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Resumen

El propdsito del presente Informe Profesional de Servicio Social es realizar un
analisis de las competencias necesarias que deben tener los candidatos que quieran
ocupar un puesto administrativo de confianza en la UNAM, los cuales son asistente de
procesos, asistente ejecutivo, bienes y suministros, jefe de unidad administrativa y

secretario administrativo.

Se llevo a cabo una revisidn de la literatura para conocer mas sobre la UNAM y la
Subdireccion de Capacitacion y Evaluaciéon, UNAM, ademas de entender mejor qué son
las competencias, su diferencia con las competencias laborales y cuales son las que
buscan las empresas en un candidato, asi como la manera en la cual son evaluadas por
medio de la psicometria; para posteriormente realizar la propuesta de medicion de
competencias especificas a los candidatos que quieran ocupar alguno de los puestos
administrativos de confianza mencionados anteriormente, utilizando variables
psicométricas de las pruebas Terman Merril y el Test Cleaver. Las competencias
principales que se requieren para ocupar alguno de los puestos administrativos de
confianza en la UNAM, son: trabajo en equipo, toma de decisiones, resolucion de
problemas, comunicacién, compromiso, liderazgo, organizacion, capacidad de analisis,

negociacion y flexibilidad.

Cabe mencionar que para evaluar las competencias de trabajo en equipo,
compromiso, capacidad de analisis y negociacion se sugiere aplicar el Test Cleaver, para

toma de decisiones, comunicacion y organizacion Terman Merril.

Palabras clave: competencias laborales, trabajo en equipo, toma de decisiones,

asistente de procesos, asistente ejecutivo, jefe de departamento.



Introduccion

El presente documento es un Informe Profesional de Servicio Social, el cual esta
compuesto por los datos generales del programa de servicio social, el contexto de la
Institucidn, las actividades realizadas en el servicio social y el objetivo del informe de

servicio social.

En el apartado 2 se encuentra el soporte metodoldgico del Informe donde se
explica el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, que es la Universidad
Nacional Autbnoma de México (UNAM) y la Subdireccién de Capacitacion y Evaluacion,
UNAM. Ademas, se abordan los perfiles de puestos administrativos de confianza de la
UNAM, la creacion y la gestion de los perfiles, las funciones de cada uno de ellos, los
cuales son Asistente de procesos, Asistente ejecutivo, Bienes y suministros, Jefe de
Unidad Administrativa y Secretario Administrativo, asi como la definicion de
competencias en general y competencias laborales, ademas de las competencias
necesarias que deben tener los candidatos que quieran ocupar alguno de dichos

puestos.

Posteriormente, se describe el método en donde se menciona el tipo de
investigacion realizada, los objetivos generales y especificos del presente informe, asi
como los instrumentos utilizados para obtener informacién de los candidatos y el

procedimiento llevado a cabo para medir las competencias laborales.

En seguida, se describen los resultados obtenidos durante la prestacion del
servicio social de acuerdo con las actividades realizadas en el mismo y finalmente se
encuentran las recomendaciones y/o sugerencias, ademas del objetivo. La propuesta
consiste en realizar una escala de medicion de competencias a los candidatos, con la
finalidad de saber si su perfil es el adecuado para el puesto al cual se estan postulando,

de acuerdo con las competencias necesarias del puesto.

El concepto de competencia laboral surgid en los ainos ochenta por los paises
industrializados, como una respuesta a la necesidad de impulsar la formacién de mano
de obra y ante las demandas del sistema educativo y productivo. El sistema de
competencias laborales surge como una alternativa para fomentar la formacién y la
educacion y de esta manera lograr un mejor alcance entre las necesidades de los

individuos, la empresa y la sociedad en general (Mertens, s.f.).



El concepto de competencias en el contexto laboral, fue planteado por David
McClelland en 1969, quien propuso la teoria de las necesidades y los tipos de motivacion

inspirado en las conductas, las cuales simplificé en 3:

e Logro: se refiere al éxito y la busqueda de sobresalir
e Poder: es la influencia, control y reconocimiento de terceros
e Afiliacion o pertenencia: se interpreta a partir de las relaciones interpersonales

cercanas y de amistad (Ramirez, 2020).

El término competencia, surgié en la década de los 60; pero fue hasta el afio 2001
cuando a partir del proyecto de Turing en Europa, 175 universidades las incluyeron en
sus planes de estudio. El concepto de competencia, dentro del contexto laboral fue
planteado por David McClelland en 1969, quien propuso la teoria de las necesidades y

los tipos de motivacion inspirado en las conductas, que simplificé de la siguiente manera:

1) el logro: hace referencia al éxito y la busqueda de sobresalir
2) el poder: se entiende como la influencia, el control y reconocimiento de terceros
3) la afiliacién o pertenencia: se interpreta a partir de las relaciones interpersonales

cercanas y de amistad (McClelland 2016, citado por Ramirez, 2020).

Hoy en dia las organizaciones buscan contratar a candidatos que no cuenten
unicamente con experiencia laboral, sino también que tengan las competencias
necesarias para poder desarrollar de mejor manera el puesto de trabajo, ser mas
productivo y poder cumplir con las metas establecidas. En el articulo llamado “Seleccion
por competencias: encuentra el talento ideal y construye equipos exitosos”, encontramos
que el método de seleccion por competencias es muy efectivo y eficiente para
seleccionar a los mejores candidatos para un puesto de trabajo, puesto que, las
empresas se aseguran de que los nuevos colaboradores tengan las habilidades
necesarias que se requieren para el puesto y de esta forma, lograr las metas

establecidas y contribuir al éxito de la empresa (Castelan, 2023).

En esta misma fuente (Castelan, 2023), se menciona que es importante evaluar
cuidadosamente las habilidades y medir el impacto de la seleccion por competencias en
la empresa por medio de la retroalimentacion de los colaboradores e indicadores clave

de rendimiento.



De acuerdo con lo anterior, en el presente informe se elabord una propuesta de
una escala de medicidn para identificar la existencia de competencias especificas en los
candidatos que quieran ocupar algun puesto administrativo en la UNAM, tales como
Asistente de Procesos, Asistente Ejecutivo, Bienes y Suministros, Jefe de Unidad
Administrativa y Secretario Administrativo, con la finalidad de identificar si su perfil es
acorde en cuanto a las competencias necesarias para desempenfar el puesto de trabajo.
Es importante mencionar, que las competencias necesarias para ocupar alguno de los
puestos administrativos de la UNAM, son trabajo en equipo, toma de decisiones,
resolucion de problemas, comunicacion, compromiso, liderazgo, organizacién, capacidad

de analisis, negociacion y flexibilidad.

Se propone realizar la escala con ayuda de dos pruebas psicométricas, las cuales

son Terman Merril y el Test Cleaver.

Datos generales del programa de servicio social

El programa de servicio social que realicé se llama “Reclutamiento, Evaluacion y
Capacitacion de Personal Administrativo de Confianza UNAM”, el cual pertenece a la
Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion (SC y E) de la Universidad Nacional

Auténoma de México (UNAM). Este programa tiene como objetivo:

e Participar en el proceso de Reclutamiento y Evaluacion o Colaborar en la mejora
de gestidn de cursos de capacitacion del personal administrativo de confianza de
la UNAM

Contexto de la Instituciéon y del programa donde se realizé el servicio social

Mi servicio social lo llevé a cabo en la Subdireccién de Capacitacién y Evaluacién
(SC y E), la cual pertenece a la Direccién General de Personal (DGP) de la Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM). En el 2000, la UNAM crea la Subdireccion de
Capacitacion y Evaluacion, cuando la estructura y las funciones de la Direccién General
de la Normatividad y Servicios Administrativos (DGNSA) se adhiere a la Direccion

General de Personal (Cardenas, 2023).
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En el portal web de la DGP (2023), se encuentran descritas su misién y vision, las

cuales son:

Mision: Dirigir, gestionar y resolver los asuntos laborales, nominales y de servicio

al personal de la Universidad, colaborando con el cumplimiento de las funciones propias

de la institucion.

Vision: Atender a la comunidad con tramites y servicios modernos, sencillos y de

calidad; fortaleciendo las relaciones laborales con personal capacitado y contribuir a una

gestion institucional de vanguardia.

Es importante mencionar que la DGP tiene diversas funciones, entre las cuales se

encuentran las siguientes:

Atender y realizar los movimientos e incidencias del personal, de acuerdo con las
disposiciones normativas legales

Cubrir las remuneraciones al personal y autorizar los pagos a los prestadores de
servicios en la Institucion

Otorgar y difundir las prestaciones, servicios y estimulos determinados en los
Contratos Colectivos de Trabajo

Tramitar las constancias de empleo, hojas de servicio, credenciales,
certificaciones y demas documentacion relacionada con el personal

Administrar los expedientes del personal

Realizar el proceso de seleccion del personal administrativo de base para cubrir
las vacantes en las diferentes entidades y dependencias de la Universidad,
tomando en cuenta las disposiciones legales aplicables y los Contratos Colectivos
de Trabajo

Dirigir el proceso de capacitacion y adiestramiento del personal

Coordinar el proceso de reclutamiento, evaluacion, contratacion, capacitacion y
desarrollo del personal de confianza de las entidades y dependencias
universitarias

Autorizar y expedir los finiquitos correspondientes con motivo de jubilaciones,
pensiones, renuncias y despidos del personal

Coordinar y participar en las revisiones salariales y contractuales (DGP, 2023).

