la BUT se
realizan diversas actividades enfocadas en brindar apoyo a la comunidad
universitaria en su insercion al mercado laboral mediante cursos y talleres,
asesoria personalizada y la difusion de vacantes por medio del portal del empleo y
las redes sociales.

En el ambito de la Psicologia Organizacional las actividades que como prestador
de servicio social desarrolle dentro de la BUT, estan enfocadas en procesos de

reclutamiento y seleccion de personal asi como en el area de la capacitacion.

A continuacion se describe cada una de las actividades que realicé durante el

servicio social dentro de la BUT.
e Difusién de vacantes y recepcion de CV's

Una de las principales metas que tiene la BUT es cubrir las vacantes de las
empresas registradas asi como las pertenecientes a los grupos de intercambio con

jovenes universitarios.

Para difundir las vacantes es necesario que la empresa envié la requisicion de

puesto que maneja la BUT con los datos de la vacante.

Posteriormente se realiza el disefio de imagenes que contengan los datos
principales de la oferta para ser publicada en las diferentes redes sociales de la
BUT.

Otro medio de difusion de las ofertas de empleo es el sistema automatizado de la

BUT o portal del empleo: http://bolsa.trabajo.unam.mx

En este portal se publican los datos de la oferta con el fin de que los universitarios

registrados en el sistema vean la vacante y se postulen.

Una vez que se publicé la vacante comienza la recepcion y revision de curricula
con la cual se disefia una base de datos en donde se registran aspectos

importantes del candidato como lo son: nombre, carrera, situacibn académica,
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datos personales para contactarlo, nivel de inglés y si cuenta con alguna
especialidad o conocimiento relevante. Esta base de datos tiene el objetivo de
filtrar candidatos que cubran con el perfil solicitado pero también brinda la

oportunidad de contactar candidatos para futuras vacantes.

Por ultimo, se envian a la empresa solicitante la curricula de los candidatos que
cumplen con el perfil para que continden con el proceso de seleccion directamente

con la organizacion.
e Participacién en juntas de intercambio de cartera

La BUT participa en distintos grupos de intercambio de cartera. Los principales
grupos son:

v" GIA: Grupo de la Industria Automotriz
v' Con-Com: Consumer Companies

v ENLACE: Empresa de consumo masivo

Estas juntas se efectian de forma mensual en diferentes sedes, el objetivo
principal es que las empresas compartan sus vacantes disponibles asi como una
realimentacion de los candidatos contratados durante el mes gracias al apoyo de
las bolsas de trabajo de las deméas empresas y las universidades pertenecientes a

los grupos, entre ellas la UNAM.

El objetivo de la BUT en estas juntas es recibir las vacantes disponibles para

publicarlas y cubrirlas con universitarios.
e Planeacion de reclutamientos masivos

Este tipo de reclutamientos se llevan a cabo cuando ciertas empresas los solicitan
con el interés de dar a conocer ofertas de empleo o programas de becarios a la

poblacion universitaria.

Para la realizacién del reclutamiento masivo es necesario que se haga un acuerdo
entre la empresa interesada y la BUT en donde se establezca el lugar, la fecha y

la hora del evento y se defina el perfil que se requiere. Posteriormente la empresa
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envia material de difusién del evento y la BUT se encarga de hacerlo llegar a la

comunidad universitaria asi como de publicar el evento en sus redes sociales.

Con esto comienza la recepcion de curricula y la creacion de la base de datos

correspondiente para que al finalizar el evento sea compartido con la empresa.

e Talleres para el apoyo a los universitarios en la busqueda de empleo:

1. Herramientas para elaborar un Curriculum
2. Preparando mi entrevista de trabajo

3. Estrategias para la busqueda de empleo

La BUT ofrece los talleres anteriormente mencionados con el fin de capacitar al
universitario para realizar una busqueda de empleo eficaz y obtener mayor éxito

en su insercion al mercado laboral.

Los talleres se imparten cada semana en la DGOAE en diferentes horarios
dirigidos para los universitarios. Cada taller tiene una duracion de 3hrs y el de
estrategias para la busqueda de empleo dura 6hrs ya que complementa los dos

primeros talleres.

Este taller incluye aspectos basicos de la entrevista por competencias ya que en la
actualidad muchas de las empresas registradas en la BUT utilizan este modelo
como herramienta para la seleccion de personal. Otra caracteristica de este taller
es que se puede adaptar de acuerdo a vacantes especificas, es decir, la
informacion del taller se enfoca a una oferta y se imparte a universitarios

interesados en cubrir esa vacante.

Por ejemplo, durante mi servicio, este taller se adapté de acuerdo a un programa
de becarios lanzado por P&G en dicho taller se retomaba un poco el proceso de
seleccion que tiene esta empresa y se enfatizaba en las competencias que son

mas relevantes para esta organizacion.

En el taller de Herramientas para elaborar un Curriculum los participantes

elaboran su CV durante el taller revisando asi los aspectos que debe contener.
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Por ultimo en el taller de Preparando mi entrevista de trabajo se realizan
simulaciones de entrevistas basadas en el modelo de competencias enfatizando la

forma en que el candidato debe responder para obtener una entrevista exitosa.
v' Asesoria personalizada a los universitarios

En este tipo de actividades los universitarios pueden acudir en cualquier horario a
la BUT para recibir asesoria en su busqueda de empleo o para la elaboracion de
un CV efectivo asi como consejos que le proporcionaran una mejor entrevista de
trabajo basada en el modelo de competencias o simplemente resolver dudas que

tengan sobre la BUT.
v' Realizacion de entrevistas de seleccion eficaz

En ocasiones algunas empresas solicitan que la BUT realice un filtro mas
especifico a los candidatos, es en esos momentos cuando se llevan a cabo
entrevistas por competencias que concluyen con una realimentacion al candidato
sobre su desempefio durante la entrevista. Si el candidato cumple con el perfil se
le ofrece acudir a los talleres para perfeccionar su proceso ya en la empresa, si es
que no cumple con el perfil de igual forma se le invita a tomar los talleres y a

postularse a futuras vacantes.
v" Organizar y llevar a cabo la Feria del empleo de la UNAM

La BUT es la encargada de la organizacion y ejecucion de la feria de empleo.
Relne y registra a las mas de 200 empresas que participan, también lleva un
control y registro de cada una de las actividades que se desarrollan durante la

feria (conferencias, talleres, actividades recreativas).

Con estas actividades desarrolladas durante mi servicio social pude obtener,
desarrollar y complementar diversos aprendizajes relacionados con la Psicologia

Laboral. Entre estos aprendizajes se encuentran:

v Difusién de vacantes en redes sociales y el portal de la BUT
v' Realizacion de entrevistas por competencias

v/ Capacitaciobn como instructora para impartir los talleres
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v Participacion en las juntas de intercambio
v" Planeacioén de reclutamientos masivos
v' Conocimiento de procedimientos utilizados por empresas reconocidas a

nivel mundial

Con esta experiencia también pude desarrollar y reforzar habilidades como son: el
trabajo en equipo, la comunicacion efectiva, el trabajo bajo presién, la tolerancia a

la frustracion, la planeacion y organizacién y la atencion al cliente.
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CAPITULO |
Reclutamiento y Seleccion de personal

Cuando las organizaciones cuentan con vacantes disponibles inician una
busqueda de candidatos para posteriormente seleccionar al que cuente con el
perfil que mejor se adecue a las necesidades de la empresa, es decir, se inicia un

proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

De acuerdo con Chiavenato (2011) “el reclutamiento se define como el conjunto de
técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizaciéon”.

En el reclutamiento de personal se realizan actividades de divulgacion,
investigacién e intervencion mediante las fuentes capaces de proveer a la
organizacion un numero suficiente de personas que cuenten con los

requerimientos para conseguir los objetivos que se tienen establecidos.

