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RESUMEN

La funcién principal del Departamento de la Bolsa de Trabajo de la Facultad de
Psicologia de la UNAM es buscar y proporcionar vacantes a estudiantes,
pasantes y egresados brindandoles las mejores oportunidades para
introducirse al campo laboral, asi como dar asesorias en el uso de
herramientas para la busqueda de empleo y otorgarles estrategias mediante
cursos y talleres para potencializar competencias.

El presente informe de Servicio Social cuenta con una descripcion de las
actividades realizadas en el Departamento de Bolsa de Trabajo de la Facultad
de Psicologia, la importancia de las Bolsas de Trabajo, una revisiéon sobre el
proceso de reclutamiento y seleccion, y conceptos generales sobre Bases de
Datos.

Se plantea una propuesta para el disefio de una base de datos de las vacantes
de empresas que recibe el Departamento. Algunas de las ventajas son:

v Facilita la busqueda de informacion.
v Informacion sistematizada, ordenada y actualizada.
v" Informacion confiable.

Palabras clave:

Bolsa de Trabajo, reclutamiento, seleccion, base de datos, vacante.



INFORMACION GENERAL DEL SERVICIO SOCIAL

El Servicio Social es una actividad educativa y de servicio por parte de los
universitarios la cual consiste en poner en practica los conocimientos
adquiridos durante su formacién en la licenciatura y enriquecer las habilidades
que poseen.

Es importante que el universitario esté comprometido con el programa en el
cual esta realizando su servicio social para obtener nuevos aprendizajes y asi
mismo fomentar en el prestador de servicio una conciencia de apoyo con la

sociedad.

El servicio social es el primer contacto que tiene el estudiante a nivel
profesional en el cual debe poner en practica todos los conocimientos
adquiridos durante su carrera, y obtener nuevos aprendizajes para en un futuro,
cuando ingrese en el ambito laboral, tener conacimientos tedricos y practicos

de su profesion.

Datos generales del Programa donde se realizé el Servicio Social

E! programa en el cual se efectué el Servicio Social fue en el Departamento de
Bolsa de Trabajo de la Facultad de Psicologia, la cual se encarga de otorgar

vacantes a estudiantes y egresados para postularse en un puesto.

v Nombre: Apoyo al Departamento de Servicio Social y Bolsa de Trabajo.

v Objetivo: Que el prestador de Servicio Social desarrolle actividades de
capacitacion, vinculacion, difusion e investigacién que apoyen las
actividades del Programa de Servicio Social y Bolsa de Trabajo de la
Facultad de Psicologia.

v Metas o productos finales: El programa de Servicio Social y Bolsa de

Trabajo se fortalezca a través del apoyo de los prestadores de Servicio
Social y al mismo tiempo, que éstos amplien su formacion a partir de
actividades diversas que requieren el desarrollo de habilidades muiltiples.



Servicio Social UNAM

El propésito del Servicio Social Universitario es ser el primer vinculo que tiene
el estudiante a nivel profesional, adquiriendo y desarrollando competencias

como profesionista.

Se define al Servicio Social Universitario como “la realizacion obligatoria de
actividades temporales que ejecuten los estudiantes de carreras técnicas y
profesionales, tendientes a la aplicacion de los conocimientos que hayan
obtenido y que impliquen el ejercicio de la practica profesional en beneficio o
interés de la sociedad.”

UNAM, Reglamento General de Servicio Social (1985). Recuperado el 27
agosto de 2014, de http://www.dgoserver.unam.mx/portaldgose/servicio-
social/htmls/ss-universitario/ssu-introduccion.html

Dicho reglamento plantea que “el Servicio Social es una de las mejores formas
de vincular a la Universidad con la sociedad, es el instrumento idoneo para que
el estudiante entre en contacto con las comunidades y los sectores publico y
social aplicando sus conocimientos, habilidades y destrezas para la solucion de
los problemas sociales, econémicos y culturales del pais; para ampliar su etapa
formativa fomentando una conciencia civica, de servicio y de retribucion a la
sociedad, y es también una via de retroalimentacion para la Universidad
respecto de las probleméticas, necesidades y potencialidades de la nacion”.
UNAM, Reglamento General de Servicio Social (1985). Recuperado el 27
agosto de 2014, de http://www.dgoserver.unam.mx/portaldgose/servicio-
social/htmls/ss-universitario/ssu-introduccion.htmi

Contexto de la institucion y del programa donde se realizé el Servicio
Social

El servicio social es una actividad que los estudiantes o egresados deben
realizar. Ademas de ser un requisito pertinente, ponen en practica los
conocimientos adquiridos durante su preparacion académica, obtienen nuevas
competencias para su formacién profesional y se acercan al campo de trabajo,



asi como conocer algunas actividades relacionadas con el area de su interés y

tener experiencia en la practica profesional.

El servicio social es una actividad sin remuneracion econdmica, en la que
existe una retribucion sobre el aprendizaje y los conocimientos adquiridos en el

mismo.

Bolsa de Trabajo de la Facultad de Psicologia de la UNAM

El propésito de la Bolsa de Trabajo de la Facultad de Psicologia de la UNAM es
servir de enlace entre los estudiantes y egresados de la carrera con
organismos y empresas de los sectores social, piblico y privado que requieran
de su trabajo profesional. Ofrecen oportunidades de empleo para estudiantes y
egresados, ademas de otorgar asesoria personalizada en el uso de
herramientas para la busqueda de empleo.

La mision es: “ofrecer a los estudiantes y egresados de la Facultad de
Psicologia de la UNAM opciones de empleo, contactando con organismos y
empresas de los sectores social, publico y privado que requieran psicélogos de
las diferentes dreas de aplicacion; asi como dar a conocer el campo de accién
del psicologo”.

Bolsa de Trabajo. Facultad de Psicologia. Recuperado el 29 agosto de 2014,

de http://'www.psicologia.unam.mx/pagina/es/175/servicio-social-y-bolsa-de-
trabajo

La vision es: “ser el sitio principal que los ofertantes de empleo contacten para
la busqueda de psicologos de las diferentes dreas de aplicacion”. Bolsa de

Trabajo,
Bolsa de Trabajo. Facultad de Psicologia. Recuperado el 29 agosto de 2014,

de http://www.psicologia.unam.mx/paginal/es/175/servicio-social-y-bolsa-de-

trabajo



El Servicio Social implica la formacién profesional que tienen los estudiantes
del nivel superior, asi como la retribucion social por parte del alumno a la
institucion a la que pertenece.

El estudiante debe mantener buena disposicion ante las actividades requeridas
siendo responsable y comprometido con la comunidad, la institucién y con su
formacion académica y profesional que éste le brinda.

Descripcion de las actividades realizadas

Las actividades que realicé durante el periodo en el cual colaboré como
prestadora de Servicio Social en Bolsa de Trabajo de la Facultad son las
siguientes:

v" Apoyo a la Bolsa de Trabajo a través de la difusion de ofertas de trabajo
con egresados.

v Apoyo a la vinculacion con programas externos e internos, asi como con
empresas e instituciones que tengan vacantes.

v Apoyo en el desarrollo de taller de introduccién al Servicio Social y de
busqueda de empleo.

v Busqueda de materiales bibliograficos.

v" Difusion de los programas de Servicio Social con estudiantes de Ultimos
semestres.

v Realizacién de analisis estadisticos de las vacantes que recibe la Bolsa
de Trabajo por parte de empresas o instituciones.

v Desarrollo de Bases de Datos de los alumnos o egresados de la
Facultad registrados a cartera.

v Llamadas a egresados para conocer su situacion laboral y profesional.

v' Atencién a alumnos e inscripcién de alumnos.

v Seleccion de candidatos via telefénica o personal para proporcionarles
vacantes.

v" Revision de curriculum vitae.

v Registro de vacantes.

v Llamadas a instituciones u organizaciones para conocer el proceso de

seleccion.



v Elaboracion de reportes mensuales y anuales.

v Asistencia a juntas de intercambio.

v Imparticion de talleres.

v' Creacion de carteles para difusion de las vacantes a través de
Facebook.