Actividades realizadas en el servicio social

11



Durante mi servicio social en la Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion,

UNAM (SCyE), llevé a cabo 2 procesos, reclutamiento y evaluacién de personal. A

continuacion, se menciona cada etapa de ambos procesos, asi como la descripcion de

cada actividad realizada para cada uno de éstos:

1)

2)

3)

Apoyar en la revision de curriculos

Realicé un filtro de curriculos de los candidatos internos y externos interesados en
ocupar puestos de trabajo dentro de la UNAM. Cabe sefialar, que durante la
prestacion de mi Servicio Social, Unicamente se recluté personal para la vacante

de asistente ejecutivo.
Contactar a candidatos para evaluacion

A la Subdireccién de Capacitacion y Evaluacién, llega un oficio emitido por alguna
dependencia de la UNAM, en el cual se solicita la evaluacion de ciertos candidatos
para ocupar alguna vacante administrativa. EI mismo dia que llega el oficio, se
contacta a los candidatos para preguntarles si estan enterados que fueron
postulados para la vacante correspondiente y se les agenda una cita para que
acudan a las oficinas de la Subdireccion, ademas de corroborar su correo
electronico. Al finalizar la llamada, se les envia un correo solicitando cierta
documentacion, la cual deben enviar de manera digital antes de acudir a su
entrevista; también se indica fecha, hora y ubicacién en donde se llevara a cabo la

entrevista.
Apoyar en la revision y organizacion de expedientes

Al recibir la documentacion solicitada de manera digital, se revisa que estén todos
los documentos solicitados, en dado caso que falte alguno, se le notifica al
candidato con la finalidad de enviar a la brevedad posible el documento faltante.
Una vez que la documentacién esté completa, se elabora su expediente en la

carpeta correspondiente. El expediente contiene los siguientes documentos:

e Identificacion oficial
e Foto reciente

e Titulo y cédula o ultimo historial académico

12



4)

5)

6)

e CV actualizado

e Comprobante de domicilio

e Constancias o certificaciones de cursos de los ultimos 5 afios
e Numero de trabajador de la UNAM (credencial de la UNAM)

e RFC con homoclave

Apoyar en la entrevista inicial de candidatos

Una vez que el candidato llega a las instalaciones, se le realiza una entrevista, en
la cual se profundiza en las actividades desempefadas en cada uno de sus
puestos anteriores, asi como los motivos de salida y lo que percibia en cada uno
de los puestos de trabajo. Ademas, se obtiene informacién sobre su nivel de
estudios y el status en el que se encuentra, es decir, pasante, titulado, en proceso
de titulacion, etc. Para conocer un poco mas sobre el candidato, se pregunta
sobre intereses, lo que busca en un equipo de trabajo, fortalezas y areas de

oportunidad.

Después de conocer mas al candidato y aclarar ciertos puntos del CV, se le brinda
informacion del puesto al cual esta aplicando, es decir, cuales son las actividades

que desempefiaria en el puesto, salario, horario laboral y dias a laborar.
Aplicar pruebas psicométricas

Al culminar la entrevista, se pasa al candidato a uno de los cubiculos para que
pueda realizar la psicometria, en donde se le aplica una bateria de pruebas
psicométricas, principalmente Terman Merril y Cleaver, con la finalidad de conocer
un poco mas sobre él. Ademas, también se evaluan sus conocimientos en temas

de Word, PowerPoint y Excel.

Revisar las calificaciones de las evaluaciones y realizar un concentrado de

las mismas

Una vez que el candidato termin6é toda la bateria psicométrica, se califica e
interpreta cada una de las pruebas y las calificaciones de cada una de ellas, es

asignada en un reporte de evaluacion, el cual contiene informacion del candidato,

13



7)

experiencia laboral, resultados de las evaluaciones aplicadas, prondstico laboral y

conclusion.
Revisar material didactico de los cursos

Dado que, en la Subdireccion se imparten cursos de capacitacion al personal de
confianza, se debe revisar el material didactico del curso que se va a impartir, con
la finalidad de que el manual esté completo en cuanto al contenido y el nUmero de

manuales sea el correcto.
8) Realizar propuestas de mejora en el area de capacitacion

La Subdireccion acepta sugerencias por parte de los prestadores de servicio
social en dado caso de detectar alguna cosa se pueda mejorar, en cuanto a los
cursos, material didactico, sesiones, etc., con la finalidad de brindar un mejor

servicio a los participantes del curso.

14



Objetivo general del Informe de Servicio Social

El objetivo general del presente Informe de Servicio Social, consistié en realizar
una propuesta de escala de medicion de competencias para evaluar a los candidatos que
quieran ocupar algun puesto administrativo de la UNAM, con la finalidad de que la
vacante sea cubierta por el candidato que cumpla de mejor manera con las

competencias necesarias para ocupar dicho puesto.
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Soporte teérico metodolégico del Informe

Capitulo I. Proceso de Reclutamiento y Seleccién y la UNAM
1.1. ¢£Qué es el Reclutamiento y Selecciéon de Personal?

En el documento digital de la Universidad Internacional de La Rioja en México
(2022), se menciona que la administracion de Recursos Humanos es muy importante en
cualquier empresa, puesto que, involucra toda la gestion, coordinacion y planeacion de
todo lo relacionado con las actividades del personal de manera que se cumplan tanto los

objetivos de cada trabajador como los objetivos de la empresa.

En este mismo documento (Universidad Internacional de La Rioja en México,
2022), se mencionan las funciones del departamento de Recursos Humanos, las

cuales son:

e Cumplimiento de las leyes laborales del pais: el jefe de recursos humanos,
debe vigilar que se cumplan las leyes laborales dentro de la organizacién

e Administracion de personal: hace referencia a los tramites administrativos con
referencia a los trabajadores, ademas de incorporar la documentacion del personal
nuevo

e Planeacion de personal: se refiere al disefio de los puestos de trabajo, los
requerimientos y definicién de las funciones de cada uno de ellos

e Seleccion de personal y reclutamiento: este departamento se encarga de
reclutar y seleccionar al personal de manera correcta por medio de determinadas
pruebas de seleccién

e Planes de formacion y desarrollo profesional: el departamento de Recursos
Humanos, es el encargado de proporcionar programas de capacitacion con el fin
de que los empleados estén en constante actualizacion

e Plan de carrera, promocion y ascensos dentro de la empresa: hace referencia
a los programas dirigidos al crecimiento de los empleados dentro de la empresa
siempre y cuando cumplan con ciertos requisitos y experiencia

e Evaluacién del desempeno: es de suma importancia, puesto que, ayuda a

solucionar desajustes de la organizacion
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e Retencion del talento: debe ser uno de los principales objetivos dentro del area
de recursos humanos, puesto que, por medio de esto, se logra que la empresa
cumpla con los objetivos planteados

e Programas de incentivos: se realiza con el fin de que los empleados estén
motivados y cumplan con los objetivos y metas establecidas

e Clima laboral: el buen clima laboral es primordial para el cumplimiento de
objetivos, por ello, es importante conocer el clima de la empresa y que tan
satisfechos estan los empleados para tomar medidas al respecto

e Prevencion de Riesgos Laborales: es fundamental tener un plan de riesgos para
poder garantizar la salud y seguridad de los colaboradores de la empresa

(Universidad Internacional de La Rioja en México, 2022).

Las funciones del departamento de Recursos Humanos son diversas y todas son muy
importantes. Para fines del presente informe, unicamente me enfocaré en el proceso de

reclutamiento de personal.

El reclutamiento de personal es el proceso de identificacion, atraccion, entrevista,
seleccidén, contratacién e incorporacién de trabajadores (Cortés, 2021), dicho proceso se
realiza basandose en el formato de requisicion de personal, puesto que, este incluye
informacion del puesto a cubrir, es decir, las caracteristicas y requisitos que debe cumplir

la persona que va a cubrir dicha vacante.

De acuerdo con Aguirre (2021), actualmente el reclutamiento online o Reclutamiento
2.0, es la forma mas comun de buscar candidatos, es decir, se sustituyeron los anuncios
en papel y la busqueda de candidatos y la distribucion de ofertas es mucho mas rapida,
ademas tiene el beneficio que dicha oferta puede llegar a mas personas en poco tiempo.

Existen 2 tipos de reclutamiento 2.0, los cuales son:

*Reclutamiento social: también conocido como recruiting, el cual consiste en
publicar las vacantes en diversas plataformas de redes sociales como LinkedIn, Twitter,
Facebook e Instagram, puesto que, dichas plataformas son utilizadas por miles de

personas diariamente
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*Reclutamiento movil: esta estrategia de reclutamiento, permite que los candidatos
puedan buscar y postularse a ofertas de trabajo de manera sencilla, ademas de poder

actualizar su CV en linea y estar en contacto con las empresas (Aguirre, 2021).

Aguirre (2021), también menciona que el proceso de reclutamiento tiene ventajas y

desventajas, las cuales se mencionan a continuacion:

Ventajas: la distribucién de ofertas de trabajo es mayor, hay mayor precision, es
decir, se encuentran perfiles que corresponden a lo que se esta buscando, las
vacantes se actualizan rapidamente, hay un ahorro econdémico, se ahorra tiempo

gracias a la entrevista a distancia
Desventajas: mayor cantidad de solicitudes y limitaciones en entrevistas a distancia

Dentro del proceso de reclutamiento y seleccion, las entrevistas laborales son
fundamentales, puesto que, se obtiene mas informacién del candidato y se aclaran dudas
del cv del candidato. Existen diversos tipos de entrevistas de trabajo, las cuales ayudan a
conocer su experiencia, motivaciones y caracteristicas. En el documento digital de la

bolsa de trabajo Indeed (2023), encontramos que las entrevistas se pueden clasificar en:

e Presencial: es la entrevista tradicional, es decir, se cita al candidato en las
oficinas o empresa encargada de la seleccion. Es importante ser puntual y
preparar las respuestas a las preguntas mas comunes. Se debe contestar de

manera profesional y de forma directa.