Este proceso busca el contacto entre la organizacion y los candidatos disponibles
en el mercado laboral, se inicia una busqueda de aquellas personas que puedan
reunir las condiciones o requisitos, para ser contratados por la empresa. También
busca un conocimiento general o una formacion académica especifica, en la
actualidad se buscan personas con competencias especificas desarrolladas o con

el interés de aprender a como ponerlas en accién. (Chiavenato, 2011)

El objetivo del reclutamiento es conseguir el mayor niumero de candidatos, para
gue asi la empresa tenga mas posibilidad de seleccionar al o los mas adecuados,
calificados y necesarios. Con esto se puede concluir que mientras mas organizado
y especifico sea el reclutamiento, mas y mejores candidatos se presentaran para

el proceso.

Existen varios tipos de reclutamiento que ayudan y facilitan este proceso de
acuerdo a las necesidades de cada empresa u organizacién. A continuacién se

muestran los tipos de reclutamiento:

22

——
| —



e Reclutamiento interno

“El reclutamiento interno se presenta cuando para cubrir una determinada vacante
la organizacion acude a la reubicacién o promocion de algun empleado el cual

puede ser ascendido o transferido” (Chiavenato 2011).

De acuerdo con Alles (2006) algunas ventajas del reclutamiento interno son que
es econdmico, mas rapido, mas seguro en cuanto a los resultados finales, ayuda a
motivar a los empleados y es un retorno de la inversion de la organizacion en
formacion del personal. Como desventajas puede generar conflicto de intereses y

evita la renovacion de la gente.
e Reclutamiento externo

“El reclutamiento externo se da cuando al existir una determinada vacante la
organizacion intenta cubrirla con personas extrafias o personas que no pertenecen
a la empresa, es decir, con personal externo atraido por fuentes de reclutamiento
como contactos con agencias, publicaciones en periédicos o redes sociales o con

sindicatos”.

Las ventajas de este tipo de reclutamiento son que atrae nuevas experiencias a la
organizacion renovando los recursos humanos y aprovecha las inversiones en
formacion y desarrollo profesional efectuadas por los postulantes u otras
organizaciones. Como desventajas, el reclutamiento externo, es mas costoso y
tarda mas que el reclutamiento interno, también es menos seguro ya que los

candidatos son desconocidos. (Alles, 2006)
e Reclutamiento masivo

Este reclutamiento se realiza con el objetivo de captar a un gran namero de
candidatos cuando las organizaciones cuentan con un gran niumero de vacantes y
poco tiempo para cubrirlas. Este tipo de reclutamiento requiere de varias personas

para proporcionar una atencion especializada en tiempos cortos.

A continuacion se presenta un esquema del proceso de reclutamiento propuesto
por Grados (2013).
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Figura 1. Reclutamiento de personal
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Grados (2013).
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Para llevar a cabo el proceso de reclutamiento es necesario contar con fuentes las
cuales se definen como aquellos lugares en donde se puede localizar, atraer y
proveer candidatos a la empresa para poder cubrir la vacante que solicita en ese

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

Las fuentes internas se refieren a los lugares fisicos permanentes que se

encuentran dentro de la empresa u organizacion, por ejemplo:

1. Sindicatos: esta fuente funciona en el momento que la empresa requiera

personal para una vacante o puesto sindicalizado.

2. Rotacion de puestos: Se refiere a cuando los miembros de la organizacion
pasan por varios puestos con la intencion de expandir sus habilidades,
conocimientos y capacidades. Esta fuente representa un excelente método para
ampliar la exposicion de la persona a las operaciones de la organizacion y para

transformar a los especialistas en generalistas (Chiavenato, 2009).

3. Promociéon interna: Esto sucede cuando el responsable del area de
reclutamiento estudia las plantillas, los inventarios de recursos humanos o la
historia laboral del personal, con el objetivo de determinar si existe 0 no un
candidato viable para ser promovido (ascendido en forma vertical) o transferido

(en forma horizontal), segun el caso al puesto vacante (Grados, 2013).

4. Recomendados: Se utilizan cuando se hacen boletines de las vacantes entre los
propios trabajadores a fin de establecer contacto con familiares o conocidos que
relnan las caracteristicas o requisitos del puesto vacante, si es que la politica de

la empresa lo permite (Grados, 2013).
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Fuentes externas

Este tipo de fuentes son a las que el reclutador debe recurrir referentes al
aspecto profesional, educativo o técnico, y que son totalmente ajenas a la

empresa. (Grados, 2013) Entre las mas importantes se encuentran:

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

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

3. Agencias de colocacién: Con objeto de atender a empresas pequenias,
medianas o grandes surgid una infinidad de organizaciones especializadas en
reclutamiento de personal. Este reclutamiento es uno de los mas caros, pero se

compensa por los factores de tiempo y rendimiento (Chiavenato 2011).

4. Juntas de intercambio: son reuniones que se realizan mensualmente, entre
representantes de las areas de reclutamiento de personal de diferentes empresas
del mismo giro o zona geogréfica, con la finalidad de intercambiar cartera de

candidatos y mejorar sus practicas en recursos humanos.

5. Ferias de empleo: son eventos masivos de reclutamiento es donde acuden
cierto nimero de empresas con la finalidad de dar a conocer sus vacantes
teniendo contacto directo con los candidatos un ejemplo de este tipo de fuente es
la Feria del Empleo UNAM gque organiza la BUT y que se lleva a cabo cada afio y

recibe a varias empresas reconocidas a nivel internacional.
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6. Plan de becarios: Son estudiantes de los ultimos semestres que se contratan en
calidad de aprendices y han sido entrenados profesionalmente en algunas areas
de la organizacioén por lo que se consideran candidatos potenciales o semillero de

profesionistas para futuras postulaciones de la organizacion
7. Bolsas de trabajo

Para este informe es importante destacar el papel que tiene esta fuente de

reclutamiento ya que en el servicio social se desarrollo dentro de la BUT.

Cuando una persona se encuentra desempleada o tiene deseos de desarrollarse

en el &mbito laboral y profesional inicia un proceso de busqueda de empleo.

Al iniciar este proceso es importante consultar vacantes en distintas fuentes,
actualmente existen diversas formas de encontrar empleo pero una de las fuentes
mas importantes son las bolsas de trabajo ya que son el intermediario entre las

empresas y los candidatos

Las bolsas de trabajo son un medio importante para la atraccion de candidatos en
el proceso de reclutamiento de las organizaciones y tienen el objetivo de

seleccionar al que mejor se adecue al perfil solicitado.

Ayala (citado por Sauceda G., 2009) se refiere a bolsa de trabajo como aquellas
empresas especializadas en buscar y dotar personal a las entidades solicitantes.
La caracteristica principal de estas oficinas es que abastecen personal que cumple
con los requerimientos del solicitante, de acuerdo a especificaciones del puesto de
trabajo, con la garantia de eficiencia y eficacia en el trabajo laboral.

De acuerdo con Sauceda, (2009) las bolsas de trabajo se crearon originalmente
en las universidades en donde cada facultad contaba con una base de datos de
los egresados y tenian contacto con empresas que solicitaban perfiles
correspondientes a la carrera.

En la actualidad diversas universidades aun cuentan con este sistema de bolsa de
trabajo, siendo este el lugar “fisico” en donde los estudiantes y egresados pueden
consultar las vacantes disponibles y tener contacto con las empresas solicitantes,

también existen diversas instituciones que cuentan con este servicio.
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Gracias a la tecnologia también es posible consultar bolsas de trabajo en linea las
cuales tienen la ventaja de que los candidatos son atendidos de manera inmediata
al publicar su cv destacando su experiencia profesional y académica, asi mismo
cuentan con un buscador especializado en donde se seleccionan las ofertas que
mejor se ajustan a las caracteristicas del candidato. Otra de las ventajas es que

las ofertas se actualizan diario teniendo mayor posibilidad de encontrar empleo

Es por todo esto que podemos sefialar que las bolsas de trabajo son importantes
en la busqueda de empleo ya que se consideran como un gran mercado laboral y
ofrecen un valioso servicio a aquellas personas que se encuentran en este

proceso.