CAPITULO |

Bolsa de Trabajo

La tarea principal que tiene la Bolsa de Trabajo es otorgar vacantes a
candidatos tomando en cuenta el perfil, conocimientos y actitudes de acuerdo a
las necesidades de la empresa.

Las Bolsas de Trabajo, aparte de brindar a las empresas o instituciones
asesoria y apoyo para cubrir un puesto, también proporcionan a los candidatos
mejores opciones para su desarrollo personal y profesional, promoviendo
diversas oportunidades de crecimiento de acuerdo con su perfil.

No sélo las empresas recurren a este medio para cubrir vacantes, sino también
las personas que requieren un empleo asisten a las Bolsas de Trabajo, con el
fin de obtener ayuda en la colocacion de un puesto de acuerdo a sus

necesidades y conocimientos.

La importancia de las Bolsas de Trabajo se basa en dos aspectos: es
importante tanto para la persona en busqueda de empleo como para la
empresa interesada en busca de candidatos para cubrir una vacante.

1.1 Definiciones de Bolsa de Trabajo

Una Bolsa de Trabajo es un organismo encargado de servir de enlace entre los
solicitantes de empleo y las diferentes vacantes que ofrecen las empresas,
brindando informacion y orientacion a los solicitantes sobre las oportunidades
de empleo existentes (Ochoa, 2011).

El objetivo principal de una Bolsa de Trabajo es establecer vinculos entre
instituciones, empresas y organizaciones que faciliten la incorporacion de los
alumnos y egresados a las mejores opciones del mercado laboral (Coronel,
2006).

Por lo regular, los servicios de las Bolsas de Trabajo son gratuitos para las

personas que buscan empleo, editan un boletin semanal o quincenal con el



resumen de los historiales de trabajo, marcando el sueldo que desean, nivel
escolar y experiencia del candidato. Estas Unicamente ponen en contacto a la
oferta con la demanda de trabajo, sin aplicar al candidato ninguna prueba o
verificacion de referencias, dejandole a la empresa la labor de seleccion
(Ochoa, 2011).

Una bolsa de trabajo es un area de servicio que se encarga de interrelacionar,
con bases de informacion, las demandas de empleo con las oportunidades de
trabajo, desarrollando procedimientos de seleccion y canalizacién de
candidatos en forma oportuna (Huerta, 2004).

Las Bolsas de Trabajo son una forma de buscar empleo, proporcionando a los
estudiantes, pasantes o egresados vacantes para ser colocados en un puesto
de su interés.

Como menciona la Ley Federal de Trabajo “un trabajador es la persona fisica
que presta a otra, fisica 0 moral, un trabajo personal subordinado. Se entiende
por trabajo toda actividad humana, intelectual o material, independientemente
del grado de preparacion técnica requerido por cada profesion u oficio.”

Ley Federal de Trabajo. Recuperado el 17 agosto de 2015, de

http://www.stps.gob.mx/bp/micrositios/reforma_laboral/archivos/Noviembre.%20

Ley%20Federal%20del%20Trabajo%20Actualizada.pdf

Los interesados en registrarse en una Bolsa de Trabajo no necesariamente se
presentan personalmente, actualmente pueden enviar su curriculum vitae via
electronica, y de esta forma el reclutador verifica si el candidato cumple con las
especificaciones y conocimientos que la vacante requiere.

Montoya (2007) menciona los siguientes objetivos para las Bolsas de Trabajo:
Investigacion del mercado para conocer la oferta y la demanda, colocacién de
los aspirantes, elaboracion de programas para lograr empleo y movilidad,
estudiar qué factores representan para @l mercado laboral la demanda, la oferta
y ver en qué forma afecta la explosién demografica del mercado laboral,
investigacion de la efectividad de los programas de estudios como pauta para

aconsejar su adaptacion a las necesidades actuales y del futuro.



El objetivo principal de las Bolsas de Trabajo es dar a conocer vacantes a los

interesados que cumplan con el perfil para ser colocados en el puesto.

Las Bolsas de Trabajo deben tener constante comunicacion con empresas e

instituciones para tener el mayor nimero de vacantes posibles para los

diferentes sectores e intereses profesionales y personales de los candidatos, y

lograr que se posicionen en la vacante de su interés.

1.2 Procedimiento de las vacantes que se reciben en Bolsa de Trabajo.

En la Bolsa de trabajo de la Facultad de Psicologia de la UNAM los pasos que

se siguen para recibir una vacante son:

1)

4)

5)

Un representante de la institucién registrara la vacante en la Bolsa de
Trabajo, acudiendo personalmente al segundo piso del edificio “B" de la
Facultad de Psicologia, o llenando el formato “Promocién de vacantes” o
via telefénica.

Se contestara el formato en su totalidad, sefialando si se trata de un
puesto eventual, de base, por honorarios o de becario.

Los encargados de Bolsa de Trabajo deberan hacer difusiéon a la
vacante por diversos medios.

Se entrevistara a los candidatos que se interesen por la vacante y que
cubran el perfil, brindandoles informacién para que se pongan en
contacto con la empresa que necesita de sus servicios profesionales.
Una vez contratado el solicitante, la empresa o institucion tendra que
avisar a la Bolsa de Trabajo el nombre del candidato y fecha de
contratacion.

De la misma manera, avisar a la Bolsa cuando la vacante sea dada de
baja.

La empresa o institucion debera participar activamente en los programas
de seguimiento, desarrollados por la Bolsa de Trabajo, a fin de evaluar
las competencias de los candidatos enviados. (Para lo cual le
solicitaremos contestar algunos cuestionarios via correo electrénico o

via telefénica).



Otras actividades que realiza la Bolsa de Trabajo de la Facultad de Psicologia

son:

1)

2)

3)

4)

Programa permanente de capacitacion creado para:

Dotar a la comunidad estudiantil y de egresados de la Facultad de
estrategias para la elaboracion de curricula.

Brindar un espacio en donde puedan realizar sus competencias
profesionales y personales para una busqueda de empleo exitosa.
Fortalecer competencias profesionales para realizar entrevistas de

trabajo exitosas.

Difusion permanente de convocatorias o programas de contratacién
emitidos por diferentes empresas o instituciones gubernamentales.
Actividades de reclutamiento acordados con distintas empresas o
instituciones del sector publico o privado.

Organizacion anual de la feria de empleo para estudiantes y egresados
de la Facultad de Psicologia.

Bolsa de Trabajo. Facultad de Psicologia. Recuperado el 29 agosto de

2014, de http://www.psicologia.unam.mx/pagina/es/175/servicio-social-y-

bolsa-de-trabajo

1.3 Tipos de Bolsas de Trabajo

Se pueden clasificar a las bolsas de trabajo por poblacién a la que van

dirigidas y la manera en la cual trabajan, aunque funcionan de la misma

manera y sus elementos son similares.

Cubilloy Estrada (2004) menciona la siguiente clasificacion:

v

Comerciales: Colaboran por sus servicios y no poseen restricciones en
la poblacién que manejan, normalmente mantienen a sus candidatos
activos por un tiempo establecido y en ocasiones se cobra a las
empresas contratantes en relacién con el salario deseado por el

aspirante.
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v Instituciones Educativas: Son gratuitas y Unicamente atienden a una
poblacion delimitada (normalmente por su matricula de estudiantes).

v De dominio publico: Son gratuitas y no poseen restricciones en la
poblacion que manejan, normalmente son manejadas por el estado

aunque también existen en internet.