En este tipo de entrevista, es importante tomar en cuenta el tono de voz, la

postura y el lenguaje corporal.

o Telefdénica: se debe prestar mucha mas atencion al tono, ritmo y volumen de la
voz, por ello, es importante comunicarse con un lenguaje claro y directo, dando

valor a los silencios y no precipitarse a dar respuestas sin pensar.

Se pueden tener notas con datos especificos que se desee mencionar, como
fechas, palabras clave o cifras. También, se recomienda utilizar auriculares, dado

que, permitiran tomar apuntes.
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Es importante asegurarse de tomar la llamada en un espacio tranquilo y en

silencio, sin distracciones ni interrupciones.

e Online: este tipo de entrevista se ha vuelto mas comun de realizarse, puesto que,
ahorran tiempo, evitan desplazamientos y son indispensables cuando se trata de
un trabajo de manera remota. En la entrevista online, es importante asegurarse
que la conexion a internet sea buena y la plataforma tecnolégica que se va a

utilizar funcione de manera correcta.

Se pueden utilizar diversos canales de comunicacién como WhatsApp, Skype,
Zoom, etc. Previamente a la entrevista, se debe instalar el programa y realizar una
prueba para verificar que todo funcione adecuadamente, es decir, el micréfono,

altavoz y volumen.

También, debe tomar en cuenta la imagen de la camara y verificar que la distancia
sea la conveniente, revisar la iluminacion de la habitacion, cuidar el vestuario y

evitar interrupciones.

e De panel: es comunmente utilizada en puestos de alto nivel, en donde por lo

general, participan personas de diferentes areas de la organizacion.

En la entrevista de panel, se debe atender a varios entrevistadores y abordar

diversos temas, ademas de tener contacto visual con todos los presentes.

e Grupal: suele utilizarse cuando se trata de contrataciones masivas y se evalua a
un grupo grande de candidatos. El reto consiste en sobresalir y destacar entre los
demas candidatos. En este tipo de entrevista, el objetivo es identificar habilidades

de comunicacion, trabajo en equipo y liderazgo de los candidatos.

Es importante que el candidato interactue con los demas, porque de esta manera

se sentira mas cémodo y puede indagar sobre su experiencia.

Se deben evitar actitudes agresivas y prestar atencién a las intervenciones de los
demas participantes, lo cual ayudara a enriquecer el discurso y aportar cosas

relevantes.
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e De tension o estrés: este tipo de entrevista es muy exigente, porque su objetivo
es descubrir las habilidades del candidato en situaciones dificiles, por ello, suelen
utilizarse para puestos de atencion al publico, ventas y consultoria. Es importante
que el candidato, tenga autocontrol y responda de manera adecuada. La
entrevista no se enfoca en la informacion del CV, su objetivo es conocer como
reacciona el candidato en situaciones de estrés. Se pueden plantear acertijos o

problemas, preguntas incbmodas.

e Practica: los reclutadores pueden solicitar que el candidato realice alguna
actividad relacionada con el puesto de trabajo, lo cual ayuda a evaluar de forma

rapida sus capacidades.

e En una feria de empleo: los reclutadores que participan, recaban informacion de
los trabajadores para incrementar su base de datos, lo cual ayuda a agilizar

futuros procesos de seleccion.

Los candidatos pueden establecer contacto con las organizaciones y sectores de

su interés.

Es poco frecuente realizar una entrevista de trabajo en este tipo de ambiente, pero

es importante ir preparado y hablar brevemente de experiencia y habilidades.

Cabe mencionar, que el proceso de reclutamiento es de suma importancia
para lograr los objetivos de la empresa, es decir, si se elige a las personas
adecuadas para el puesto, se lograra tener una mayor productividad y, por lo tanto,
se garantizara el logro de las metas establecidas. De acuerdo con Reategui (2019),
los pasos que deben seguir las empresas para retener al personal, son las

siguientes:

Definir el perfil deseado: tener claras las funciones que va a desempefar el
trabajador, asi como las competencias requeridas para el puesto, ademas de
establecer las caracteristicas de los postulantes, es decir, edad, aptitudes, cualidades,

formacion académica y experiencia laboral
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Revision de candidaturas y preseleccion: la siguiente fase es el proceso de
reclutamiento, el cual da inicio con la publicacion de la oferta de trabajo, la cual se
puede publicar en la pagina de la empresa y en redes sociales. Después se
comienzan a recibir las solicitudes, es decir, los CV's y se hace una preseleccion de
los mismos en donde se eligen los candidatos que cumplen con el perfil que se esta

buscando

Entrevista y evaluacién: a los candidatos que son pre seleccionados, se les debe
realizar una entrevista inicial en la cual se verifican ciertos aspectos como lenguaje,
habilidades, experiencia laboral y aclarar dudas. Posteriormente, se le aplican una

serie de pruebas al candidato

Contratacion: en esta etapa, se debe explicar al candidato los aspectos legales de
su contratacion, asi como las condiciones laborales y los beneficios que obtendra al
trabajar en la empresa, es decir, la jornada laboral, los dias laborables, los dias de

vacaciones, entre otras prestaciones a las que tendra derecho.

Proceso de capacitacion: al momento de integrar al nuevo colaborador a la
empresa, el jefe directo debe capacitarlo brindandole informacion sobre las
principales labores que se desempefian en la empresa, asi como las funciones
principales del puesto que va a cubrir. Es importante, que una vez finalizada la
capacitacién, se haga un seguimiento a corto, mediano y largo plazo para evaluar el

desempenio del colaborador.

El proceso de reclutamiento es de suma importancia, puesto que, se debe elegir a la
persona adecuada para el puesto, es decir, que cuente con los conocimientos y
habilidades necesarias para cubrir la vacante y de esta manera, ayude en el

cumplimiento de metas institucionales.

Durante el desarrollo de mi Servicio Social una de las principales actividades que
llevé a cabo fue el proceso de reclutamiento de personal. Cabe destacar, que mi Servicio
Social lo realicé en una dependencia de la UNAM. A continuacion, se explica dicha

institucion.
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1.2. ¢Qué es la UNAM?

En el documento digital encontrado en la pagina acerca de la UNAM, encontramos
que la Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM), es una institucion publica,
autonoma vy laica que ha desempefiado un papel importante en la historia y formacion de
nuestro pais. Fue fundada el 21 de septiembre de 1551 con el nombre de la Real y
Pontificia Universidad de México. La apertura de la Universidad se llevd a cabo el 25 de
enero de 1553, la cual se realiz6 tomando como referencia las universidades europeas,
en particular de la Universidad de Salamanca (UNAM, 2022).

En este mismo documento (UNAM, 2022), se menciona que, en el afio de 1778, se
abrié la Real Escuela de Cirugia y en 1792 el Real Colegio de Mineria. Dos afios mas
tarde, es decir, en 1794, la Academia de San Carlos, fue constituida para el estudio de
las Bellas Artes. Cuando el rey de Espafia, dejé de gobernar el pais, la institucion se
llamé Universidad Nacional y Pontificia y posteriormente tom6 el nombre de Universidad
de México. Cabe mencionar, que, en los afios 1833, 1857, 1861 y 1865, los liberales
consideraban que la universidad era un ejemplo de retroceso, motivo por el cual, dicha
institucion tuvo que ser cerrada. En todo este tiempo que permanecio cerrada, habia
establecimientos para el estudio de medicina, ingenieria, arquitectura y jurisprudencia;

mas adelante, se incorporo la Escuela de Agricultura.

En la pagina de la Universidad Nacional Autonoma de México (2022), se menciona
que en el afio de 1867 el doctor Gabino Barreda, implementd la Escuela Nacional

Preparatoria, cuyo plan de estudios estaba basado en las ideas de Augusto Comte.

Los antecedentes de la Universidad Mexicana Moderna tienen su origen en el
proyecto que presentd Justo Sierra el 11 de febrero de 1881 en la Camara de Diputados.
El 7 de abril del mismo afio, lo aprobd ante la Camara con la ayuda de diputados de
diversos Estados de la Republica como Aguascalientes, Jalisco, Puebla y Veracruz, pero
su proyecto no obtuvo los resultados que esperaba, dado que no fue aprobado. Cabe
destacar, que, a pesar de esto, Sierra nunca dejé la idea de implementar una Universidad
Nacional en México (UNAM, 2022).

La UNAM (2022), menciona que, en la creacion de este nuevo proyecto, Sierra
incluyéo la Escuela de Bellas Artes, de Comercio y de Ciencias Politicas, de

Jurisprudencia, de Ingenieros y de Medicina a la Escuela Normal a la de Altos Estudios y
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a la Escuela Nacional Preparatoria y la Secundaria de Mujeres. Dicho proyecto, lo
presento el 13 de abril de 1902, ante el Consejo Superior de Educacién Publica y para el
afio de 1905, cuando la Secretaria de Instruccion Publica se separd de la Secretaria de
Justicia, Sierra paso de ser subsecretario a titular de la Secretaria de Instruccion Publica,
la cual fue creada por el Poder Ejecutivo. El 30 de marzo de 1907, se informé que el
presidente de la Republica estaba de acuerdo con que se abriera la Universidad

Nacional.

Para la aprobacién definitiva de este proyecto, fue necesario que la Secretaria
enviara al pedagogo Ezequiel A. Chavez a Europa y Estados Unidos en diversas
ocasiones para observar el funcionamiento de universidades diferentes. Después del
analisis que realiz6 Chavez, surgié de forma definitiva el proyecto de la Universidad
Nacional de México (UNAM, 2022).

El principal propédsito de la Universidad Nacional Autonoma de México, es servir al
pais y a la humanidad, por medio de la formacion de profesionistas que sean utiles para
la sociedad, asi como organizar y desarrollar investigaciones principalmente en temas de
problematicas nacionales. Las principales actividades de esta institucion son la docencia,

la investigacion y la difusion cultural (UNAM, 2022).