Continuando con el proceso otra parte importante son los medios de reclutamiento
los cuales son de gran importancia y utilidad ya que son una via de comunicacion
para dar a conocer las vacantes que se encuentran disponibles en la organizacion
y comprenden distintos tipos de ambientes, es decir, llegan a todo tipo de

estructuras socioecondémicas.

Los medios mas utilizados son:

1. Periédico: es el medio de comunicacién impreso que ofrece métodos
efectivos para la identificacion de candidatos ya que los avisos que en él se
presentan pueden llegar a un mayor numero de personas disponibles para

cubrir la vacante.

2. Internet: en la actualidad y gracias a la tecnologia es un medio rapido al
cual la mayor parte de las personas tienen acceso a la busqueda de
empleo, este medio se puede dividir en dos
% Bolsas de empleo: las cuales sirven como fuente pero se clasifica

mayormente como medio, en esta encontramos agencias cOmMo
Manpower, Occ Mundial, Bumeran, entre muchas otras.

++ Redes sociales: como LinkedIn, Facebook, Twitter, entre otras.
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3. Radio: Es el medio mas utilizado cuando se prepara un reclutamiento
masivo ya que es un medio al que la mayor parte de las personas tiene

acceso.

4. Revistas especializadas: son revistas utilizadas principalmente por
empresarios e inversionistas en donde se pueden publicar vacantes

disponibles en las organizaciones.

Para el reclutador los medios de reclutamiento son altamente importantes ya que
estos le facilitaran la difusion de la vacante para que se cubra el puesto de la

manera mas rapida y eficaz posible.

Cuando el objetivo que tiene el proceso de reclutamiento se logra es momento de
iniciar otro proceso sumamente importante denominado proceso de seleccion de
personal que tiene como objetivo “buscar entre los candidatos reclutados a los
mas adecuados para los puestos disponibles con la intencion de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio personal, asi como la eficacia de la

organizacion” (Chiavenato, 2011).

La seleccién de personal inicia en el momento en que se tienen los candidatos
probables para ocupar la vacante, estos deben ser evaluados de forma secuencial
con la finalidad de elegir al que mejor se adecue al puesto (Grados 2013). Es
decir, la seleccién de personal es la serie de técnicas encaminadas a encontrar a

la persona adecuada para el puesto adecuado.

Existe el modelo tradicional de la seleccidén de personal que con el paso del tiempo

se ha ido modificando adecuandose a las necesidades de cada organizacion.

Este modelo esta basado en un conjunto de filtros que se llevan a cabo para
seleccionar de entre dentro un numero de candidatos, a él o a aquellos que
poseen las caracteristicas necesarias para poder cubrir un puesto determinado

dentro de la organizacion

Segun Arias (citado por Fabela, 2014) el modelo de seleccion tradicional

contempla las siguientes fases:
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Figura 2

Proceso de Seleccion de personal.
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A continuacion se detallan las fases de proceso de seleccion que se observan en

la Figura 2.

L X4

53

A

X/
L X4

Solicitud de empleo: constituye una guia para la primer entrevista, debido a
gue contiene informacién personal y rigida que condensada por escrito
(Llanos, 2005). Este formato es variable de acuerdo a las necesidades y
caracteristicas de cada empresa.

Entrevista inicial: este tipo de entrevista tiene como objetivo conocer los
aspectos mas relevantes y necesarios del candidato con relacion a los
requerimientos del puesto.

Pruebas psicométricas: el objetivo de estas pruebas es obtener aquella
informacion del candidato que no es reconocible a simple vista. Por lo
general se basan en evaluar tres aspectos: inteligencia, habilidad y
personalidad. (Grados, 2013)

Evaluaciones de trabajo: estas evaluaciones se refieren a las que realizan
los jefes inmediatos para comprobar que el candidato posee las
caracteristicas necesarias para desempenfar sus actividades en el puesto.
Examen médico de admision: este tipo de evaluacion se lleva a cabo para
conocer las capacidades fisicas del candidato y ver si estas son optimas
para el desempefio de las tareas sin tener consecuencias negativas para él
p las personas que lo rodean,

Entrevista de seleccion: el objetivo de esta entrevista es “comprobar que el
candidato posee las caracteristicas o competencias exigidas en el analisis
de puestos, y en qué grado” (Olleros, 2005)

Estudio socioecon6mico: este estudio permite conocer las condiciones en
las que se desarrolla el candidato corroborando la informacién
proporcionada durante la entrevista inicial.

Decision final: se refiere a decidir si el candidato es el adecuado para cubrir
la vacante y se basa en toda la informacion recabada durante el proceso.

Cada empresa ajusta el proceso de seleccion de acuerdo con las necesidades y

politicas que se tengan con el fin de seleccionar al candidato que mejor cumpla

con sus requerimientos para alcanzar cada uno de sus objetivos organizacionales.
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Una vez concluido el proceso de reclutamiento y seleccion de personal la empresa
toma la decision de contratar a la persona que mejor se apega al perfil y es asi
como se inicia un proceso de suma importancia llamado induccién que nos
ayudara a incorporar a la organizacién al nuevo colaborador para que este tenga

un desemperio Optimo y satisfactorio durante su estancia.
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CAPITULO I
Seleccién por competencias

En este capitulo se revisara a detalle el modelo de competencias en la seleccion
de personal ya que tiene una amplia aplicacion en la actualidad en diversas
organizaciones y se considera importante al ser el modelo que se utiliza en la

Bolsa Universitaria de Trabajo.

Es un hecho que en la actualidad las organizaciones se encuentran con la
necesidad de innovar los procesos que incrementen su calidad y productividad y
esto a su vez demanda una mayor exigencia para el momento de contratar al
personal que reuna el perfil para contribuir al logro de los objetivos planteados. Es
por este motivo que en diversas empresas la definicion de competencias es clave

para lograr de manera efectiva sus metas.

De acuerdo con Levy-Leboyer (2003) el termino competencia aparece hace mas
de treinta afios para dar cuerpo a la idea de que ni los resultados escolares ni las

notas en los test de aptitud y de inteligencia predicen el éxito profesional.

Gan y Soto (2007) citados por Gandarilla (2016) mencionan que David C
McClelland, psicdlogo y profesor en la Universidad de Harvard, en 1793 escribio
un articulo que titulo “Evaluando la competencia en vez de la inteligencia” debido a
su insatisfaccién con los test de inteligencia tradicionales que eran aplicados para
prevenir el desempefio laboral. En este articulo se sugeria que tendria mas
sentido examinar las caracteristicas de la personalidad (extroversién, empatia o
perseverancia del individuo) como factores que contribuyen a un mejor

desemperio en un trabajo especifico.

McClelland diferenciaba algunas cualidades necesarias en la mayoria de los
trabajos (orientacion a la accion, decision o sentido de logro) de otras cuestiones
mas técnicas que son importantes para el éxito académico. Para estas
caracteristicas personales, McClelland propuso el término “competencia”. (Gany
Soto, 2007 citado por Gandarilla, 2016).
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De acuerdo con Pefia (2005) el tema de las competencias en nuestro pais es
reciente y aparece primeramente relacionadas con los procesos productivos en las
empresas en donde el desarrollo del conocimiento ha sido muy acelerado lo cual
conduce a una necesidad de capacitar de manera continua al personal,

independientemente del titulo, diploma o experiencia laboral previos.

La Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM define el termino competencia como
“el conjunto de conocimientos, habilidades, comportamientos y motivaciones que
tienen una relacion con el desempefio sobresaliente de las personas en un puesto
determinado” (DGOSE, 2016).

Segun Alles (2010) “competencia hace referencia a las caracteristicas de
personalidad, devenidas en comportamientos, que generan un desempefio exitoso

en un puesto de trabajo”.