Aunque se clasifiquen de diferente forma, el objetivo es el mismo: Poseen una
cerrada competencia entre si, aprovechando los medios disponibles para darse

a conocer y lograr su finalidad.

1.4 Caracteristicas de las Bolsas de Trabajo
{
Para Cubillo y Estrada (2004) las caracteristicas de las bolsas de trabajo son:

» Pueden ser o no gratuitas para las organizaciones solicitantes.

¢ Reclutan, seleccionan y evalian personal operativo, administrativo y
directivo.

« Tienen la capacidad de colocar personal en las empresas que forman
parte de su cartera.

+ Editan un boletin semanal o quincenal con los datos de los solicitantes
de empleo.

* Ponen en contacto a la oferta con la demanda de trabajo.

* Reciben las requisiones de las empresas con la descripcion del
candidato deseado y del puesto correspondiente.

e Brindan apoyo a las empresas para la cobertura de puestos con
recursos humanos calificados.

« Proporcionan a los candidatos mejores opciones para su desarrollo
personal y profesional.

» Ofrece registro de los candidatos dentro de su cartera.

e Brindan a los candidatos oportunidades de crecimiento de acuerdo a su
perfil especifico.

o Tienen la capacidad de colocar personal en las empresas que forman

parte de su cartera.
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Algunas caracteristicas de las Bolsas de Trabajo varian entre ellas, sin
embargo la funcién que tienen con la sociedad es reclutar a candidatos para
colocarlos en un puesto segun su peffil.

1.5 Actividades de las Bolsas de Trabajo

Reyes (1995) menciona las actividades de mayor importancia que tienen que
realizar las Bolsas de Trabajo para que logren su objetivo:

a) Mantener relaciones con las empresas e instituciones publicas y
privadas para detectar ofertas de empleo.

b) Difundir las ofertas de empleo entre los estudiantes y egresados
universitarios y, en caso de otras Bolsas de Trabajo, a candidatos.

c) Seleccionar candidatos para enviarlos a las empresas o instituciones
solicitantes.

d) Elaborar y mantener actualizado un registro estadistico de la variable
oferta-demanda de trabajo.

Es fundamental organizar las tareas de los trabajadores de las Bolsas de
Trabajo de manera sistematica de tal forma que lleven una secuencia
adecuada del proceso de reclutamiento y seleccién, asi como mantener
comunicacion clara y precisa con las empresas e instituciones sobre nuevas

vacantes.

Una actividad primordial para las Bolsas de Trabajo es llevar a cabo un
seguimiento sobre los candidatos envidados hasta su contratacion, con el fin de
que las Bolsas de Trabajo sigan enviando candidatos que cubran con el perfil
para poder ser contratados y cubrir la vacante.

1.6 Importancia de las Bolsas de Trabajo

A medida que se abren vacantes, algunas organizaciones deciden apoyarse en

fuentes de reclutamiento externo como las bolsas de trabajo.
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Las Bolsas de Trabajo apoyan a las personas en la busqueda de empleo,
siendo mas facil y rapido para ellos encontrar trabajo. Se les otorgan vacantes
de distintas empresas sin tener que trasladarse de un lugar a otro, en
ocasiones no es necesario acudir personalmente al lugar, enviandose la

informacion de manera virtual.

Es necesario que estén en comunicacion constante con empresas publicas y
privadas para tener vacantes de todas las areas profesionales y asi cumplir su
mision.

Desempefian funciones de reclutamiento y seleccién, asimismo reunen
candidatos altamente calificados que, en ocasiones, son dificiles de encontrar
(Werther y Davis 1995).

Las vacantes deben otorgarse a personas que cumplan con el perfil y las
especificaciones del puesto, esto servira para evitar pérdidas de tiempo al
reclutador y lograr una mayor efectividad en el proceso de reclutamiento y
seleccion, de esta manera habra candidatos logrando el objetivo del puesto y
cumpliendo satisfactoriamente sus funciones dentro de la organizacién.
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CAPITULO Il

Proceso de reclutamiento y seleccion de personal

E! reclutamiento de personal es el proceso para atraer candidatos capaces de
ocupar cargos dentro de la organizacion.

Se deben evaluar los medios de reclutamiento que la organizacion va a utilizar
para atraer al personal indicado considerando los factores de costo y tiempo.
La importancia de realizar un buen reclutamiento radica en atraer a la empresa
a personas que cumplan con el perfil que se solicita y con las competencias

necesarias para después hacer la seleccion.

La seleccion de personal es el proceso que cumple la funcién de elegir al mejor
candidato para cubrir el puesto vacante, de tal forma que el seleccionado se
desempeiie con eficiencia en la organizacién. Se habla de seleccion en el
momento que se tienen los candidatos probables para cubrir ur.a vacante.

Este proceso ayuda al psicologo a determinar cual de los candidatos tendra
éxito en la organizacion si es contratado, ademas de hacer una comparacién
del perfil del candidato con el definido por la empresa.

Las decisiones que se efectuan deben estar fundamentadas con las técnicas
de evaluacion que se utilizan para elegir al mejor candidato para la

organizacion.

2.1 Definiciones de Reclutamiento

Grados (2003) define el reclutamiento como “la técnica encaminada a proveer

de recursos humanos a la empresa u organizacién en el momento oportuno”
(p-p 209).

Chiavenato (2009) menciona que “el reclutamiento es un conjunto de técnicas y
procedimientos que se proponen atraer candidatos potencialmente calificados y

capaces para ocupar puestos dentro de una organizacion” (p.p 128).
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De acuerdo con Llanos (2013) el reclutamiento es un “proceso mediante el
cual se captan candidatos potencialmente aptos y acordes con los perfiles de
puesto para ocupar las vacantes. Es la técnica que permite suministrar a la
organizacién los elementos humanos necesarios en el momento oportuno
calidad y cantidad requerida para mantener homeostasis interna, siendo esta la
base de la productividad y sinergia del sistema” (p.p 87).

El reclutamiento son las técnicas que emplea el psicdlogo con el propésito de
atraer oportunamente candidatos a una organizacién con los atributos
necesarios. Parte de la necesidad que tiene la empresa de recursos humanos

dentro de ella.

2.2 Fuentes de Reclutamiento

Son los sitios en donde se buscan a los candidatos para ocupar un puesto

dentro de una empresa u organizacion.
Hay dos elementos importantes en el proceso:

v Fuentes internas
v Fuentes externas

Fuentes internas: Son aquellas personas que podemos buscar dentro de la
misma organizacién, funcionan para cambios dentro del organigrama de la

empresa.

Dentro de ellas se encuentran los sindicatos, archivo o cartera de personal,
familiares y recomendados, promocién o transferencia interna del personal
(Tabla 1).

Fuentes externas: Son los que estan fuera de la organizacion.

Algunas de ellas son profesionales y educativas, asociaciones profesionales,
bolsas de trabajo, agencias de colocacion, outsourcing, la puerta de la calle
(Tabla 2).
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Tabla 1

Fuentes internas en la organizacion

Fuentes internas

Descripcion

Sindicatos

Por la reglamentacion del contrato
colectivo de trabajo, ésta es por
necesidad una de las principales
fuentes en lo que respecta al personal
sindicalizado. Funcionan en el momento
que la empresa requiera personal para
una vacante o vacantes que entran en

el dominio del sindicato.

Archivo o cartera de personal

Se integra con solicitudes de los
candidatos que se presentaron en
periodos de reclutamiento anteriores y
que fueron archivados en una base de
datos, sin haberse utilizado porque se
cubri6 la vacante en cuestion.

Familiares y recomendados

Se hace uso de esta fuente cuando se
boletinan las vacantes entre los propios
trabajadores, a fin de establecer
contacto con familiares o conocidos que
rednan las caracteristicas o requisitos
del puesto vacante, si es que la politica
de la empresa lo permite.