En el ambito académico, esta institucidon es reconocida como una universidad de
excelencia, puesto que, es libre, se practica el respeto, la tolerancia y el dialogo (UNAM,
2022).

La UNAM, cuenta con la Direccion General de Personal (DGP), la cual, de acuerdo
con el documento digital de la DGP (2022), es una dependencia de la Secretaria
Administrativa que tiene como misién liderar, administrar y solucionar los temas de
trabajo, nominales y de servicio, con el fin de contribuir al cumplimiento de las funciones
de la Institucién. Dicha dependencia, esta organizada en cuatro Direcciones de Area, las

cuales son:
Administracion de Personal
Relaciones Laborales

CENDI y Jardin de Nifios
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Sistemas

Son diversas las funciones que tiene la DGP, esto con el fin de cumplir con su objetivo
principal que es dar solucién a los problemas relativos al trabajo, de nédmina y de

servicios. A continuacion, se mencionan algunas de estas funciones:
Atender los movimientos del personal, de acuerdo con las normas legales vigentes
Cubrir las remuneraciones del personal

Establecer y comunicar las prestaciones, servicios e incentivos acordados en los

Contratos Colectivos de Trabajo

Tramitar las constancias de empleo, hojas de servicio, credenciales, certificaciones,

entre otros documentos en relacion con el personal
Administrar los expedientes del personal

Realizar el proceso de seleccion del personal administrativo de base con el objetivo
de cubrir las vacantes de las diversas dependencias de la universidad, con base en

las disposiciones legales y en los Contratos Colectivos de Trabajo

Coordinar el proceso de reclutamiento, evaluacion, contratacion, capacitacién y

desarrollo del personal de confianza de las dependencias de la Universidad

Autorizar y tramitar los finiquitos correspondientes en relacién a jubilaciones,

pensiones, renuncias y despido del personal

Planificar, organizar y coordinar los servicios y programas correspondientes a los
Centros de Desarrollo Infantil y del Jardin de Nifios de la Instituciéon (UNAM, 2022).

Dentro de la Direccion General de Personal, se encuentra la Subdirecciéon de
Capacitacion y Evaluacion, UNAM, la cual sera descrita a continuacion para su estudio

como contexto del presente informe.

1.3. ¢ Qué es la Subdirecciéon de Capacitacion y Evaluacion, UNAM?

De acuerdo con el documento digital encontrado en la pagina Subdireccion de

Capacitacion y Evaluacion (s.f.), la Subdireccion de Capacitacion y Evaluacién, es una
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dependencia de la UNAM que tiene por objetivo principal impartir cursos a los
trabajadores de la UNAM para reforzar los conocimientos de computo y conocimientos
acerca de esta institucion educativa. La Subdireccién, cuenta con un Programa de
Capacitacion que contiene diversos cursos en linea, esto con el objetivo de crear grupos
de estudio virtuales que permitan que un mayor numero de trabajadores, accedan a

dichas capacitaciones.

La oferta de cursos (presenciales y en linea), se encuentran en el Programa Anual de
Capacitacion, el cual es elaborado a partir de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion. Antes del inicio de cada uno de los cursos, la Subdireccion de Evaluacion y
Capacitacion, envia un correo electronico con las convocatorias de cada uno de los
trabajadores, las cuales estan dirigidas al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa, con

copia al trabajador y al jefe inmediato o Jefe de Personal.

Los trabajadores convocados al igual que los que se enteraron por medio de internet
y la Gaceta de la UNAM, tienen que llenar una Cédula de Inscripcidén, una vez que se
recibe dicha cédula, la Subdireccion de Capacitacién y Evaluacion, envia instrucciones y

clave de acceso al trabajador para que pueda comenzar con el curso.

Para el desarrollo del curso, se utiliza una plataforma llamada Caplin, la cual es
propia de la Subdireccion de Capacitacién y Evaluacion, la cual permite desarrollar
actividades a distancia de ensefanza-aprendizaje. Entre las actividades a las cuales

tienen acceso los participantes, se encuentran las siguientes:
Videos
Archivos de texto y audio
Actividades de colaboracion
Chats
Foros
Tareas

Juegos
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Simuladores

Evaluaciones en multiples formatos
Actividades de retroalimentacion
Comunicacion directa con el/la instructor/a

En esta misma fuente (Subdireccién de Capacitacion y Evaluacion, s.f.), se menciona

que la oferta de cursos que ofrece la Subdireccion es muy variada; los temas que se

abordan son:
Cultura informatica
Cultura de calidad
Desarrollo humano y organizacional
Desarrollo de mandos medios y ejecutivos
Ildentidad institucional
Procesos administrativos
Actualizacién técnico-administrativa
Diplomados de extension (Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion, s.f.).

La Subdireccion tiene otras funciones ademas de capacitar a su personal, por
ejemplo, otro de sus objetivos principales es coordinar el proceso de reclutamiento,
evaluacion, contratacion, capacitacion y desarrollo del personal de confianza de las
diversas dependencias de la UNAM. Durante mi Servicio Social, lleve a cabo diferentes
actividades de reclutamiento y seleccion de personal, entre ellas, destacan las

siguientes:
Aplicar pruebas psicométricas
Apoyar en la entrevista inicial de candidatos

Apoyar en la revision de curriculums
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Contactar a candidatos para evaluacién
Apoyar en la revision y organizacion de expedientes

Revisar las calificaciones de las evaluaciones y realizar un concentrado de las

mismas
Publicacion de vacantes

El proceso de reclutamiento que se lleva a cabo en la Subdireccion, comienza cuando
llega un oficio de alguna dependencia de la UNAM, solicitando que se reclute personal
para alguna vacante, que por lo general es para asistente ejecutivo. Posteriormente, se
realiza un flyer para poder realizar la publicacién de la vacante por medio de redes

sociales, principalmente por Facebook.

Al momento de recibir las postulaciones por correo electronico, se realiza un primer
filtro, el cual consiste en seleccionar a los posibles candidatos para el puesto. Después,
se contacta al candidato para que asista a una entrevista presencial a las instalaciones
de la Subdireccion, ademas de pedirle cierta documentacion para poder elaborar su

expediente.

Una vez terminada la entrevista, se le aplican unas pruebas psicométricas al
candidato, las cuales son Terman Merril y Cleaver, ademas de una evaluacion técnica, la
cual mide los conocimientos de programas como Windows, Word, Power Point y Excel.
Una vez concluida la aplicacién de pruebas, se califican y se realiza un reporte de
evaluacion, el cual incluye los datos de la vacante, del candidato, concentrado
Profesiografico, resultados de la evaluacién técnica y de las pruebas psicométricas,
ademas de un pronostico laboral y una conclusion sobre los resultados de las diversas
pruebas que se aplicaron. Finalmente, los reportes son enviados a la dependencia que

solicitd la vacante.

Reategui (2019), menciona que un proceso de reclutamiento y seleccion, se
ha llevado a cabo con éxito cuando la organizacién y el colaborador estan
satisfechos con los resultados, es decir, cuando el candidato cumple con el perfil
que se estd buscando y se siente a gusto de pertenecer a la empresa. Los

resultados de hacer un buen proceso de reclutamiento son las contrataciones de
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buena calidad, retencién de personal, reduccion de costos y la satisfaccion laboral,
lo cual, en su conjunto, llevan al cumplimiento de metas de la organizacion y, por lo
tanto, al éxito de la misma. A continuacion, se aborda el tema de Perfiles de

Puestos.
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Capitulo Il. Perfiles de Puestos Administrativos de Confianza de la UNAM y sus

funciones
2.1 Creacion y Gestion de Perfiles Administrativos

En la tesis digital llamada Elaboraciéon de Perfiles de Puestos Administrativos
pertenecientes a la empresa Constructora Grupo Industrial Paldsa S.A. de C.V., para
mejorar la organizacién en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que
desempenfa el area de Recursos Humanos (Munguia, 2014), encontramos que Charles
Babbage en Europa y Frederick Taylor en Estados Unidos, durante la revolucion
industrial, argumentaron la posibilidad de estudiar de manera sistematica y con base
cientifica, el trabajo en una organizacion y de esta manera, las decisiones tomadas no se
basaran unicamente en presentimientos o intuiciones por parte de la misma. Con la
revolucién industrial surgié la administracién cientifica, por lo cual, los disefios de trabajo
en la gestion de recursos humanos, empezaron a utilizar técnicas de disefio y
planificacion para poder administrarse de forma correcta convirtiéndose en un area mas
profesional. Cabe destacar, que se requiri6 ayuda de otros profesionales como

ingenieros, quienes ampliaron la visién de los trabajos desde otros aspectos.

La psicologia, a lo largo de los anos, ha permitido estudiar la conducta del ser
humano en diferentes entornos sociales, por ello contiene diferentes ramas que son,
social, educativa, clinica y laboral, la cual ha tenido diferentes cambios con respecto a
sus enfoques. En esta misma fuente (Munguia, 2014), se menciona que Taylor, Mayo y
Lewin tratan de explicar procesos mas relevantes en la convivencia del hombre con la
organizacion, haciendo referencia al trabajo en equipo, al mencionar que el hombre es
una composicion de engranajes, en donde si alguien realiza una modificacion en el

trabajo, automaticamente se requiere un cambio en los demas.