Miranda, citado por Vargas (2004) refiere que la competencia laboral comprende
las actitudes, conocimientos y las destrezas que permiten desarrollar exitosamente
un conjunto integrado de funciones y tareas de acuerdo a criterios de desempefio

considerados idoneos en el medio laboral.

Al respecto, Pereda y Berrocal (2005), mencionan que las competencias se
definen como: el conjunto de comportamientos observables que estan
causalmente relacionados con un desempefio bueno o excelente en un trabajo

concreto y en una organizacién concreta.

Las competencias hoy en dia proporcionan nuevas formas de seleccién de talento
humano siendo este un proceso estratégico y crucial para el cumplimiento de los

objetivos de la organizacion. (Fernandez, 2014).

De acuerdo con Alles (2010) las competencias se definen en funcién de la mision,
vision y estrategia de la organizacion con la participacion de los directivos por su
experiencia en el negocio o actividad. Esta definicion de competencias permitira
elaborar un diccionario de competencias correspondientes a cada puesto de
trabajo para que en un futuro en el proceso de seleccion se elijan a los candidatos

gue cumplan con las competencias requeridas. Ademas también se podra evaluar
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el desempefio de acuerdo al modelo de competencias y se podra llevar a cabo

una formacion o desarrollo del personal.

Una vez que se concluye el modelo de competencias se sugiere el disefio de
herramientas para la aplicacion del proceso de seleccion, entre las principales
podemos mencionar: entrevista por competencias, entrevista estructurada,
Assesment Center Method. (Alles, 2010).

La entrevista por competencias tiene el objetivo de explorar las competencias
especificas que estan relacionadas con el puesto de trabajo utilizando preguntas
gue permitan a través de las respuestas, la observacién de comportamientos

requeridos en el puesto. (Alles, 2010).

En la entrevista estructurada las preguntas se fijjan de antemano, con un
determinado orden y contiene un conjunto de categorias u opciones para que el

sujeto elija. (Bravo y cols, 2013).

El Assesment Center Method segun Alles (2010) es un método que permite medir
las competencias y debe ser disefiado a medida de cada organizacion
presentando casos situacionales relacionados con la tarea actual o futura del
evaluado tomando en cuenta los comportamientos referidos a cada competencia

especifica del puesto.
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A continuacibn se muestra un esquema del proceso de seleccién por

competencias propuesto por Alles (2010).

Modelo de Competencias

Participacion de la , L. . Asignacion de
p: . Definicion de Diccionarios de g .
maxima . . competencias a
y competencias competencias
conduccion puestos
L
;Lf"/f
I IIl 1
| I
- .-'""_'_'_'_\__\_""\-\.
‘\-\.._|_________,_,.,-F'
Desempefio Desarrollo
I.‘‘.‘-"‘-I—-—-—l-"'-'.'-|
Evaluacion
B N Autodesarrollo
Entrevistas wartical
Evaluacion
Assesment 250001800 Codesamollo
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Algunas ventajas que tiene el modelo de seleccién por competencias es que
proporciona una vision mas completa de las areas de oportunidad que tiene el
candidato permitiendo con esto visualizar un desarrollo personal y profesional,
también permite el fortalecimiento de la comunicacién y las relaciones laborales al

utilizar un lenguaje comun y accesible para todos. (Fernandez, 2014).

En conclusion el modelo de Seleccion por Competencias es un modelo innovador
que permite enfocarse en el comportamiento de los candidatos a un puesto de
trabajo independientemente de la experiencia o grado académico que este tenga,
sin embargo, existen organizaciones que aun no consideran este tipo de modelo

en sus estrategias para llevar a cabo el cumplimiento de sus obijetivos.
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CAPITULO 1l
Induccién de personal

Cuando una persona ingresa a una organizacion es importante el proceso de
induccion ya que brindara confianza y seguridad al trabajador, asi mismo, lo
ayudara a tener una mejor adaptacion con su ambiente laboral que se vera
reflejada en su rendimiento y satisfaccion influyendo en su decisién de continuar o
no en la organizacion. Esto también tiene un impacto a nivel organizacion ya que
puede disminuir los indices de rotacion y los costos que involucra tener procesos

de reclutamiento y seleccion.

De acuerdo con Grados (2013) “la induccidon de personal se entiende como la
etapa que se inicia con el contrato de un nuevo empleado a la institucién, para
adaptarse lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus

comparfieros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa.

La induccion es el proceso permanente para imbuir en todos los empleados las
actitudes, normas, valores y patrones de conducta que prevalecen y son

esperados por la organizacion y sus departamentos (Dessler, 2001).

Mercado (2003, citado por Corral, Gil, Velasco, Serrano, 2011) define la induccién
como el conjunto de actividades que se realizan dentro de la administracion de
personal con el objeto de guiar, orientar e integrar al elemento nuevo al ambiente

de trabajo.

Segun Koontz y Weihrich (2004, Citado por Corral, Gil, Velasco, Serrano, 2011),
un programa de induccion es un conjunto de metas, politicas, procedimientos,
reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros
elementos necesarios para llevar a cabo un curso de accién dado; habitualmente

Se apoya en presupuestos.

Una de las caracteristicas mas importantes de las empresas es la atencion al

cliente es por esto que los empleados deben manifestar los valores y
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comportamiento que identifican a la organizacion y que los clientes esperan, estos

valores se fijan en el trabajador desde el momento de la induccion.

La induccion se considera un proceso de socializacion que ayuda al cumplimiento
de los objetivos organizacionales. De acuerdo con Werther y Davis (2003, citado
por Corral, Gil, Velasco, Serrano, 2011) al elaborar el programa de induccion, las

empresas deben tomar en cuenta que este debe cubrir los siguientes objetivos:

v" Reducir el nivel de ansiedad y nerviosismo al que se exponen, las personas
al ingresar por primera vez a su lugar de trabajo.

v Ofrecer la informacion necesaria para trabajar en forma cémoda y eficaz.

v' Ayudar al nuevo trabajador a comprender los aspectos especificos de su
trabajo en la organizacion.

v' Facilitar al personal de nuevo ingreso los aspectos basicos de la
organizacion.

v' Promover la adaptacion de las caracteristicas personales de los nuevos

empleados con los demas de la organizacion.

De acuerdo con Grados (2013) este proceso inicia en el primer contacto del
candidato con la empresa, es decir cuando va a solicitar empleo y accede a las
instalaciones. La induccion puede comenzar en el aspecto visual cuando al entrar
a la empresa el candidato observa fotografias, folletos y puede observar la mision,
vision y filosofia de la organizacion. Ya en el curso de induccién se complementara
esta primera impresion de la organizacion. En esta parte se dedica mas tiempo al

area afectiva que se compone de:

1. Recepcidn: captar, percibir, sentir
2. Respuesta: emitir, transmitir, demostrar, expresar

3. Evaluacién: estimar, apreciar, aquilatar

De acuerdo con Mendoza (2013) la induccién puede ser de dos tipos: induccion

general e induccion especifica.

La induccion general se define como “el conocimiento que la persona que ingresa

debe adquirir respecto de la historia de la organizacion, su estructura, mercadeo y
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esquema comercial; politicas de la empresa con respecto al personal, higiene y
seguridad, medio ambiente; programas de salud laboral, calidad, cultura, mision,
valores...” (Alles, 2010)

Este tipo de induccion tiene como objetivo principal comunicar la vision general de
la empresa al nuevo colaborador para que se identifique con su entorno de
trabajo. (Mendoza, 2013)

De acuerdo con Grados (2013), la induccidén a la organizacion se conforma de
varios aspectos que pueden ser complementarios 0 no como lo son la conferencia,
curso, taller o platica que consiste en dar informacion general de la empresa, cabe
mencionar que en la actualidad con el avance de la tecnologia la induccién

también puede ser de manera presencial o en linea.
Se considera importante que la induccién se conforme por los siguientes aspectos:

e Una breve historia de la empresa

e Mision y vision

e Giro

e Filiales (si es que existen)

e Productos o servicios que proporciona
e Cantidad de personas que ahi laboran
e Organigrama

e Ubicacion

¢ Normas y reglamento interno

e Generalidades de seguridad

En cuanto la induccién especifica Alles (2010) la define como “una serie de

conocimientos sobre funciones y actividades relacionadas con la posicion”.