Promocion o transferencia interna

de personal

Tiene el objetivo de determinar si existe
0 no un candidato viable para ser
promovido o transferido, segun el caso,
al puesto vacante. Se considera tanto
aspectos de conocimiento como de
aprendizaje y responsabilidad o, en su
defecto, la capacidad para desempefiar

el puesto.

(Grados, 2003, p.p 210).
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Para el buen funcionamiento de las fuentes internas es necesario que exista

una buena coordinacién del Departamento de Recursos Humanos con el resto

de los departamentos de la organizacion.

Tabla 2

Fuentes externas en la organizacion

Fuentes externas

Descripcion

Instituciones

Son instituciones que se dedican a la
preparacion de profesionales en las
areas

diferentes cientificas y

tecnoldgicas. Pueden ser

universidades, escuelas comerciales,
profesionales, tecnoldgicas, institutos,
etc. En estas organizaciones se
encontrar

pueden personas

capacitadas que satisfagan las

necesidades de la empresa.

Asociaciones profesionales

Cuando se requiere personal con
experiencia en determinado campo
cientifico, tecnolégico o profesional, el

psicélogo reclutador puede tener

contactos con las distintas

asociaciones  profesionales, que

proporcionan informacion acerca de la
actividades

experiencia y que

desarrollan sus miembros.

Bolsa de Trabajo (ver capitulo 1)

Son organizaciones que se dedican a
proporcionar informacién con respecto
a las vacantes en diversas empresas.
A ellas puede recurrir también la
empresa y solicitar candidatos.

17




Agencias de colocacién

Estas agencias no cobran al
candidato, sino a la empresa. La tarifa
consiste en un mes o tres meses de
salario de la persona que colocan.

Outsourcing

Se trata de empresas que facilitan la
obtenciébn de personal especializado
en puestos de alta tecnologia, dificiles
de conseguir. Se utilizan como
sustitutos  patronales, como una
manera de evitar tener relacion laboral
con los empleados y asi aparentar
tener menos gente en las plantillas.

La puerta de la calle

El candidato se presenta de manera
espontanea, sin que haya existido
algun aviso para él por parte de la

empresa.

(Grados ,2003, p.p 212).

La eleccion de alguna de las fuentes implica costo y tiempo por lo que el

psicologo reclutador debera elegir la mas adecuada para cubrir la vacante en

cuestion.

Atraer nuevo personal conlleva a ideas novedosas y creativas enriqueciendo

los recursos humanos de la organizacion.

2.3 Ventajas y desventajas del Reclutamiento interno y externo

Llanos (2013) menciona algunas de las ventajas y desventajas del

reclutamiento interno (Tabla 3) y externo (Tabla 4).
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Tabla 3

Ventajas y desventajas de las fuentes internas

Fuentes internas

Ventajas

Desventajas

Motivan al personal
Fomentan la lealtad

Permite ubicar con mayor
precision al empleado mejor
calificado

Es econémico

No se corre riesgo de
incorporar personal nuevo

Propician la desorganizacion
Aparicion de resentimientos
hacia la empresa y superiores
por parte de los empleados
Limita la introduccion de
personal nuevo

Puede generar problemas
internos

Tabla 4
Ventajas y desventajas de las fuentes externas

Fuentes externas

Ventajas

Desventajas

Incluye personal con nuevas
ideas e inquietudes

Es una forma de trasmitir
dinamismo y energia a la
empresa

Experiencia, habilidades y
conocimientos de nuevo

personal a la organizacion

Frenan la posibilidad de que el
personal interno ascienda

El costo es elevado

La identificaciéon de la empresa
y el nuevo empleado comienza
desde cero
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2.4 Medios de reclutamiento

Son los medios de difusién para dar a conocer las vacantes. Se requieren

medios de reclutamiento para atraer al personal a la empresa.

Grados (2003) sefiala que son aquellos medios de difusion que el psicdlogo
utiliza para dar a conocer un puesto vacante, siendo de gran utilidad por su
potencialidad de difusion, y por el alcance que tienen en distintos ambientes y

estructuras socioeconémicas.

Los medios de reclutamiento que se utilizan con mayor frecuencia son: internet,
redes sociales, medios impresos, radio y televisién, grupos de intercambio y
reclutamiento On-Line.

Es fundamental explorar las fuentes y medios de reclutamiento para atraer al
mayor numero de candidatos que cumplan el perfil que la vacante requiere.

Para mayor eficacia en el reclutamiento, es determinante la anticipaciéon con
que se hayan previsto las necesidades de atraer personal a la organizacién.
Esto permitird escoger al personal adecuado disponible en el mercado de
trabajo.

2.5 Reclutamiento de personal on line

El reclutamiento en linea es el proceso mediante el cual el psicélogo, por medio
de internet, atrae a candidatos para ocupar un puesto dentro de la

organizacion.

El internet ha tenido un fuerte crecimiento, facilitando las labores tanto de
reclutadores como de personas interesadas en la busqueda de empleo.

Las organizaciones dan a conocer sus vacantes a usuarios en México y en
otros paises a través de internet. Muchos profesionistas colocan péaginas
personales en las que ofrecen sus servicios al proporcionar informacién de
quiénes son y a qué se dedican.
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2.5.1 Portales de empleo

Son sitios web en los cuales integran oferta y demanda laboral. Se encargan de
difundir vacantes de distintas empresas e instituciones. Generalmente los
usuarios ingresan su curriculum en la Base de Datos, postulandose en la
vacante de su interés.

Algunos portales de empleo son: OCCMundial, EmpleoGob, ZonaJobs.

2.5.2 Redes sociales

De acuerdo a Boyd y Ellison (2007 citado en Flores, Moran & Rodriguez, 2009)
una red social se define como un servicio que permite a los individuos construir
un perfil publico o semipublico dentro de un sistema delimitado y articular una
lista de otros usuarios con los que comparten una conexidn dentro del sistema.
La naturaleza y la nomenclatura de estas conexiones pueden variar de un sitio
a otro.

Las redes sociales brindan un entorno en el que las organizaciones y
aspirantes pueden intercambiar mayor numero de informacion de forma agil y

rapida.

Las redes sociales més utilizadas hoy en dia son: Facebook, Twitter, Linkedin.

2.6 Definicion Seleccion de personal

La seleccion es el proceso que sigue del reclutamiento en el cual se realiza una

eleccion para escoger al mejor aspirante para el puesto.

La seleccién radica en tener las mejores expectativas de una persona en el
desempeiio de sus actividades dentro de la empresa. La evaluacion debe
realizarse de manera sustancial considerando la experiencia laboral, trayectoria
académica y aspectos psicolégicos (Grados, 2003).

Se entiende que la seleccién es “la serie de técnicas encaminadas a encontrar

a la persona adecuada para el puesto adecuado” (Grados, 2003, p.p 223).
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“En otras palabras, la seleccién busca entre los candidatos reclutados a los
mas adecuados para los puestos disponibles con la intencién de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la
organizacién” (Chiavenato, 2009, p.p 144).

La seleccion de personal comienza cuando se escogen a los candidatos. La
finalidad es elegir al aspirante que tenga mas probabilidad de desempefiar un

puesto eficientemente.

2.7 El proceso de seleccion

Después del reclutamiento de candidatos el encargado del area de seleccién
se entrevista con el encargado del area en la cual esta la vacante disponible,
con la finalidad de tener mas detalles del perfil del candidato.

Cuando se difunde la vacante, se reciben candidatos y se revisan los
curriculum vitae de cada uno de ellos y se determina si es apto para
evaluarse. El candidato debe llenar una solicitud o presolicitud para entrar al

proceso de seleccion.