De esta manera, el comportamiento del empleado en sus relaciones
interpersonales en el ambito laboral comenzaron a valorarse, viéndolo ahora como un
agente de cambio que puede superarse y de esta manera, los puestos adquirieron mayor
importancia en el cumplimiento de los objetivos establecidos por las empresas imponian,
haciendo que el area de Recursos Humanos, se convirtiera en una pieza clave para la

organizacion (Munguia, 2014).
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Actualmente los avances de la tecnologia y las competencias, han provocado
grandes cambios en el comportamiento y desempefio laboral, haciendo que los
psicologos y profesionales en la gestion de recursos humanos se adapten a nuevas
ideas, conceptos y procedimientos de las necesidades actuales, necesitando de un perfil
de puesto, el cual brinda gran variedad de informacién de la empresa y del trabajador
logrando un crecimiento de la empresa y del trabajador, perfeccionando procesos,
capacitando a los empleados, mejorando el desempefio y lograr que el proceso de
reclutamiento sea mas eficaz (Munguia, 2014). A continuacion, se explica el perfil de

puesto.

En el documento digital de la bolsa de trabajo Indeed (2023), encontramos que el
perfil de puesto es una recopilacion detallada de las actividades indispensables para el
cargo, ademas de especificar los requisitos con los cuales debe cumplir el candidato. En
esta misma fuente Indeed (2023), se menciona que los beneficios del perfil de puesto,

son las siguientes:
Brinda informacion util en el proceso de contratacion

Ayuda en la evaluacion del personal identificando si el colaborador esta cumpliendo

con el objetivo de puesto de trabajo

Permite que los empleados comprendan lo que se espera de ellos y cuales son sus

responsabilidades

Cuando el perfil esta bien definido, no hay confusion sobre cuales son las tareas que

le corresponden a cada trabajador
Da a conocer cuando algun objetivo del puesto de trabajo no se esta cumpliendo

Explica las competencias que necesita el empleado para desempeiar el puesto de

trabajo, lo cual ayuda en el disefio de los cursos de induccién y capacitaciéon

Por otro lado, Indeed (2023), también menciona que los elementos principales que

debe contener un perfil de puesto, son:

Educacién y experiencia: detallar el nivel educativo, titulo y afios de experiencia en

el sector indispensables para aplicar
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Habilidades: hace referencia a las cualidades del candidato, asi como los

conocimientos técnicos indispensables

Autoridad del trabajo: establece los limites de autoridad del puesto de trabajo con

respecto a los demas colaboradores

Tareas y responsabilidades: incluye una breve descripcidon de las actividades

importantes del puesto

Competencias deseables: explicar las habilidades, conocimientos o experiencia que

no son obligatorios para el puesto, pero son un plus para el candidato

Horario: indica los detalles sobre el horario, es decir, si es tiempo completo, medio
tiempo, hora de entrada y salida, especificar la rotacion de turnos en caso de que sea

necesario y si existe flexibilidad de horario

Comportamiento: se refiere a los estandares de comportamiento en el centro de

trabajo y en la forma de tratar a los compafieros

Departamento: especificar el area a la que pertenece el puesto y a quien debe

reportar los resultados
Ambiente: menciona el sitio en el cual se lleva a cabo el trabajo

Rango de salario: senala el tipo de salario de la vacante, es decir, si es bajo, medio

o alto

Como se mencion6 anteriormente, el perfil de puestos es de gran ayuda en el

proceso de reclutamiento, porque ayuda a identificar cuales son las habilidades y

competencias que debe tener el candidato ideal, ademas de establecer puntos

importantes del puesto como horario, dias a laborar y la remuneracion que obtendra el

colaborador.

2.2 Perfiles de lo Puestos Administrativos de Confianza de la UNAM

En el documento digital Catalogo de Puestos del Personal de Confianza (2013), se

dice que cada uno de los perfiles administrativos, tienen objetivos y funciones

especificas, pero todos tienen la finalidad de cumplir con ciertos propdsitos y de esta
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manera, lograr que se alcancen las metas institucionales de la UNAM. Es importante
mencionar, que los puestos administrativos de confianza de la UNAM, sirven de apoyo a
las autoridades y funcionarios en la realizacidon de sus actividades. En esta misma fuente
(Catalogo de Puestos del Personal de Confianza, 2013), se dice que hay 14 perfiles

administrativos en la UNAM, los cuales son:
Abogado auxiliar
Asistente ejecutivo
Asistente de procesos
Asistente de productor
Jefe de Unidad Administrativa
Auditor
Secretario Administrativo
Bienes y suministros
Jefe de area
Jefe de control
Productor
Proyectista
Reportero
Residente

El documento digital llamado Catalogo de Puestos del Personal de Confianza (UNAM,
2013), menciona que los puestos administrativos de confianza de la UNAM apoyan a las
autoridades, funcionarios universitarios y a sus representantes en el desarrollo de sus
labores de dicha instituciéon. Cabe destacar, que son diversos los puestos administrativos
de Confianza de la UNAM, pero para fines del presente reporte, unicamente me enfocaré

en asistente de procesos, asistente ejecutivo, bienes y suministros, jefe de unidad
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administrativa y secretario administrativo, dado que, son los principales perfiles que se
evaluan y reclutan en la Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion, UNAM. A

continuacion, revisaremos los perfiles administrativos de la UNAM.

2.2.1. Asistente de procesos

De acuerdo con la Universidad de Panama (s.f.), el asistente de procesos es un
profesional que se encarga de evaluar, diagnosticar y disefiar procedimientos y sistemas
para su simplificacién, incorporacion, automatizacion y actualizacion, con el fin de que la
Institucién sea mas eficaz, efectiva y mejore su economia. Ademas, debe promover las

buenas practicas, asi como el uso de tecnologia innovadora.

La Universidad de Panama (s.f.), menciona que el asistente de procesos debe tener
habilidad analitica, manual, visual, verbal, tratar de manera cortés y respetuosa a los
funcionarios, asi como al publico en general, ademas, tener coordinacién de vista y
mano, agudeza visual y buena redaccién para poder elaborar documentos importantes
que le solicite su jefe inmediato. En esta misma fuente (Universidad de Panam3, s.f.), se
dice que los conocimientos que debe poseer el candidato que ocupe el puesto de

asistente de procesos, deben ser los siguientes:

Andlisis y disefio de sistemas y procesos

Uso de herramientas de software para la automatizacion de procesos
Elaboracion y evaluacion de proyectos

Buena redaccién y ortografia

Métodos de analisis, desarrollo e implementacion de sistemas de

informacion (Universidad de Panama, s.f.).

En el documento digital encontrado en el Catalogo de Puestos del Personal de
Confianza de la UNAM (2013), se indica que las funciones del asistente de procesos, son

las siguientes:

Participar en el analisis y la elaboracidon de estudios y proyectos de

planeacién, organizacion, sistemas de informacién y control administrativo
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de caracter confidencial y general, asi como trabajos especiales que le

asigne su jefe inmediato

Colaborar en la implementacion de procesos administrativos que se
desarrollan en el area, inspeccionando el cumplimiento de normas, politicas

y procedimientos aplicables

Participar en la coordinacién, control y vigilancia de los procesos de trabajo

e informar a su jefe inmediato los resultados obtenidos

Programar, difundir y encargarse de la logistica de los eventos y las
actividades que programe la dependencia, asi como verificar el desarrollo

de las mismas

Proponer mejoras en los procesos de trabajo que se lleven a cabo en el

area

Vigilar el mantenimiento preventivo y correcto de los recursos informaticos y

materiales
Tener confidencialidad con los asuntos que le soliciten
Realizar y presentar reportes e informes que requiera su jefe inmediato

Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos, ademas de

aplicar las politicas de la dependencia (UNAM, 2013).

Con base en el analisis de las funciones de asistente de procesos de la UNAM y de la

Universidad de Panama (s.f.), podemos observar que ambas fuentes coinciden en:

Elaboracion y evaluacion de proyectos
Desarrollar tareas administrativas

Implementar mejoras en los procesos de trabajo tomando en cuenta

politicas y procedimientos establecidos

Dentro de la UNAM, hay otro perfil llamado asistente ejecutivo, que también se
encarga de los procesos administrativos, pero a diferencia del asistente de procesos,
este perfil da apoyo directamente al director de la institucidn. A continuacién, sera

descrito el perfil de asistente ejecutivo.
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2.2.2. Asistente Ejecutivo

En el documento digital de la pagina de Linkedin (2023), encontramos que el
asistente ejecutivo es un profesional que brinda soporte administrativo a los lideres de la
empresa, quienes suelen tener una carga laboral muy pesada. El objetivo principal del
asistente, es facilitar el trabajo de la direccién, para que, se puedan desarrollar las
funciones de mejor manera y se llegue al cumplimiento de objetivos. El asistente
ejecutivo, debe estar pendiente a muchos detalles, por ello, asume una gran
responsabilidad. En esta misma fuente (Linkedin, 2023), se menciona que las tareas

administrativas que desempenfa el asistente ejecutivo, son las siguientes:

e Revisar los documentos y gestionar las llamadas

e Organizar reuniones y la realizacion de las respectivas actas
e Preparar planes de viaje y gestionar calendarios

e Planificacion de eventos

e Preparacion de informes y de reportes de gastos

e Establecer contacto entre proveedores y ejecutivo

e Coordinar la comunicacioén interna

e Contestar llamadas y correos electronicos

e Organizar la agenda del jefe con las reuniones del dia

e Actualizar las bases de datos

e Administrar el archivo de documentos

Por otro lado, de acuerdo con el documento digital encontrado en el Catalogo de
Puestos del Personal de Confianza de la UNAM (2013), las principales funciones del

asistente ejecutivo son:

Coordinar la asistencia de los participantes y tomar nota de los asuntos importantes
que se traten en las reuniones, asi como preparar los materiales y equipo

indispensable para dicha reunion

Tener actualizados los asuntos que debe atender el jefe inmediato, asi como
informarle la situacion de cada uno de ellos, ademas de resguardar documentos e

informacion importante para el jefe inmediato
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Coordinar, con ayuda del jefe inmediato, reuniones de trabajo, confirmar a los
participantes la fecha y hora de dicha reunién y verificar que no haya traslapes en las

mismas

Elaborar documentos que solicite el jefe inmediato y proponer soluciones de
respuesta por medios electronicos e informaticos, con el objetivo de cumplir en tiempo
y forma con los trabajos solicitados, asi como presentar trabajos de calidad en cuanto

a presentacion y ortografia

Atender a las personas que soliciten alguna informacién ya sea de forma personal,
telefénica o cualquier otro medio, asi como informar a su jefe inmediato las solicitudes

de citas

Revisar el contenido de los documentos que se le presente a su jefe inmediato para
solicitar su firma, verificando que no haya errores ortograficos, gramaticales o de
redaccion y en caso de que haya algun error, solicitar que se realicen las correcciones

necesarias

Mantener en confidencialidad los asuntos que le soliciten

Realizar y presentar informes y reportes que le pida su jefe inmediato
Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos de la dependencia

Realizar los trabajos personales y confidenciales que le solicite su jefe inmediato
(UNAM, 2013).