El objetivo principal de este tipo de induccidon segun Mendoza (2013) es brindar al
nuevo ocupante del puesto los datos relacionados a sus funciones, interaccion
dentro de la organizacion y resultados esperados en la ejecucion de sus

actividades diarias. Este tipo de induccion debe ser supervisada por el
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departamento de Recursos Humanos e impartida por el jefe o supervisor del area

a la que se integra el nuevo colaborador.

Segun Mendoza (2013) la propuesta de estructura de un procesos de induccion

especifica es la siguiente:

e Organigrama de la ubicacion del puesto dentro de la organizacién
e Manual de funciones

e Manuales de procedimientos

e Espacio fisico, equipos y materiales de trabajo

e Horarios, turnos, pausas y permisos

¢ Normas de seguridad, equipos de proteccion y riesgos laborales

e Obligaciones y derechos del colaborador

La integracion de los trabajadores sera adecuada dependiendo de la persona que
exponga esta informacion, es decir, que sea un buen instructor asi como de los

apoyos didacticos que se utilicen.
Para lograr lo anterior se consideran importantes las siguientes recomendaciones:

1. Contar con material audiovisual que apoye y detalle un poco mas lo que se
expreso en la platica
Induccién en linea

3. Presentar al nuevo empleado de forma inmediata y cordial al jefe inmediato
y a sus futuros comparieros.

4. Asignar un mentor que se encargue de dar la induccion de forma
personalizada

5. Descripcion del puesto por escrito, para que el trabajador vea hasta donde
llegan los limites de sus funciones y responsabilidades, y de esta manera
conozca qué es lo que la empresa espera de él.

6. Proporcionar al empleado un manual de bienvenida que consiste en un
folleto grafico que debe contener informacion detallada de la empresa,

ofrece la oportunidad de contener mayor informacion.
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Un elemento importante durante el desarrollo de un programa de induccion es el
Manual de Induccion ya que este es una herramienta util para el empleado de
nuevo ingreso, ya que en él estan contenidos los aspectos mas importantes de la
organizacion que le permitiran sentirse familiarizado con ella y ademas el Manual
es una fuente de informacion directa para el empleado, la cual podra consultar las

veces que considere necesarias. (Grados, 2013)
Este manual incluye los siguientes puntos:

Bienvenida cordial
Historia de la compafiia
Mision

Distribucién geografica

Principales instalaciones

AN N NN

Descripcién detallada de los productos o servicios que proporciona y
a qué tipo de consumidores va dirigido

(\

Filosofia

v' Organizacion de la empresa. Se nombran los departamentos y
divisiones de la compafiia. De ser posible se anotan los nombres de
los principales ejecutivos

v' Cantidad de personas que laboran en la actualidad en la empresa.

De ser posible se anexa un organigrama

Reglamento interno

Informar si existe un departamento de seguridad industrial

Reglas de seguridad

AN NERN

Politicas de la empresa, por ejemplo:
= Remuneracion, dias y procedimiento de pago
» Prestamos
= Promociones y ascensos
= Asistencia, faltas, retardos
= Existencia de permisos especiales y bajo qué condiciones

se otorgan
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Horario de trabajo y de comida, si existe servicio de
comedor interno

Localizacion de sanitarios, lavabos, etc.

Localizacioén de tableros y boletines

Normas internas de trabajo

Adiestramiento, capacitacion y desarrollo a los que tienen

derecho

v' Prestaciones, por ejemplo:

Seguro de vida

Servicio medico

Caja de ahorros

Plan de jubilacién

Vacaciones

Aguinaldo

Becas

Compras y precios especiales de los productos que

elabora la empresa

v Plan de sugerencias

v’ Especificar dias festivos en los que no se labora

v' Actividades socioculturales

v' Directorio

Grados (2003) sefala que si el proceso de induccion se realiza de manera efectiva

se podran obtener las siguientes ventajas:

S O

En cuanto la empresa:

Reduce costos de reclutamiento y seleccion + rotacién + presupuesto para

la seleccion

Se pueden detectar necesidades de capacitacion

El individuo se identifica con la organizacion y los procedimientos

Crea na actitud favorable hacia la empresa

Hace que la persona sujeta a la induccion sienta que pertenece al grupo

Acelera su integracion al grupo, subgrupos y ambiente laboral
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7. Valora la tarea especifica de su puesto

8. Acepta con mayor facilidad la autoridad

9. Conjunta los objetivos de la organizacién con sus objetivos personales

10. Se compromete moralmente con la organizacion

11. Se identifica altamente con la organizacion

12.La reaccion del trabajador con la organizacion sera de maximo rendimiento,
satisfaccion propia, colaboracion y cooperacion entusiasta

13.La mayoria de los empleados respetara las reglas si durante la induccion
comprendié mejor su significado

14.Permite afinar los perfiles

15. Verifica aspectos de seguridad e higiene

16. Cuida los aspectos legales mostrados en la Ley Federal del Trabajo

Existen otros beneficios que se basan en la induccion que se lleva en cuanto al

puesto, estos beneficios son los siguientes:

1. Permite que el individuo realice con mayor facilidad sus labores
Labora con mas seguridad en su tarea

3. Modifica las actitudes del personal, despertando en ellos sentimientos mas
favorables con respecto al puesto y a la empresa
Evita interrupciones con preguntas sobre informacién de la empresa

5. Disminuye el porcentaje de accidentes

Incrementa el porcentaje de aceptacion de las normas de seguridad

De acuerdo con Grados (2003) el proceso de induccién permite que el individuo
realice con mayor facilidad y seguridad sus labores, modifica sus actitudes
despertando en ellos sentimientos mas favorables con respecto al puesto y a la

empresa y con esto también disminuye el porcentaje de accidentes.

En conclusion podemos decir que la induccidén es de suma importancia dentro de
las organizaciones ya sea la induccion a general o la induccion especifica, sin
embargo, no siempre se lleva a cabo o simplemente no se contempla como un

aspecto relevante causando perspectivas negativas en el personal.
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CAPITULO IV

Propuesta de un curso de induccion para prestadores de servicio social de
la BUT

Actualmente en la Bolsa Universitaria de Trabajo resulta complejo reconocer al
personal que ahi labora esto dificulta el desempefio de las actividades que como
prestador de servicio social se deben realizar ya que solo se tiene contacto directo
con el jefe inmediato y no existe comunicacion con las demas personas del area
para resolver dudas o solucionar las situaciones del dia a dia que requieren de un
experto, de igual forma se carece de un curso de capacitacion formal para los

alumnos que ingresan en este programa de la BUT.
Justificaciéon

De acuerdo con Grados (2003) el proceso de induccion puede lograr efectos
positivos como incrementar la satisfaccion del trabajador, en este caso es
importante considerar esto ya que en muchos de los casos el servicio social

resulta ser la primer experiencia laboral del universitario.

Es por esto que la propuesta de mejora al servicio social es el disefio de un curso
de induccion general para que los prestadores de servicio social de la BUT se
adapten de forma adecuada a su entorno laboral, tengan un proceso de
socializaciéon positivo con sus compaferos, incrementen su desempefio
obteniendo una perspectiva positiva de la institucion, este programa también
incluye algunos aspectos de la induccion especifica del puesto que permitira
conocer las actividades que deberd desempefiar dentro de la BUT.

La induccidn para los prestadores se compone de un curso presencial de 3hrs en
las instalaciones de la BUT y se apoya en un manual de induccion el cual sera

entregado a los prestadores para que lo tengan como material de consulta.

Al finalizar el curso los prestadores deberan contestar un pequefio cuestionario

para evaluar la efectividad de la induccion y recibiran un recorrido por las
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instalaciones de la DGOA para conocer de manera formal al personal que ahi

labora.