“En el primer contacto deben examinarse expresion y fluidez verbal, apariencia
0 aspectos fisicos, desenvolvimiento, lejania o cercania con su domicilio para
retroalimentar la informacion con respecto al salario ofrecido, horario, funciones
principales y genéricas, y lugar de trabajo.” (Llanos, 2005, p.p 122).

Los candidatos que no fueron descartados seguiran en el proceso, se aplicaran
pruebas psicologicas, psicométricas, cognitivas y entrevistas.

2.8 Técnicas de seleccion

“Son el conjunto de procedimientos y métodos que permiten diagnosticar
habilidades, conocimientos y estructura de personalidad de un individuo para
tomar decision en el proceso” (Llanos, 2005, p.p 123).



Las técnicas segin Llanos (2005) utilizadas con mas frecuencia son:

o Entrevistas:
o Inicial, clinico-laboral y de visto bueno

¢ Pruebas:
o De conocimientos
o De personalidad
o Deinterés
o De rendimiento
o De simulacién
o Motivacién

o Valores

 Investigacion
o De referencias laborales
o Meédica
o Socioeconémica

Las técnicas que se utilicen dependeran de cada organizacién, asi como el
tiempo y el costo que tienen para ellas.

2.8.1 Entrevista
La entrevista es la técnica mas utilizada en la mayoria de las empresas.

De acuerdo con Llanos (2013), la entrevista es una “técnica de analisis del
comportamiento humano, cuya finalidad es inferir si las caracteristicas de la
estructura de caracter del entrevistado son adecuadas para cumplir con las

funciones y las responsabilidades que el puesto exige” (p.p 322).

Grados (2003) menciona que la entrevista es una “forma estructurada de
comunicacion interpersonal, generalmente entre dos personas (entrevistador y
entrevistado), debidamente planeada, con un objetivo determinado y con la
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finalidad de obtener informacion relevante para tomar decisiones benéficas

para ambas partes” (p.p 235).

Se analiza la informacion referente a intereses, preferencias y pasatiempos,
historia laboral, experiencia laboral, personalidad, historia y vida familiar,
aspiraciones personales y profesionales, actividades actuales, actualizacion
profesional, actividades culturales (Llanos, 2005).

Los seleccionadores deben mostrar interés en la entrevista y poseer
habilidades y estrategias de comunicacion con el fin de obtener la mayor
informacién posible con respecto a los candidatos y que ésta sea exitosa.

Para decidir el candidato a ocupar la vacante el reclutador, se basa en elegir al
que mejor calificé y al de mejor perfil, sin embargo el seleccionador comenta
con el jefe y propone al candidato, pero la decision final la debe tomar el futuro

jefe.

2.8.2 Areas de investigacion en la entrevista

v Area general: Datos generales del candidato (nombre, edad, estado civil,
domicilio, etc.).

v Area escolar: Conocimientos tedricos que se requieren para el puesto.

v Area ocupacional: Se analiza cual ha sido su desempefio, sus niveles de
logro y la experiencia adquirida.

v Autoconcepto: Examina qué imagen tiene el entrevistado de si mismo.

v Metas: Se obtiene informacién de cdmo se ve a corto, mediano y largo
plazo.

v Area familiar: Se analiza el nucleo social de origen que determinan los
valores y, en caso de que el entrevistador sea casado, se investiga el
nucleo familiar actual.

v . Pasatiempos: La finalidad es ver en qué utiliza su tiempo libre el
entrevistado y si sus actividades son de tipo individualista o de grupo.

v' Salud: Investiga qué enfermedades ha padecido el aspirante y en qué
etapa cronolégica, o si ha padecido alguna enfermedad que le dej6

alguna secuela.
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2.8.3 Tipos de entrevista
Grados (2003) considera la siguiente clasificacion:

> Entrevista directa: El entrevistador tiene mayor actuacion, se realizan
preguntas de acuerdo a un interrogatorio previamente disefiado, las

preguntas investigan informacion sobre areas especificas.

» Entrevista indirecta: El entrevistado toma la parte activa, el entrevistador
formula preguntas abiertas. Esta forma de entrevista requiere personal
capacitado y con experiencia. Se analizan los movimientos de las
diferentes partes del cuerpo, gestos, cambios de tono de voz o silencios
excesivos y el grado de coherencia entre las expresiones corporales y

verbales.

> Entrevista mixta: Es una combinacion entre la entrevista directa e
indirecta. Se recomienda en un inicio hacer preguntas directas y
conforme se va desarrollando un clima se le va dando pauta al

entrevistado.

2.9 La seleccion de personal como proceso de decision

Chiavenato (2009) menciona que, como proceso de decision, la seleccién de

personal admite tres modelos de comportamiento:

a) Modelo de colocacion: No se incluye la categoria de rechazo. Hay un
solo candidato y una sola vacante.

b) Modelo de seleccién: Cuando hay varios candidatos y una sola vacante.
Se compara cada candidato con los requisitos del puesto, y se aprueba
o rechaza.

¢} Modelos de clasificaciéon: Es un enfoque mas amplio y situacional, con
varios candidatos para cada vacante y varias vacantes para cada
candidato. Cada candidato se compara con los requisitos de cada

puesto a cubrir.
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Con base en estos modelos el candidato se contrata o se rechaza. En cada
puesto hay varios candidatos a elegir y debe ser aprobado el que cubra con
todos los requerimientos del puesto.

2.10 Evaluacion y control de los resultados

“El proceso de seleccion debe ser eficiente y eficaz. La eficiencia consiste en
hacer bien las cosas: saber entrevistar, aplicar examenes de conocimientos
validos y precisos, dotar al proceso de seleccion de rapidez y agilidad, contar
con un minimo de costos operativos, involucrar a las gerencias y a sus equipos
en el proceso de eleccion de los candidatos, etcétera. La eficacia consiste en
obtener resultados y lograr los objetivos: convocar a los talentos mas
destacados para la empresa, y sobre todo, colaborar para que ésta sea cada
vez mejor con nuevas adquisiciones de personal” (Chiavenato, 2009, p.p 160).

Es pertinents informar la decision a los candidatos sobre su contratacién o

rechazo a manera de retroalimentacion.

A los candidatos que no fueron elegidos y cuentan con los requisitos para la
empresa o institucion se les comenta la posibilidad de tener comunicacion con

ellos en caso de una futura seleccion.
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2.11 Esquema del proceso de seleccion de personal

Arias (1973) presenta un diagrama de flujo del proceso de seleccion.
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Grados (2003) propone un orden légico para el proceso de seleccion.

Figura 2
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En la Figura 2 se puede ver en términos generales el proceso de seleccion: La
causa de la nueva vacante (nueva creacion, promocion, baja) hasta que el
candidato es contratado. Este esquema funciona para ver en qué parte del

proceso de seleccion se encuentra el psicdlogo.

A continuacion se explicara brevemente cada paso del proceso de seleccion
(Figura 2)

¥ Requisicion: Es el formato con el que el area de la organizacion solicita
el ingreso de uno o mas individuos, especificando el perfil profesional y
laboral.

v Presolicitud: Contiene datos de identificacion del candidato y los
requisitos indispensables para cubrir la vacante.

v Solicitud: Cuestionario estructurado que contiene los datos relevantes
del interesado (datos personales, datos escolares, experiencia, datos
familiares y referencias personales).

v Entrevista inicial: El objetivo es corroborar los datos obtenidos en la
solicitud y tener contacto visual con el candidato.

¥ Evaluacion técnica: Son los requisitos técnicos que requiere el candidato
para desarrollarse eficientemente en el puesto.

v Evaluacion Psicolégica: Se evallta la capacidad intelectual y emocional
del candidato por medio de baterias psicoldgicas.

v Encuesta socioecondmica: Sirve para verificar de manera directa las
condiciones en las que se encuentra el candidato (nivel econémico,
condiciones de vida, relaciones familiares, referencias personales).

v Entrevista en la seleccion: Su funcién es valorar los datos obtenidos en
los pasos anteriores y determinar qué dreas quedan poco claras.

v Examen médico: Se realiza para conocer la capacidad fisica del
aspirante.