Linkedin (2023) y la UNAM (2013), coinciden en que la funcién principal del
asistente ejecutivo es facilitar el trabajo del director general y de esta manera, el
trabajo se desarrolle de la forma mas eficiente posible. Ademas, ambas instituciones
mencionan que la comunicacion es fundamental para el cumplimiento de las tareas
administrativas y, por lo tanto, el logro de los objetivos de la direccién y de la UNAM.
Por otro lado, es relevante mencionar que hay aspectos en los cuales no coinciden,
por ejemplo, Linkedin (2023), sefala que el asistente ejecutivo es el encargado de
contactar a los diversos proveedores y la UNAM no menciona nada al respecto,

puesto que, solo se enfoca en actividades administrativas.
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Dentro de la UNAM, existe otro departamento encargado de abastecer a la
institucion con el equipo necesario para el desempefio de sus actividades, es decir,
proporcionar las herramientas y equipo mobiliario indispensable, el cual debe ser de
calidad, a un buen precio y que el servicio que se brinde sea el adecuado de acuerdo
con los lineamientos de la UNAM. Dicho puesto es llamado de Bienes y suministros,

el cual sera descrito a continuacion.

2.3.3 Bienes y suministros

En el documento digital encontrado en la pagina de la Facultad de Ciencias de la
UNAM (2022), encontramos que el puesto de bienes y suministros, tiene el objetivo de
abastecer de forma oportuna y eficiente las necesidades de bienes y servicios nacionales
y del extranjero, los cuales son requeridos por las distintas areas de las facultades, con el
fin de que puedan cumplir sus objetivos y metas docentes, de investigacion y extension
universitaria; cabe mencionar, que dichos procesos se llevan a cabo bajo las mejores
condiciones de calidad, precio y servicio. Otro de sus propdsitos, es controlar los bienes
patrimoniales de la Institucién siguiendo lineamientos, politicas y normas de la Institucién
y de la Direccion de la Facultad correspondiente, bajo la coordinacion de la Secretaria

Administrativa.

En este mismo documento (Facultad de Ciencias, UNAM, 2022), se indica que dicho
puesto, tiene diversas funciones, entre las cuales se encuentran las que se mencionan a

continuacion:

Determinar y aplicar las politicas de planeacién y programacion de las actividades del

departamento, de acuerdo con los objetivos establecidos

Realizar el plan anual de compra de bienes, arrendamientos y servicios, de acuerdo

con las necesidades académico administrativas y el presupuesto

Planear, organizar, elaborar y controlar la adquisicidon, almacenamiento y suministro
de los productos de consumo, mobiliario y equipo que son necesarios para poder

desempenar las actividades
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Proporcionar las herramientas de trabajo en tiempo y forma, asi como verificar la

calidad de los mismos, con el fin de realizar adecuadamente las labores

Supervisar el control adecuado de los bienes registrados para el servicio de la
dependencia de acuerdo con las disposiciones establecidas por la direccion general

del patrimonio

Comunicar de forma periddica a la secretaria administrativa acerca de los avances

obtenidos en los programas implementados en el area
Hacer evaluaciones periodicas de las competencias del personal que tiene a su cargo

Informar acerca de los cambios en las funciones y actividades a la Secretaria
Administrativa con el propdsito de actualizar la documentacion necesaria para los

procesos

Identificar las necesidades percibidas de recursos con el fin de que el Sistema de

Gestion de la Calidad funcione adecuadamente

Promover el analisis de las labores del area con el objetivo de fomentar acciones para

prevenir, corregir o mejorar (UNAM, Facultad de Ciencias, 2022).

En el documento digital de la EAE Business School (2023), llamado cuales son los
principales objetivos del puesto de compras, encontramos que, se encarga de adquirir las
materias primas, productos semi-acabados y servicios necesarios para que la empresa

funcione adecuadamente.

El puesto de bienes y suministros, también es el responsable de que los bienes,
servicios e inventario estén en orden y lleguen a tiempo a los almacenes de la empresa.
Asimismo, es el encargado de controlar el costo de los bienes que se adquieren y
desarrolla una buena negociacibn con los proveedores. Como se menciono
anteriormente, el puesto de bienes y suministros tiene diversas funciones, pero uno de

sus objetivos principales es asegurar el abastecimiento de las materias primas.

La UNAM (2022) y la EAE Business School (2023), coinciden en que el puesto de
bienes y suministros, es el encargado de abastecer las necesidades de bienes y

servicios de la institucion, con la finalidad de contar con los servicios y mobiliario
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necesario para que, de esta manera, los colaboradores cuenten con la materia prima

necesaria para que puedan desempefar de mejor forma sus labores.

Ademas del puesto de Bienes y Suministros, la UNAM cuenta con un Jefe de Unidad
Administrativa, el cual se encarga de optimizar este tipo de recursos, es decir, los
recursos materiales, ademas de los recursos humanos y financieros. A continuacion,

sera descrito el Jefe de Unidad Administrativa.

2.4 4 Jefe de Unidad Administrativa

En el documento digital encontrado en la pagina de la Direccion General de
Servicios Administrativos de la UNAM (2018), se menciona que el jefe de unidad
administrativa colabora con el titular de la dependencia universitaria en la planeacién,
organizacion e implementacion de métodos, normativas y técnicas con el fin de
optimizar los recursos humanos, materiales y financieros y de esta manera, cumplir

con las metas establecidas.

En este mismo documento (Direccion General de Servicios Administrativos de la
UNAM, 2018), se menciona que las funciones que desempena el jefe de unidad

administrativa, son las siguientes:
Dar cumplimiento a los objetivos establecidos a nivel institucional

Elaborar el plan de trabajo administrativo tomando en cuenta el contexto de la

secretaria

Aceptar la responsabilidad y obligacion de presentar los resultados correspondientes

al desempefo administrativo de la Secretaria y Unidad Administrativa

Involucrar, dirigir y ayudar al personal para que colabore con el desempefio

administrativo

Elaborar el diagndstico de necesidades de capacitacion al personal de la Secretaria y
Unidad Administrativa con el fin de elaborar el programa anual de capacitacién que

permita a los colaboradores desarrollar, fortalecer y obtener nuevas competencias
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Realizar la evaluacion de competencias del personal e implementar la capacitacion

correspondiente
Analizar y valorar los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio

El documento digital llamado condiciones generales, personal eventual, cargo: jefe de
unidad administrativa (EMAGUA, s.f.), indica que el jefe de unidad administrativa tiene el
objetivo de implementar y desarrollar los procesos operativos para que el area funcione
adecuadamente, ademas de verificar los procesos y procedimientos necesarios para
desarrollar una correcta administracion de Recursos Humanos, Servicios Generales,
Activos Fijos y Almacén, Contrataciones, Sistemas, Archivo Central, Encargados de
Ventanilla Unica y Choferes Mensajeros, y de esta forma vigilar la aplicacién y el
cumplimiento de las normas legales vigentes de las respectivas areas. En esta misma
fuente (EMAGUA, s.f.), se informa que las funciones principales del jefe de unidad

administrativa, son:

Inspeccionar las actividades y resultados de las areas de Recursos Humanos, Activos

Fijos y Almacenes, Servicios Generales, Contrataciones y Archivo Central

Vigilar la correcta administracién de recursos humanos, activos fijos, administracién

de almacenes y bienes de la institucion
Revisar el abastecimiento de servicios (luz, agua, telefonia, internet, etc.)

Planear, dirigir, coordinar y controlar la realizacion de actividades relacionadas con el

Sistema de Administracion de Personal

Supervisar la planificacion y controlar la implementacion del plan de capacitacion, de

acuerdo con las normas gubernamentales e institucionales del personal
Coordinar la elaboracion del plan anual de compras y contrataciones

Verificar la disponibilidad de los materiales en los almacenes

Registrar la recepcion, clasificacion y almacenaje de bienes y materiales emitidos

Controlar la asignaciéon de espacios, registrar la salida de bienes y establecer

medidas de higiene y seguridad por medio del area de servicios generales
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Establecer y desarrollar programas de mantenimiento y seguridad para evitar el dafio

a los inmuebles y alteraciones que puedan afectar su funcionalidad

La UNAM (2018) y la EMAGUA (s.f.), coinciden en que el jefe de unidad
administrativa, es el encargado de elaborar el diagnostico de necesidades de
capacitacion, asi como implementar el plan de capacitacién, con el fin de que los
colaboradores desarrollen nuevas competencias y puedan realizar su trabajo de mejor
manera y obtengan mejores resultados. También difieren en algunos aspectos, por
ejemplo, la EMAGUA (s.f.), menciona que el jefe de unidad es el encargado de abastecer
los servicios de luz, agua, telefonia e internet y la UNAM (2018), no menciona nada al

respecto.