Procedimiento de la elaboracion del programa de induccién

Para elaborar el programa de induccién de los prestadores de servicio social de la

BUT se llevaron a cabo los siguientes pasos:

1.

A N NN N D U N

N N N N

Se realizdé una investigacion bibliografica sobre la induccion de personal
para conocer mas del tema.

Se recopil6 la informacion mas relevante de la institucion como lo son:
Historia de la DGOAE

Objetivo de la DGOAE

Organigrama

Servicios que ofrece la DGOAE

Historia de la BUT

Objetivo de la BUT

Servicios que ofrece la BUT

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

Actividades que realiza el prestador de servicio social de la BUT
Reglamento de la BUT

Horario

Calendario

Ubicacién

Directorio

Se planeo cada una de las actividades, recursos y tiempos necesarios para
llevar a cabo el curso de induccién, elaborando una carta descriptiva que
sera util para el instructor.

Posteriormente se elabor6 el manual de induccion con la informacion
recopilada sobre la institucion.

Por dltimo se cred el cuestionario de evaluacién que permita medir la

efectividad del programa de induccién.
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6. Curso de induccién

El curso de induccion general se conforma de los siguientes aspectos basicos y

relevantes que se daran a conocer a los prestadores de servicio social.

Bienvenida

Historia de la DGOAE

Objetivo de la DGOAE
Organigrama

Servicios que ofrece la DGOAE
Historia de la BUT

Objetivo de la BUT

Servicios que ofrece la BUT

AN N N N Y N N NN

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

Actividades que realiza el prestador de servicio social de la BUT
Reglamento de la BUT

Horario

Calendario

Ubicacion

Directorio

AR NEE N N N N

Referencias

Este curso tiene una duracion de 3hrs y se imparte en una sola sesion, al finalizar
se complementa con un pequefio recorrido por las instalaciones de la DGOAE,
con los encargados de la BUT para que los prestadores sean presentados de

manera formal con el personal.

A continuacion se puede observar la carta descriptiva del curso con las

actividades que se llevaran a cabo.
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Curso de induccidn para prestadores de servicio social de la BUT

Duracion: 3hrs
Objetivo: El prestador de servicio social conocera la BUT y las actividades que realiza para
facilitar su desempefio y tener una mejor adaptacion durante el desarrollo de su
Servicio Social.
Tema Actividad Tiemp | Recursos Técnica
o] necesarios
Recepcion Registro de asistencia y entrega | 10min Listas de | ninguna
de manual de induccién vy asistencia y
etiquetas a los participantes manuales de
induccién
Bienvenida Bienvenida cordial a los | 10min Diapositiva 1, pg. | Expositiva
participantes y presentacién de 1 del manual de
las autoridades de la BUT induccion
presentes en el curso
Presentacién | Presentacion de cada uno de | 10min Etiquetas para | Cadena de
los participantes pidiendo que nombres de los | nombres
formen un circulo, se dird el participantes
nombre y el de la persona
anterior formando una cadena
con los nombres de todos los
participantes.
Historia de la | Presentar de manera breve la | 10min | Video 1, pag. 2 | Audiovisual
DGOSE historia de la DGOSE con del manual de
ayuda de un video induccién
Objetivo  de | Pedir a uno de los participantes | 5min Diapositiva 4, pg. | Lectura dirigida
la DGOSE que lea el objetivo que tiene la 3 del manual de
DGOSE induccién
Organigrama | Mostrar el organigrama de la | 5min Diapositiva 5, pg. | expositiva
DGOSE ubicando al depto. de 3 del manual de
la BUT induccién
Servicios que | Comentar de manera breve los | 10min Diapositiva 6 y 7, | Expositiva
[ )




ofrece la | servicios que ofrece la DGOSE, pg. 4 del manual
DGOSE resaltando el servicio de la BUT de induccion
Historia de la | Presentar de manera breve la | 10min Diapositiva 8, pg. | Expositiva
BUT historia de la BUT 5 del manual de
induccién
Objetivo  de | Pedir a uno de los participantes | 10 min | Diapositiva 8, pg. | Lectura dirigida
la BUT que lea el objetivo que tiene la 5 del manual de
BUT induccién
Servicios que | Presentar cada uno de los | 10min | Video 2, pg. 6 y 7 | Audiovisual
ofrece la | servicios que ofrece la BUT por del manual de
BUT medio de un video induccién
Objetivo del | Pedir a uno de los participantes | 5min Diapositiva 12, | Lectura dirigida
programa que lea el objetivo del pg. 8 del manual
“‘Apoyo a la | programa. de induccién
busqueda de
empleo de
los
universitarios
RECESO 10min
Actividades | Lanzar preguntas sobre las | 10min Diapositiva 13, 14 | Interrogativa
que realiza | actividades que desempefian los y 15, pg. 8 y 9 del
el prestador | prestadores de servicio social e ir manual de
de servicio | explicando cada una induccién
social de la
BUT
Reglamento | Pedir a los participantes que lean | 15min Diapositiva 16 y | Lectura individual
de la BUT de manera individual las reglas 17, pg. 10 del
de la BUT para comentarlas manual de
posteriormente en grupo. induccién
Horario Presentar el horario de labores de | 5min Diapositiva 18, | Expositiva
la BUT y comentar el horario que pg. 10 del manual
debe cubrir el prestador de de induccién
servicio social
[ =)




Calendario | Presentar el calendario de la | 5min Diapositiva 19, | Expositiva
UNAM marcando los dias que se pg. 11 del manual
suspenden las labores en la BUT de induccién
Ubicacién Comentar de manera breve la | 5min Diapositiva 20, | Expositiva
ubicacién de la BUT pg. 12 del manual
de induccién
Directorio Comentar brevemente los datos | 5min Diapositiva 21, | Expositiva
que se muestran en el directorio pg. 12 del manual
de la BUT de induccién
Recorrido Se les invita a los participantes a | 20min Ninguno Visita de
por las | realizar un pequefio recorrido por instalaciones
instalacione | las instalaciones de la BUT
s de la BUT | marcando las principales oficinas
y las rutas de emergencia,
indicando también la localizacion
de servicios como los son areas
de comedor, sanitarios, cubiculos
de entrevista, sala de espera, etc.
Despedida | Se les agradece la participacion a | 10min Ninguno Ninguna
cada uno de los asistentes y se
les reitera la cordial bienvenida y
se da como finalizada la sesion
[ s}




Manual de induccién

El manual de induccién sera entregado al prestador de servicio antes de comenzar

el curso ya que contiene los aspectos que se revisaran durante la sesion.

En el anexo 4 se muestra el manual elaborado para el programa de induccién de

los prestadores de servicio social de la BUT.
Cuestionario de evaluacion

Este cuestionario fue disefiado con el fin de evaluar la afectividad del programa de
induccidén y realizar mejoras en un futuro, consta de 15 reactivos y cada uno tiene

2 opciones de respuesta.

En el anexo 4 se puede observar el cuestionario de evaluacién para el programa

de induccion.
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Resultados obtenidos en el servicio social

Durante la realizacion de mi servicio social en la BUT pude realizar cada una de
las actividades que marca el programa de “Apoyo a la busqueda de empleo de los
universitarios”. Estas actividades contribuyeron de manera importante en el

desarrollo de mi formacion profesional como psicoéloga.

Una de las actividades realizadas en la BUT fue la difusion de vacantes, la cual
permitid desarrollar las habilidades de comunicacion efectiva, manejar y conocer
de los medios de reclutamiento asi como desarrollar mi creatividad para la
atraccion de candidatos a cada una de las vacantes disponibles que ofrecian los
tres grupos de intercambio de cartera, en total logré la publicacién de
aproximadamente 100 vacantes tanto en Facebook como en el sistema

automatizado de la BUT.