¥ Conclusion: Se realiza un juicio valorativo sobre la aceptacion o no
aceptacion del aspirante.

v Decision: Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato.

v Contratacion: Se formaliza la aceptacion del candidato como parte de la

organizacion.
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Una buena seleccion de personal es la clave para que la empresa o instruccion
sea exitosa. Deben seleccionar a los mejores candidatos para cubrir un puesto
debido a sus habilidades y conocimientos.

En el proceso de seleccion de personal, el entrevistador debe estar consciente
que el candidato intentara desenvolverse de manera distinta a la forma en Ia
que se conduce cotidianamente, modifica su comportamiento y trata de
convencer al reclutador que es el mejor candidato para ocupar el puesto. Ante
este hecho el entrevistador debe estar consciente que la habilidad, el
conocimiento y la experiencia son las Unicas herramientas que le permitira

alcanzar los objetivos en la entrevista.

Es importante que el entrevistador sea objetivo y evite involucrar sentimientos y
emociones sobre la decisién de aceptar o rechazar al candidato, ya que esto

repercute en el éxito de la organizacion.

La Bolsa de Trabajo de la Facultad de Psicologia se encarga de reclutar a
estudiantes y egresados. A los que tengan el perfil que la vacante requiere, se
les notifica que deben enviar su curriculum vitae a la organizacion interesada
en contratarlos, ésta se encargara de hacer una cita para la realizacién de la

entrevista inicial y continuar con el proceso de seleccién.
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Capitulo lll

Bases de Datos

Las Bases de Datos sirven para almacenar grandes cantidades de informacion
de manera ordenada en forma electronica. Se deben actualizar constantemente
para que la informacion se encuentre de manera sistematizada, y el interesado

pueda tener acceso en el momento que lo desee.

La informacién almacenada en la base de datos puede ser cualquier dato que
se considere importante para el individuo o la organizacion. Se cree mas Util a

medida que la informacion que esta almacenada crece.

Existen muchas plataformas para crear una base de datos en forma ordenada y

de facil acceso para el personal que las maneja.

La utilizacién de las Bases de Datos hoy en dia en las organizaciones ha
incrementado notablemente, teniendo ventajas en la informacion almacenada
como ahorro de espacio, manejo de informacion y seguridad en los archivos

entre otras.

3.1 Definicion de Bases de Datos

“Una base de datos sera toda aquella informacion que nosotros deseamos
almacenar y utilizar, que encontraremos guardada en un lugar especifico”
(Garcia, 2007, p.p 26).

“Una base de datos es una coleccion de informacion sobre objetos. Estos
objetos pueden ser tangibles, como empleados, elementos de inventarios,
facturas, clientes o una coleccién de registro. También pueden ser intangibles
como derechos de copia, marcas registradas o patentes” (Campbell 1991, p.p
23).

“Un sistema de bases de datos sirve como archivo donde se almacena la

informacién cuya finalidad es mantener la informacién y hacer que esté
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disponible cuando se solicite” (Arques, Soto, Rosique, Castelld, & Bernavet,
2002, p.p 1).

“Una base de datos es una recopilacion de informacién almacenada en forma
electronica, puede ser la version electronica de una guia telefonica, un
recetario, un catélogo de fichas bibliograficas, un inventario almacenado en un
archivero de una oficina, los registros de calificacion de un estudiante, un
tarjetero con los nombres y direcciones de contactos de negocios. Cualquier
conjunto de informacién puede convertirse en una base de datos” (Centro de
computacion profesional de México, 2001, p.p 1)

Se llama Base de Datos cuando se almacenan archivos o informacion en forma
electronica, contiene toda la informacion guardada e incluso se puede recopilar

por algin tema o topico que resulte importante.

3.2 Antecedentes y evaluacion de las bases de datos

Las primeras bases de datos que existieron utilizaban el papel para ser
almacenadas. Resultaban utiles cuando los datos eran pocos; sin embargo,
cuando la informacion era excesiva, se complicaba el almacenamiento de la

misma.

“Las primeras bases de datos manejaban ficheros que eran almacenados en
tarjetas o soportes magnéticos. Cuando las computadoras evolucionan
aparecen las cintas y los discos, a la vez, las maquinas tienen mas potencia y
facilidad de manipulacién, es en ese momento cuando las bases de datos
comienzan a ser realmente Utiles” (Garcia, 2007, p.p 32).

“El término de Bases de Datos apareci6 hasta mediados de los afios sesenta,
época en la cual la informacion era representada haciendo uso de un conjunto
de archivos generalmente planos. La redundancia era grande y la integridad de
la informacion representada dejana mucho que desear” (Luque, |., Gomez, M.,
Lopez, E., Cerruela, G., 2002, p.p 3)

Las bases de datos fueron creadas con el objetivo de almacenar grandes
cantidades de informacion y proporcionan memoria organizada para los datos.
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3.3 Caracteristicas de las Bases de Datos

La informacion que se encuentra en las Bases de Datos se puede organizar y

representar de manera distinta, sin embargo debe cumplir con una serie de

caracteristicas.

Segun Luque, I., Gémez, M., Lépez, E., Cerruela, G., (2002) las caracteristicas

que deben cumplir son las siguientes:

K2
L4

b3
o<

2
o

Desempefio: Las Bases de Datos deben asegurar un tiempo de
respuesta adecuado en la comunicacion hombre-maquina, permitiendo
el acceso simultaneo al mismo o distinto conjunto de items de datos por

el mismo o distinto procedimiento.

Minima redundancia: Una de las principales razones por las que surgié
la tecnologia de las Bases de Datos fue para evitar la redundancia que
se presentaba en los sistemas de procesamiento de la informacion,

debido al uso de archivos con estructuras planas.

Capacidad de acceso: Una Base de Datos debe ser capaz de responder
en un tiempo aceptable a cualquier consulta de informacién, sin
restricciones graves, respondiendo a los usuarios rapidamente. Esta
caracteristica va a depender directamente de la organizacion fisica de

los datos.

Simplicidad: Las Bases de Datos deben estar representadas de manera
l6gica y simple facilitando el trabajo del administrador.

Integridad: Hace referencia a la veracidad de los datos almacenados con
respecto a la informacion existente en el dominio del problema que trata
la misma. Los datos son manejados por muchos usuarios, por lo que es
necesario garantizar que los datos no sean destruidos o modificados de

forma anémala.
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% Seguridad y privacidad: La seguridad de la Base de Datos hace
referencia a la capacidad de ésta para proteger los datos contra
pérdidas parciales o totales, fallos del sistema o por accesos
accidentales o intencionados a los mismos. Mientras que la privacidad
hace referencia a la reserva de la informacién de la misma a personas

no autorizadas.

% Afinacion: Hace referencia a la organizacion fisica de la informacion de
la base de datos, la cual determina directamente el tiempo de respuesta

de los procedimientos que operan sobre la misma.

< Interfaz con el pasado y el futuro: Las necesidades de la organizacion
cambian constantemente y, por lo tanto, cambia la informacion. La Base
de Datos debe estar abierta a esos cambios de forma que no afecte los
procedimientos para manejar la informacion ya existente.