Por otro lado, la UNAM cuenta con un secretario administrativo, el cual tiene el
objetivo de administrar los diversos recursos con los que cuenta la institucion, ademas,
asegurar que se cumplan las normas vigentes en cada una de las areas con las que
cuenta la institucion, esto con la finalidad de que se cumplan las metas establecidas en

cada una de ellas. Enseguida se explica el secretario administrativo.

2.5.5 Secretario Administrativo

De acuerdo con el documento digital encontrado en la pagina del Instituto de
Ecologia de la UNAM (2022), el secretario administrativo es el encargado de administrar
los recursos humanos, financieros y materiales con los que cuenta la institucion, ademas
de brindar servicios de apoyo administrativo de forma adecuada y en el momento
oportuno con el fin de que se cumplan los objetivos, funciones y programas que la
secretaria tiene a su cargo. Andrade (2022), dice que las funciones del secretario

administrativo, son las que se mencionan a continuacion:

Coadyuvar con la Direccién en planear, dirigir y controlar los servicios administrativos,

sugiriendo las medidas necesarias para que funcione de manera eficaz

Acordar los asuntos administrativos relacionados con presupuesto, contabilidad,
publicaciones, personal, almacen, inventarios, adquisiciones, archivo,

correspondencia y servicios generales
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Establecer planes y programas administrativos y controlar el funcionamiento de los

mismos

Implementar vias de comunicacion entre las autoridades y el personal, con el fin de

promover y mejorar las relaciones laborales

Elaborar el plan anual de trabajo de la Secretaria Administrativa

Fomentar la comunicacién adecuada

Promover la capacitacion del personal con el fin de mejorar su desempefo
Realizar evaluaciones al personal que tiene a su cargo.

En el documento digital de la Universidad Autébnoma de Querétaro, llamado secretaria
administrativa (2023), encontramos que las funciones y obligaciones del secretario

administrativo, son las siguientes:

Colaborar con el Rector en la planeacion, organizacion, direccion y control del area

gue se encuentra bajo su responsabilidad
Realizar y proponer programas de trabajo y proyectos especificos de la Secretaria

Supervisar el cumplimiento de las politicas y programas implementados en el area

administrativa
Plantear estrategias para agilizar los tramites administrativos internos

Coordinar y controlar los servicios de apoyo administrativos como audiovisual,
mantenimiento, almacén, procesamiento de datos y transporte, entre otros, los cuales
son indispensables para el funcionamiento adecuado de las dependencias de la

universidad

Elaborar una evaluacion de los programas de trabajo que se implementen en su area
Autorizar las requisiciones de las diversas dependencias de la Universidad
Organizar los programas de capacitacion y desarrollo de personal

Registrar los movimientos del personal
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La UNAM (2022) y la Universidad Autonoma de Querétaro (2023), concuerdan en que
el secretario administrativo, es el encargado de fomentar la capacitacién del personal con
la finalidad de que los colaboradores tengan un mejor desempefio al realizar sus labores.
Por otra parte, ambas instituciones UNAM (2022) y la Universidad Autébnoma de
Querétaro, difieren en algunos aspectos, por ejemplo, la UNAM (2022), menciona que el
secretario administrativo es el encargado de establecer acuerdos relacionados con el
presupuesto, contabilidad, personal, inventarios, entre otros aspectos y la Universidad

Auténoma de Querétaro no menciona nada al respecto.

Como podemos notar, cada puesto, tiene funciones especificas, pero todos tienen el
objetivo de cumplir con ciertas metas establecidas para poder lograr los objetivos de la
organizacion. Es importante mencionar, que, al momento de realizar el proceso de
reclutamiento de personal, se tome en cuenta la descripcidn del puesto, porque, de esta
forma se podra hacer una mejor seleccion del candidato que ocupara la vacante, ademas
de aplicar pruebas psicométricas, las cuales nos ayuda a conocer mejor al candidato y a
identificar aspectos que necesite reforzar para poder desempefar de mejor manera su
trabajo y cumplir con sus objetivos, uno de dichos aspectos son las competencias

laborales.
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Capitulo lll. Competencias laborales

3.1 Definicion de competencias

Una competencia, de acuerdo con el Consejo Nacional de Normalizacién y
Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER, s.f.), es un conjunto de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes individuales, es decir, las aptitudes que

hace capaces de desarrollar una actividad de manera adecuada en su vida laboral.

Alles (2006, citado por Ramirez, 2020), comenta que las competencias se
derivan del conocimiento y de ciertas caracteristicas de la personalidad. De esta manera,
la motivacibn mejora a partir de la identificacion de caracteristicas y capacidades
personales, la consideracion de las necesidades de la organizacion y de la

implementacion de un sistema adecuado de evaluacion del desempefio.

En esta misma fuente (Alles 2006, citado por Ramirez, 2020), encontramos que
las competencias consideran los comportamientos en situaciones particulares, los
cuales son elementos observables que manifiestan rasgos de personalidad, por lo

qgue constituyen la unidad de las competencias.

Figura 1.

Modelos de gestion por competencias

Modelo Caracteristicas Niveles Conceptos base
Competencias | Hace referencia a 1) Estaticas: | Talento humano
distintivas las caracteristicas aprovecha
que diferencian a miento de
cada persona, recursos
para crear un tangibles
perfil individual a 2) Coordinac
partir de los ion:
resultados de su funcionales
trabajo, por medio o] de
de la cohesién
generalizacion de organizacio
competencias nal
directiva
3) Dinamicas
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organizacion, asi organizacio | competencias
como el logro de nal
resultados 2) Especifica
minimos : aplicada
a grupos
definidos

La figura # 1 explica cada uno de los modelos de gestion por competencias, asi como las
caracteristicas de cada uno de ellos, niveles y conceptos base relacionados con la competencia.
Tomado de El enfoque por competencias y su relevancia en la actualidad: Consideraciones desde
la orientacién ocupacional en contextos educativos, por J.L. Ramirez, 2020, Revista Electronica

Educare.

Existen otro tipo de cualidades que ayudan al individuo a ser mas competente en
su centro de trabajo y a responder a tareas especificas, dichas cualidades son las

competencias laborales, las cuales seran descritas a continuacion.

3.2 ;Qué son las competencias laborales?

En el documento digital titulado ¢;Qué son las competencias laborales?
(Cetys Universidad, 2021), encontramos que las competencias laborales hacen
referencia a los conocimientos, aptitudes y habilidades laborales que tiene un
individuo para desempenfar de forma adecuada un puesto de trabajo a pesar de los

obstaculos que se presenten en el desarrollo del mismo.

En esta misma fuente (Cetys Universidad, 2021), se menciona que en los ultimos
afnos, las competencias laborales han ocupado un lugar muy importante en el proceso de
seleccién de personal, puesto que, para las organizaciones es importante que sus
colaboradores cuenten con la formacion profesional y aptitudes que les permitan
desarrollar sus labores de forma exitosa, por ello, el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal se debe realizar de forma detallada, para poder identificar los puntos fuertes

y débiles de cada uno de los candidatos.

Las competencias laborales de un profesional, pueden ser una herramienta que
permita distinguirse del resto, lo cual ayuda a las empresas a lograr sus objetivos, por

ello, es importante que implementen estrategias que permitan evaluar las competencias
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de sus colaboradores. La evaluaciéon por competencias, tiene grandes beneficios para la

organizacion, entre ellos se encuentran:

e Ayuda al crecimiento de la empresa a través de colaboradores mas calificados

e Promueve el aprendizaje y el desarrollo de los colaboradores al identificar las
competencias que necesitan desarrollar

e \erificar la eficacia de los programas internos de reclutamiento, seleccion y
capacitacion de personal

e Mejora la comunicacion corporativa dejando en claro los objetivos y metas de la
empresa (Linkedin, 2022).

Las competencias profesionales son un conjunto de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes de una persona que le permiten desempefiar un trabajo con éxito
(Indeed, 2022).

Las competencias profesionales, se dividen en:

e Competencias basicas: son las habilidades, conocimientos y actitudes
indispensables para aprender una actividad o desarrollarse de manera personal.
Estas competencias, son adquiridas en los primeros anos de vida y de educacion,
las cuales son necesarias para vivir en sociedad, adaptarse a nuevos contextos y
ajustarse a los cambios (Indeed, 2022).

e Competencias técnicas: son un conjunto de cualidades que describen un area
de conocimiento util para cumplir con las responsabilidades laborales de una
industria en particular. Al dominar estos elementos, se convierte en un empleado
altamente capacitado, porque demuestra que cuenta con las aptitudes propias del

rol que desempefia. Algunos ejemplos de competencias técnicas, son:

-Anadlisis de datos: los profesionales con esta cualidad, recopilan,

organizan e interpretan todo tipo de datos
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-Programacion y codificacion: escribir codigos, comprender los lenguajes
principales de la programacion

-Marketing digital: es util en varios campos, por ejemplo, las relaciones
publicas o el desarrollo web.

-Gestion de proyectos: generalmente, son profesionales con liderazgo y
gestion, capaces de delegar tareas de forma correcta, medir el éxito de sus
integrantes de equipo y asegurar el cumplimiento de proyectos a su cargo. Es una
competencia técnica que requiere de conocimientos sobre el uso de programas
complejos de organizacion y tareas

-Redaccidén técnica: es la capacidad que posee una persona para crear
documentacion precisa, para lo cual requiere de una gran capacidad de
comunicar ideas complejas

-Creacion de videos: producir material de video para diversas plataformas

-Ciberseguridad: tener conocimiento y conciencia sobre practicas,
estdndares y procedimientos de deteccidn en internet, por lo general, son
utilizadas en sectores de gobierno, bancos, ejército y atencién médica

-Aplicaciones de software de productividad: utilizan herramientas de
software de productividad para gestionar el trabajo de su equipo y optimizar
procesos, por ejemplo, el uso de procesamiento de textos, hojas de calculo,
presentaciones y calendarios

-Servicios en la nube: es un campo que requiere de conocimientos como
migracion a servidores publicos, automatizacion de infraestructura de modulos

-Telecomunicaciones: es una profesibn que requiere actualizacién
constante de las ultimas tecnologias y requiere experiencia en el manejo de
transformaciones radicales que se producen en la industria de las comunicaciones
(Indeed, 2022).