Por otra parte, en mi estancia realice 5 entrevistas basadas en el modelo de
competencias cada una complementada con una realimentacion a los candidatos.
Estas entrevistas se llevaron a cabo para un proceso de CONCANACO en donde
solicitaban becarios, es decir, estudiantes de los Ultimos semestres de las
licenciaturas en: economia, relaciones internacionales y derecho. La realizacion de
entrevistas contribuyé a la mejora de mis habilidades de comunicacion y me

permitié conocer el modelo de competencias mas a fondo mediante la practica.

En cuanto a la planeacion y organizacion, tolerancia a la frustracion y trabajo bajo
objetivos, la BUT me permitio el desarrollo y mejoramiento de estas competencias
mediante la planeacién de un reclutamiento masivo para PEPSICO obteniendo un
total de 120 personas registradas en una semana, de las cuales 83 personas
asistieron el dia del evento. También pude colaborar como apoyo en un

reclutamiento masivo para Nestlé y otro para P&G.

Otra de las actividades que permiten el mejoramiento de estas competencias es la
imparticion de los talleres que ofrece la BUT, en donde pude participar como
instructora del taller “Estrategias para la busqueda de empleo” el cual fue

adaptado para un reclutamiento de becarios que solicitaba P&G.
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Por dltimo, la BUT contribuyé a mi desarrollo de habilidades sociales al permitirme
participar en las juntas de intercambio de cartera de los grupos GIA, CON-COM y
ENLACE asi como al ser coordinadora de anfitriones en la Feria del Empleo 2015,
en donde coordiné las actividades de los universitarios voluntarios para apoyar la
logistica los dias del evento asi como en el servicio y atencion a las empresas
participantes en la feria, fortaleciendo con esto, competencias como el liderazgo,

la comunicacion, la organizacion y el trabajo bajo presion.

En conclusién realizar el servicio social fortalece y desarrolla competencias
basicas que un psicélogo debe tener para enfrentarse al mundo laboral y ejercer la

profesion.
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Recomendaciones y sugerencias

La BUT tiene como objetivo atender a los universitarios en cuanto a su busqueda
de empleo, pero es justo esta poblacion la que menos conoce sobre los servicios
de la BUT e incluso hay quienes ni siquiera saben que cuentan con una bolsa de
trabajo universitaria es por este motivo que una de mis recomendaciones es que
se realicen trabajos que ayuden a la difusién de la BUT ya que sus servicios son
de suma importancia y son realizados por especialistas que sin duda alguna se

preocupan por las problematicas de la comunidad.

Esta difusion podria realizarse de diferentes formas por ejemplo con la colocacion
de stands en las distintas facultades y escuelas de la UNAM que promuevan los

servicios que se ofrecen y generen un vinculo con los jovenes universitarios.

La siguiente recomendacion se enfoca a la propuesta de este informe que seria la
implementacion de un curso de induccion como el que se muestra ya sea de
manera presencial o incluso podria considerarse adaptarlo para que sea realizado
en linea con las adecuaciones y condiciones necesarias para que tenga los

resultados positivos deseados.

Otra de las recomendaciones es que se creen espacios especiales para la
realizacion de entrevistas ya que muchas veces la disponibilidad de los cubiculos
es muy poca Y las entrevistas se tienen que realizar en las oficinas, esto provoca
que el candidato se exponga a distractores que pueden afectar su desempefio en

la entrevista.

Existe otra problematica en la BUT, desafortunadamente la mayoria de las ofertas
se dirigen solo a un determinado sector de la poblacién universitaria enfocado a
las areas administrativas mi recomendacioén en este caso es que se realice una
investigacion de empresas o instituciones que se interesen en las demas carreras
y asi realizar una mayor difusion de este tipo de ofertas dandoles una oportunidad

de empleo a toda la comunidad.
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Otra recomendacion es la creacion de una base de datos general para todos los
prestadores de servicio social generando un intercambio de candidatos y por ende

un trabajo mas Optimo al enviar universitarios a las organizaciones interesadas.

También como recomendacion puede considerarse que se realice un seguimiento
de manera mas formal con cada uno de los candidatos que se postulan,
promoviendo la comunicacion entre los universitarios y la BUT y generando

mayores resultados favorables en cada uno de los casos.
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Bienvenida

Estimado Universitario,

Hoy comienza una etapa importante en el transcurso de tu vida profesional, inicias
tu servicio social y lo haces en esta que es tu segunda casa: la UNAM, es por esto
gue te queremos dar una cordial bienvenida a la Bolsa Universitaria de Trabajo.
Esperamos que este trayecto te sea agradable ya que contamos con un buen
equipo de trabajo, esto sin duda alguna también dependera de tu compromiso y

cooperacion.

iBienvenido al Servicio Social de la BUT!
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Historia de la DGOAE

La Direccion General de Orientacion y Servicios Educativos (DGOAE) de la UNAM
es una direccién que brinda atencion a los universitarios ofreciéndoles orientacion

educativa y vocacional.

La DGOAE era conocida como la Direccién de Orientacion Vocacional (DGOV) la
cual tenia como objetivo otorgar orientacion educativa de calidad a los
estudiantes, a fin de integrarlos a la institucion y con base en sus intereses y
aptitudes lograran un mayor rendimiento escolar y encausaran su vida profesional,

permitiéndoles ser Utiles a si mismos, a su familia y a la sociedad.

En agosto de 1997 se inicia un trabajo conjunto entre la DGVO, la BUT vy el

Servicio Social que consolida en marzo de 1998 con la creacién de la DGOAE.

Esta nueva direccion facilita, actualiza y brinda un mejor servicio a los
universitarios estudiantes y egresados ofreciendo una orientacion mas completa
ayudandolos también su insercién al mercado laboral con mayor probabilidad de

éxito profesional.
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Objetivo de la DGOAE

La DGOAE tiene como mision coadyuvar a la formacion r
integral de los alumnos, a través de propiciar su desarrollo /
personal, académico y profesional durante su transito por

la Universidad, mediante la prestacion de diversos servicios "'J

educativos y de orientacion.

Entre sus objetivos destacan el fomentar disefios de orientacién a los
estudiantes, establecer programas para favorecer la permanencia y el
desempeiio académico, orientar la vinculacién social y laboral de los estudiantes

asi como su toma de decisiones.
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Servicios de la DGOAE

Los servicios de la DGOAE estan disponibles para estudiantes y egresados de

escuelas y facultades UNAM.
Los programas que ofrece son los siguientes:

6. Orientacion educativa
I. Integracién y Adaptacion a la Institucion

II.  Apoyo ala Toma de Decisiones

7. Becas
I.  Programa de atencion integral para becarios
Il.  Sistema universitario de informacion de becas
lll.  Programas de becas de bachillerato y licenciatura
IV. Programa de becas nacionales para la educacion superior
8. Servicio social
I.  Programas ambito rural
Il.  Programas ambito urbano
lll.  Promocion y difusion del servicio social
IV. Portales electronicos
9. Bolsa de trabajo
I.  Programa de primer empleo
II.  Feria del Empleo UNAM
10. Premios y reconocimientos
I.  Estudiantes de alto rendimiento académico
II.  Premio al talento del bachillerato universitario
[ll.  Olimpiada universitaria del conocimiento

IV.  Premio al Servicio Social Dr. Gustavo Baz Prada
Los servicios que ofrece la DGOAE son los siguientes:

4. Enlace con la comunidad estudiantil
5. Radioy TV 6. Centro de Orientacién Educativa
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Historia de la BUT

La Bolsa Universitaria de Trabajo (BUT) se crea en abril de 1954 gracias a un
grupo de autoridades universitarias que se cuestionaban que era lo que pasaba

con los universitarios una vez que terminaban su estancia en la universidad.

Posteriormente, cuando se forma la DGOAE, la BUT comienza a buscar mayores
oportunidades para los egresados en diversas empresas. Es asi como se inicia
una investigacion con el personal de Recursos Humanos de diversas empresas
para conocer sus procesos de reclutamiento y seleccion de personal y asi ubicar

las competencias basicas para los universitarios.