3.4 Ventajas de las Bases de Datos

Para Cisneros (1998), las ventajas de las Bases de Datos son:

¢ Manejo de informacion

e Ahorrar espacio

* Rdépida busqueda de informacion

¢ Manejo de grandes volumenes de informacion

« Eficiencia en la basqueda de la informacién

¢ Laredundancia puede ser reducida y controlada
* Lainconsistencia puede ser eliminada

¢ Los datos pueden ser compartidos

» Seguridad mas amplia

¢ Mayor facilidad para mantener la integridad

La ventaja de las Bases de Datos es que la busqueda en general es mas
rapida, eficiente y segura. Tiempo atrds se almacenaban en papel, resultando

lento y complejo.
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El Centro de Computacion Profesional de México (2001) menciona las ventajas

de las Bases de Datos computarizadas:

v Facilitan el almacenamiento de grandes cantidades de informacion:
Entre mayor sea el volumen de informacién que se maneje, mayor sera
el beneficio de utilizar una base de datos.

v La recuperacion es casi instantdnea: La busqueda de informacion
podria llevarte mucho tiempo; sin embargo, con una base de datos el
resultado sera casi instantaneo.

¥ Facilitan la reorganizacion de la informacién: Con una base de datos es
posible cambiar facilmente de un esquema a otro y con la frecuencia
que desees.

¥ Facilitan la impresion y distribucion de informacion: La impresion de
informes tomaria muy poco tiempo y ademas se puede almacenar para

posteriores consultas.

3.5 Diseno de la Base de Datos

“Para disefar una Base de Datos es necesario determinar la finalidad de la
base de datos, las tablas que se necesitan y los campos que contendra cada
tabla. De esta manera, sabras cuél sera la forma mas conveniente de organizar
la informacién” (Centro de computacion profesional de México, 2001, p.p 7).

Al disefiar una base de datos se debe analizar la informacion para organizarla
de la manera mas Util y que sea accesible para los usuarios. El disefio correcto
es fundamental para lograr los objetivos para la base de datos. Se debe
eliminar la informacién duplicada o datos innecesarios, asi como tener datos

completos y correctos.

El disefiador de la base de datos es el que determina si los datos
correspondientes a cada categoria se almacenan o no en tablas separadas.
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3.6 Seguridad de Bases de Datos

“En lo que toca a la seguridad de la base de datos es importante las relaciones,
indices y datos sean confiables y en todo momento deben estar actualizados a
esto se le conoce con el nombre de integridad de la base de datos. Con un
buen disefio de la misma, garantizar su integridad sera tarea facil mientras la
integridad sea correcta los datos seran confiables” (Garcia 2007, p.p 35).

Es indispensable tener un respaldo de informacion que esté actualizado.

La informacion debe ser fiable, debe evitarse la repeticion de datos
innecesarios, debe de ser de facil acceso y tener actualizados los indices para

realizar consultas facilmente (Garcia, 2007).

“Mantener una base de datos segura es extremadamente importante para
conservar su integridad. La seguridad basica incluye desde crear contrasefias
obligatorias para desplegar la base de datos, o limitar individualmente o por
grupos el acceso a ciertos objetos de la misma, el administrador debe decidir
cudles personas pueden acceder a ciertas partes de la base de datos y qué
pueden hacer dentro de la misma” (Centro de computacion profesional de
México, 2001, p.p 293).

En el anexo 1 (p.p 48) se muestran los conceptos generales relacionados con

las bases de datos.

Las bases de datos electronicas son una herramienta que permite a la
organizacién tener la informacion almacenada, actualizada dia a dia y sin
ocupar espacio fisicamente, logrando que la busqueda sea mas fécil.

Es necesario que para el manejo de las Bases de Datos dentro de la
organizacién haya una persona encargada de actualizarlas constantemente,
asi como respaldar la informacién para que esté lista en caso de pérdidas.

Para mejorar la calidad en el servicio, se considera importante que el
Departamento de Bolsa de Trabajo realice Bases de Datos de esta forma sera
mas eficaz para los estudiantes y egresados, ya que agilizara el proceso.
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Capitulo IV

Propuesta de bases de datos de las vacantes de empresa que recibe el
Departamento de Bolsa de Trabajo

4.1 Justificacion

Durante el periodo en el cual se realiz6 el Servicio Social en Bolsa de Trabajo
de la Facultad de Psicologia de la UNAM, se encontr6 la necesidad de
actualizar y mejorar las Bases de Datos de las vacantes que recibe el

Departamento.

Se observé que habia Bases de Datos, sin embargo no estaban actualizadas,

estructuradas y no eran funcionales.

Las Bases de Datos deben encontrarse estructuradas, actualizadas y con
informacién confiable, con el fin de mejorar la calidad en el servicio brindado
por la Bolsa de Trabajo y hacer mas rapida y sencilla la busqueda de las
vacantes recibidas por parte de la empresa.

El objetivo de esta propuesta es disefiar una base de datos de las vacantes de
empresas que recibe el departamento de Bolsa de Trabajo de la Facultad de
Psicologia, asi como almacenar informacion en forma electrénica, depurando la
informacion impresa, recopilando los archivos por tema o topico para asi
facilitar la busqueda de informacion para el Departamento de Bolsa de Trabajo.

4.2 Integracion de la propuesta

Para la creacién de las Bases de Datos se utilizard Excel (hoja de calculo) y
sirve también como bases para almacenar la informacion.

Los pasos para implementar la propuesta son los siguientes:

1. Revisar la Base de Datos existente en el Departamento de Bolsa de
trabajo y depurar la informacion de las empresas, dejando solo 5 afos a
la fecha.

2. Crear un archivo que sirva como directorio de las empresas que brindan
vacantes a los alumnos y egresados de la Facultad de Psicologia.
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3. Designar un prestador de Servicio Social para que sea el encargado de
actualizar y depurar la informacion.

4. Crear campos de informacion para integrar la Base de Datos de las
empresas.

5. Delimitar los criterios de busqueda de informacion.

6. Realizar un calendario semanal para las tareas que demande la
actualizaciéon de las Bases de Datos para un optimo funcionamiento de

la misma.

4.3 Diseiio de Base de Datos de las vacantes de empresas que recibe el
Departamento de Bolsa de Trabajo

La Base de Datos se dividirda en 7 éareas con la finalidad de separar la
informacion y que la busqueda sea rapida y precisa. Ver anexo 2 (p.p 49)

Beca Trabajo
Laboral
Clinica

Social
Experimental
Neurociencias

AN N N NN SN

Educativa

Cada vacante que llega a la Bolsa de Trabajo incluye un perfil requerido. Los

tipos de vacantes que se manejan son:

» Beca Trabajo: Estudiantes o pasantes (4 horas para laborar)
o Laboral: Titulados, pasantes de psicologia laboral

o Clinica: Titulados, pasantes de psicologia clinica

» Social: Titulados, pasantes de psicologia social

+ Experimental: Titulados, pasantes de psicologia experimental
» Neurociencias: Titulados, pasantes de psicofisiologia

e Educativa: Titulados, pasantes de psicologia educativa
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4.3.1 Campos

Los campos (Tabla 4) para realizar la Base de Datos para las vacantes que

recibe el Departamento de Bolsa de Trabajo por parte de las empresas son los

siguientes: Ver anexo 2 (p.p 50)

Tabla 4
Campos

Campo

Contenido

Fecha

Se registrara el dia, mes y
ano en el cual se recibio la
vacante

Datos de la empresa

Nombre de la institucién
Sector (publico o privado)
Domicilio

Datos de contacto

Nombre del encargado de
la contratacion

Cargo

Teléfono

Correo electronico

Vacante

Nombre del puesto
Namero de plazas a cubrir
Sueldo

Actividades a realizar
Competencias

Tiempo de experiencia
Horario

Zona para laborar

Caracteristicas del candidato

Situacion actual del
candidato (titulado, en
tramite de titulacion,
pasante, estudiante)
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Contratacion del candidato

¢ Como se pondra en
contacto el interesado con
el encargado de
reclutamiento (Enviar el CV
por mail, concretar cita,

acudir a entrevista)

Propuesta de candidatos

* Folio de candidatos
propuestos

¢ Fecha de propuestas del
candidatos

4.4 Supervision de la Propuesta

Es conveniente que el encargado(a) de Bolsa de Trabajo se asegure que
las Bases de Datos estén estructuradas adecuadamente, ademas de

corroborar que los prestadores de Servicio Social las actualizan

constantemente, asi estara toda la informacién en un archivo y serd mas

facil otorgar vacantes.