Con base en este modelo de competencias es que la BUT brinda la atencién a los
universitarios, ya sea por medio de sus talleres o de forma individual y

personalizada, sobre la insercion al mercado laboral.

Objetivo de la BUT

Apoyar al estudiante y egresado de la UNAM en su incorporaciéon al mercado de
trabajo dotandoles, bajo un modelo de competencias, de las estrategias y
herramientas que le permitan satisfacer sus expectativas y motivaciones,

enriqueciendo asi su relacion con el medio laboral.
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Servicios que ofrece la BUT

La BUT ofrece diferentes herramientas para la insercién al mercado laboral, como

lo son:
O v' El sistema automatizado para consulta de ofertas y candidatos
Ofertas
de El Sistema Universitario es un sistema en linea permite que las empresas
empleo

lleven a cabo un registro en la siguiente pagina electronica

http://bolsa.trabajo.unam.mx para publicar sus vacantes, asi mismo los

universitarios publican su curriculum para que dichas empresas puedan ver su

perfil y también para que puedan postularse a ofertas de empleo.

v Cursos y talleres basados en el modelo de

competencias

v' Herramientas para Elaborar un Curriculum

v" Preparando mi Entrevista de Trabajo

A
v’ Estrategias para la Busqueda de Empleo L\ [

Estos talleres tienen como objetivo desarrollar y/o mejorar las estrategias y
herramientas con las que cuentan los universitarios para su incorporacion al

mercado laboral.
v' Feria del empleo

En esta feria participan mas de 200 empresas importantes en el pais que ofrecen
vacantes de nivel profesional. La feria estad dirigida a los alumnos de ultimos
semestres de licenciatura y posgrado, asi como a los egresados de la UNAM con

el fin de facilitar su incorporacién en el mercado laboral.

2Z\V Feria
del Empleo

UNAM

Sistema Universitario de Bolsa de 'i'r.lb.\]u
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http://bolsa.trabajo.unam.mx/

1. Reclutamientos especiales

Este tipo de reclutamientos se realizan cuando las empresas lo solicitan. Por lo

general se llevan a cabo cuando empresas reconocidas ———

Cha e
sfe =N

lanzan programas de becarios y desean que los ifge éy‘ I’(ﬁﬁ;
YOLIEE
. . . .z , “Zvo
universitarios sean parte de sus programas ofreciendoles asi (),.;0,.0-

Su primera experiencia laboral.

2. Programa de conferencias y cursos con empleados.

La BUT ofrece conferencias con colaboracion de expertos en temas relacionados
con la busqueda de empleo las cuales se llevan a cabo en diferentes escuelas y
facultades de la UNAM.

Programas de la BUT

La BUT también cuenta con el programa de primer empleo que tiene como
objetivo identificar a los recién egresados de licenciatura para incorporarlos a
empresas e instituciones en calidad de becarios, con el fin de que desarrollen las
competencias requerida en sus diferentes areas y con base en la evaluacion de

desempernio, se incorporen a las vacantes de la empresa.

——
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Objetivo del programa “Apoyo en la busqueda de empleo a los

universitarios”

Este programa tiene como objetivo general apoyar a los prestadores de servicio
social de la BUT en su proceso de formacion y capacitacion con estrategias que
les permitan, en la préactica, realizar procesos de reclutamiento, seleccién y

capacitacion a universitarios en busca de empleo.

Actividades que realizara el prestador de servicio

Las principales actividades que se realizan en dicho programa son las siguientes:
8. Difusion de Vacantes disponibles en las empresas registradas en la BUT

9. Recepcidn y revision de CV’'s para que los candidatos que cumplan con el

perfil sean enviados a las empresas solicitantes.

Existen dos formas de recibir CV’'s:

lll.  Mediante la difusion en redes sociales, proporcionando el correo de la

BUT para el envio de CV

IV. Por medio del Portal de la BUT, en donde los universitarios consultan las

vacantes publicadas y registran su CV

10. Asistencia mensual a juntas de intercambio de cartera de tres grupos de
empresas: GIA (empresas de giro automotriz) CON-COM y ENLACE

(empresas de consumo masivo).

11.La BUT ofrece tres talleres para el apoyo a los universitarios en la

basqueda de empleo:
I.  Herramientas para elaborar un Curriculum
Il.  Preparando mi entrevista de trabajo

Ill.  Estrategias para la busqueda de empleo
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12.Asesoria personalizada a los universitarios en donde se les brindan
herramientas para para la elaboracion de un CV efectivo y para tener una

entrevista por competencias exitosa en su busqueda de empleo.

13.Realizacion de entrevistas de seleccion por competencias en donde se
citan a universitarios que cumplan con el perfil requerido y se haga un filtro

mas especifico para las empresas que lo soliciten.

14.Organizar y llevar a cabo la Feria del empleo de la UNAM llevada a cabo

una vez al afio durante el mes de Septiembre, con una duracién de 2 dias.
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Reglamento

Respetar el horario de servicio que se acordd previamente

Respetar a tus compafieros de trabajo

No ingerir alimentos dentro de los cubiculos de la BUT

Pedir con anticipacion los cubiculos para la realizacion de entrevistas
Portar el gafete entregado por la BUT

Registrar las actividades realizadas durante las horas de servicio
Cuidar y respetar las instalaciones y sus servicios

Mantener limpia el area de trabajo

© © N o g s~ w D P

Siempre dejar el material y equipo de cOmputo como se encontrd

10.Acudir con el personal especializado si se presenta algun

inconveniente

Horario laboral

Todos los prestadores de servicio social pueden realizar sus labores dentro de un
horario que va de 9hrs a 18hrs de lunes a viernes cumpliendo con un total de 480

horas de servicio, realizando un minimo de 4hrs al dia.
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Calendario
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CICLO ESCOLAR 2016-2017

© Dias inhabiles ® Examenes
Septiembre 15y 16 Enero 1 Marzo 21 . Asueto Académico

Noviembre 1,2y 16 Febrero 1 Mayo 1,10y 15 O Vacaciones Administrativas
Diciembre 12y 25 . Periodo Intersemestral
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Ubicacion

Circuito Escolar, Entre las Facultades de Arquitectura e Ingenieria
Ciudad Universitaria, Delegacion Coyoacan
C. P. 04510, México, D. F.

Directorio

Dr. German Alvarez Diaz de Ledn
Director General
Teléfono 5622-0424, Fax 5616-2079

gadl@unam.mx

Lic. José Apolo Granados Gallardo
Secretario Auxiliar
Teléfonos 5622-6666 Extension UNAM 40237

joseapol@unam.mx

Lic. Laura Patricia Montoya Jiménez
Jefa del Departamento de Bolsa Universitaria de Trabajo
Teléfonos 5622-0420, 5622-0421 y 5622-0426 Ext. UNAM 40349

Imontoya@unam.mx
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ANEXO 4




Cuestionario de evaluacion para el programa de induccion

Instrucciones: lea cada afirmacion y marque con una (x), segun le haya parecido el

programa de induccion.

Sl | NO

1. Me proporcionaron un manual de induccién

2. Me hicieron sentir bienvenido

3. Me explicaron la historia de la institucién en la que voy a realizar

mi servicio social

4. Me explicaron los objetivos que tiene la BUT

5. Me explicaron las actividades que realiza la BUT

6. Me explicaron las actividades que debo realizar como prestador de

servicio social

7. Me proporcionaron los horarios de trabajo

8. Me proporcionaron el calendario oficial de actividades

9. Me explicaron el reglamento interno de la BUT

10. Me invitaron a recorrer las instalaciones de la DGOSE

11. Durante el recorrido me presentaron de manera formal con el

personal de la BUT

12. Me sefalaron la ubicaciéon de la DGOSE

13. Me hicieron sentir parte del equipo de trabajo de la BUT

14. Me dieron oportunidad de expresarme

15. Me proporcionaron informacion que resolviera todas mis dudas

GRACIAS POR TU PARTICIPACION
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