Debera crearse un calendario semanal en el cual estén todas las

actividades relacionadas a la creacion y actualizacion de las Bases de

Datos para asegurar la informacién contenida. Se presenta un ejemplo a

continuacion:
Dia Actividad
Actualizacién de vacantes
Lunes » Beca-Trabajo
e Laboral
Actualizacién de vacantes
Martes ¢ Clinica
¢ Social
Actualizacién de vacantes
Miércoles + Experimental
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Neurociencias

Educativa

Jueves

Actualizacion del directorio de
las empresas que brindan
vacantes.

Llamadas telefénicas a
empresas para conocer la
situacion de la vacante, es

decir, si ya fue cubierta.

Viernes

Elaboracion de un informe el cual

contenga la siguiente informacién:

¢Cuantas vacantes nuevas
llegaron semanalmente por
area?

¢ Qué vacantes fueron
contratadas?

¢ Qué vacantes fueron
contratadas por  alumnos,
pasantes o exalumnos de la
Facultad de Psicologia?

¢Qué empresas nuevas se
integraron al Departamento de
Bolsa de Trabajo de la
Facultad de Psicologia?

Siguiendo un calendario de actividades estara organizada y actualizada la

informacion, ademas de tener informacion adicional de gran utilidad para el

Departamento de Bolsa de Trabajo como el directorio de las empresas y el

informe semanal con relacion a las vacantes.
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CONCLUSION

El Departamento de Bolsa de Trabajo de la Facultad de Psicologia debe
actualizar y estructurar las Bases de Datos para brindar un mejor servicio a los
usuarios; ya que, como menciona Garcia (2007), una Base de Datos es toda
informacién que deseamos almacenar de forma electronica en un lugar

especifico.

Considero importante llevar acabo la propuesta, de esta forma habra multiples

beneficios:

1. El acceso para buscar las vacantes sera mas facil, ordenado y no se
traspapelara informacion.

2. Habrd mas espacio dentro del Departamento de Bolsa de Trabajo
debido a que la informacion estara en formatos electrénicos, eliminando
las carpetas que contienen las vacantes de empresas.

3. Habra mas control en las vacantes que no han enviado candidatos, de
esta forma los prestadores de Servicio Social deberan atraer aspirantes
para darle continuidad a las vacantes pendientes.

Cisneros (1998) sefiala alguna de las ventajas al crear Bases de Datos como:
Ahorrar espacio, es mas rdpida la bdsqueda de informacion, manejo de
grandes volumenes de informacion y seguridad mas amplia en los archivos

guardados en las Bases de Datos.

Las vacantes estaran ordenadas por area (Beca Trabajo, laboral, clinica, social,
experimental, neurociencias, educativa), sera mas rapida y eficiente la
busqueda, asimismo facilitara el trabajo para realizar otras tareas que requiere
el Departamento; por ejemplo: la creacion de anuncios para publicar vacantes
via Facebook o impresos, ya que la informacién estara publicada en las Bases

de Datos.

Los formatos electronicos permiten modificar los datos de manera sencilla, al
mismo tiempo da mayor integridad en los datos, creando dificultad de pérdidas
de informacion o incoherencias en los datos.
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El prestador de Servicio Social puede obtener informacién de la Base de Datos

con escribir breves oraciones, creando flexibilidad y rapidez al obtener datos.

Otra ventaja que tiene la realizacion de las Bases de Datos es crear un
directorio de empresas para tener comunicacion con ellos, ademas de facilitar
la realizacion de los reportes mensuales y anuales.

RESULTADOS OBTENIDOS EN EL SERVICIO SOCIAL

Mi experiencia durante el periodo que colaboré en Bolsa de Trabajo fue de gran
aprendizaje tanto personal como profesionalmente. Me permiti6 obtener
herramientas  practicas para desarrollarme en el campo laboral.

Realicé constantemente entrevistas con alumnos para otorgarles vacantes de
acuerdo al perfil que solicitaban, mejorando la fluidez al hablar y puntos claves
que tratar la con el alumno.

A los alumnos que se inscribieran a la Bolsa de Trabajo, como requisito se les
hacia una revision de curriculum vitae. En un inicio era complejo y
constantemente tenia que revisar el formato que manejaba el Departamento,
con el paso del tiempo fue una tarea muy sencilla, retroalimentando a los
estudiantes y egresados sobre su CV.

Enriqueci mis conocimientos teéricos, llevandolos a la practica, mejoré las
estrategias de comunicacion y adquiri competencias durante la realizacion del

Servicio Social tales como:

v Trabajo en equipo

v Liderazgo

v Trabajo bajo presion

v Solucién de problemas
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SUGERENCIAS Y LIMITACIONES

Las limitaciones que considero para esta propuesta son: El tiempo que
demanda la creacion de la Base de Datos ya que debe estar estructurada de tal
forma que agilice el proceso para dar vacantes a los estudiantes y egresados
que solicitan ofertas de trabajo.

Es necesario que se designe a un prestador de servicio social para la
actualizacién diaria de las Bases de Datos, limitdindose a realizar otras

actividades que el Departamento demande.

Un factor para llevar a cabo el proyecto es la inversion en un equipo de
computo, ya que el Departamento cuenta con computadoras las cuales son

lentas y sin acceso a internet.

Debido a que las vacantes Unicamente estaran en la Base de Datos, sera
complicado atender a mas de un candidato al mismo tiempo, siendo la espera
para los interesados mas larga.

La informacién puede contener errores, ya que se ingresa manualmente.

En ocasiones los prestadores de servicio no conocen las funciones que tiene
Excel, existiendo un problema para la creacién y actualizacion de las Bases de
Datos.
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ANEXOS

Anexo 1

Conceptos relacionados con Bases de Datos

Nombre Concepto

Dato Es un simbolo 0 una sucesion de
varios simbolos que tienen un
significado siendo de esta forma la
minima unidad de informacién.

Informacion Es un conjunto de datos que nos
transmiten una idea, concepto o hecho

y por lo tanto tienen un significado

Campo Es un espacio légico donde
guardamos datos para después
utilizarlos, los campos deben tener un
nombre relacionado con lo que
almacenaran y debe definirse el tipo
de dato que guardaran. Es
aconsejable ponerle un nombre que
nos indique que tipo de informacién
contendra y no usar espacios en el

nombre del campo.

Registro En una base de datos en la que
deseamos guardar mas de un dato del
mismo tipo, para su manejo en el
mismo campo, el manejador de bases
de datos define un registro (un
especie de renglon llamado registro) al
que el manejador de bases de datos le

asigna un nimero consecutivo.
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Tabla Cuando almacenamos informacion y
ésta se relaciona en un espacio logico,
serd llamada tabla, donde cada
registro esta formado por uno o varios
campos. Las bases de datos
generalmente se forman con mas de
una tabla.

(Garcia, 2007)

Anexo 2
Ejemplo de la Base de Datos

Figura 5.1

Areas
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En la Figura 5.1 se observa el apartado de cada una de las areas que se
dividira la Base de Datos
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Figura 5.2
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En la Figura 5.2 muestra los campos que se deberan llenar cada que el
Departamento de Bolsa de Trabajo reciba una vacante.
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Figura 5.3
Organizacion de la Base de Datos
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En la Figura 5.3 representa el ejemplo de como debe estar organizada la

Bases de Datos, es decir, como separar la informacion de cada area para

que la busqueda sea precisa y de facil acceso.
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