Competencias transversales: son un conjunto de conocimientos, aptitudes y
habilidades que se ponen en practica en un entorno laboral y que se pueden
generalizar en cualquier tipo de trabajo, es decir, no son especificas de una
profesién. Este tipo de competencias, sirven para desarrollar cualquier empleo y
pueden ser adquiridas en diferentes contextos. Algunos ejemplos de
competencias transversales son: trabajo en equipo, orientacion a resultados,

capacidad de planificacion y resolucion de problemas (Indeed, 2022).
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Son diversas las competencias principales que debe tener un candidato para
poder desempefiar sus labores de la mejor manera y obtener mejores resultados en su
trabajo, pero para fines del presente reporte, me enfocaré en competencias como trabajo
en equipo, toma de decisiones, resolucion de problemas, comunicacion, compromiso,
liderazgo, organizacion, capacidad de analisis, negociacion y flexibilidad, puesto que, son
primordiales que tengan los candidatos que quieran ocupar las vacantes de asistente de
procesos, asistente ejecutivo, bienes y suministros, jefe de unidad administrativa y
secretario administrativo. Es importante mencionar que las competencias mencionadas
anteriormente, no aplican para todos los puestos administrativos de la UNAM, puesto
que, cada perfil administrativo debe cumplir con ciertas competencias laborales de

acuerdo con las actividades que va a desempefar el trabajador en su puesto de trabajo.

A continuacion, seran descritas cada una de las competencias antes mencionadas.

3.2.1 Trabajo en equipo: es una actividad que se lleva a cabo a través de un conjunto
de individuos que tienen un objetivo en comun, a pesar de que cada uno de los
integrantes desarrolle una labor diferente de forma individual (Peir6, 2020). Las

principales caracteristicas del trabajo en equipo, son las siguientes:

e Compartir los objetivos: tener claro lo que se quiere conseguir con el trabajo en
equipo

e Ganas de cooperar: la cooperacion es un elemento importante para poder
realizar un buen trabajo. Cada uno de los integrantes, debe realizar las tareas que
le corresponden y estar al pendiente de los demas miembros y ofrecerles su
ayuda en caso de que sea necesario

e Visualizacion positiva de los objetivos: mantener siempre la mente positiva,
ademas de aceptar las opiniones de todos los integrantes del equipo

e Comunicacién fluida: la comunicacion es indispensable para que el equipo de
trabajo funcione correctamente. Es importante mencionar que todas las opiniones,
preguntas, dudas y valoraciones deben tomarse en cuenta dentro del grupo

e Compartir destrezas: compartir informacion y brindar ayuda a los integrantes,
potenciara el valor del equipo

e Reconocimiento entre los miembros participantes: valorar el trabajo de los

companeros del equipo y recompensar de alguna forma el esfuerzo y la
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dedicacion de cada uno de ellos, con el fin de que sigan desarrollando sus
actividades de forma exitosa

El ejemplo del lider: el equipo de trabajo debe estar dirigido por un individuo que
aliente, motive y ayude en todo momento a todos los participantes

Potenciar las ideas y la creatividad: promover la creacion de ideas y poner en
practica técnicas creativas, lo cual ayudara a resolver los problemas que vayan
surgiendo (Peird, 2020).

En esta misma fuente (Peird, 2020), encontramos que existen diferentes tipos de

equipos de trabajo, entre los cuales se encuentran los siguientes:

Equipos tradicionales: hacen referencia a las diversas areas funcionales de una
organizacion. De este tipo de equipos, se espera que cumplan con los objetivos
establecidos, ademas, este tipo de equipo esta liderado por un jefe

Equipos informales: se originan con un determinado fin social. Un conflicto en al
empresa puede generar un equipo informal

Equipos de resolucion de problemas: son creados a causa de un suceso
imprevisto que afecta a la empresa. Cabe mencionar, que este tipo de equipos
estan conformados por diversas disciplinas, esto con la finalidad de analizar de
mejor maneja la situacién por la que esta pasando el equipo, ademas de tomar en
cuenta las diversas perspectivas

Equipos de liderazgo: son equipos que estan conformados por diversos lideres o
directivos de la organizacion. Las reuniones de este tipo de equipos, abarcan
diversas area de la empresa, con el fin de lograr un objetivo en comun

Equipos virtuales: utilizan la tecnologia para realizar reuniones y estar en
constante comunicacion. En este tipo de equipos, las tareas de cada colaborador
estan bien definidas y no son interdependientes entre si

Equipos autodirigidos: no necesitan de un lider que los guie, puesto que, se les

encarga una tarea comun, la cual deben cumplir trabajando todos en equipo

Como podemos notar, existen diversos tipos de equipos de trabajo y cada uno de

ellos tiene caracteristicas especificas y son creados para lograr un propdsito. Dentro de

un equipo de trabajo, se toman decisiones que repercuten en todos los miembros del

equipo. En seguida, se describe el concepto de toma de decisiones.
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3.2.2 Toma de decisiones: es un proceso mediante el cual un individuo o un grupo de
individuos, deben elegir entre varias opciones. Dicho proceso se lleva a cabo cuando se
debe resolver un conflicto o una situacion que requiere de una accion concreta (UNIR,
2022). En este misma fuente (UNIR, 2022), encontramos que la toma de decisiones, se

clasifica en 3 tipos, los cuales son:

e Decisiones corporativas

-Decisiones estratégicas o de planificaciéon: son las decisiones que toman los
altos ejecutivos o individuos que tienen cierta responsabilidad, con el objetivo de
obtener mayores beneficios para la empresa. Este tipo de decisiones se
contemplan a mediano y largo plazo

-Decisiones tacticas o de pilotaje: por lo regular, este tipo de decisiones las
toman los directivos de nivel intermedio e implica poner en marcha las decisiones
estratégicas

-Decisiones operativas o de regulacion: este tipo de decisiones, son tomadas
por supervisores o gerentes, puesto que, estan relacionadas con actividades

diarias de la organizacion

e Decisiones segun el método utilizado

-Decisiones rutinarias o programadas: se toman de manera repetitiva y
rutinaria, por lo general son previsibles y ya existe un procedimiento establecido
para saber que tipo de acciones se van a implementar. Este tipo de decisiones se
incluyen en las decisiones operativas

-Decisiones de emergencia o de riesgos: se deben tomar en momentos dificiles
o de crisis. Son decisiones inusuales y las consecuencias suelen ser

determinantes, por lo cual, es importante analizar los riesgos

e Decisiones segun quién interviene en ellas

-Decisiones individuales: son aquellas decisiones que toman Ilos

colaboradores en su dia a dia. Este tipo de decisiones se toman de manera
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rapida y agil, la responsabilidad es exclusivamente del individuo que la
toma

-Decisiones por consulta: el grupo directivo consulta a los miembros del
equipo su perspectiva y opinion de la situacidon para poder tomar una mejor
decision

-Decisiones de grupo: se convoca a los miembros del equipo a participar
en la discusién y definicion de alternativas que permitan tomar una mejor
decision (UNIR, 2022).

Existen diversos tipos de decisiones, las cuales se eligen de acuerdo al tipo de
conflicto que se quiera resolver. Es importante mencionar, que el proceso de toma de
decisiones implica una gran responsabilidad, puesto que, siempre que cada decision
tiene una consecuencia, la cual afecta a todo el equipo de trabajo, por ello, es importante
evaluar las diversas opciones que se tienen para poder resolver un problema. Enseguida,

se explica el concepto de resolucion de problemas.

3.2.3 Resolucion de problemas: es la capacidad para identificar un problema, tomar
medidas logicas para encontrar la solucibn deseada, supervisar y evaluar la
implementacion de dicha soluciéon. Se trata de una habilidad cognitiva, flexible y
adaptativa que indica apertura, curiosidad y pensamiento divergente, a partir de la
observacion y reconocimiento del entorno (Fondo de las Naciones Unidas para la
Infancia [UNICEF], s.f.). De acuerdo con Ramon, Garcia y Olalde (2019), la resolucion
de conflictos, se basa en la Técnica de Solucion de Problemas, la cual es una estrategia
de 4 pasos para encontrar solucion a cualquier tipo de problema con el cual nos

encontremos, dichos pasos son los siguientes:

e Identificar el problema que se debe resolver: una de las formas mas faciles de

identificar un problema, es realizando preguntas como:

*¢Quién? - ;quién esta involucrado en este problema?, ;quién causo el
problema?, quién se ve mas afectado por este problema?

*¢Cuando? - ;cuando sucedio este problema?, ;cuando comenzara a afectarnos
este problema?, ;este es un problema urgente que debe resolverse dentro de un

plazo determinado?
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*¢Por qué? - ;por qué esta sucediendo?, ¢ por qué afecta los flujos de trabajo?
*¢Como? - ;coémo ocurrid el problema?, ;cdmo esta afectando la productividad

de los flujos de trabajo y de los miembros del equipo?

e Lluvia de ideas para obtener varias soluciones: al momento de realizar la lluvia
de ideas, es importante tomar en cuenta quién afecta el problema, puesto que, las

personas involucradas deberan participar en el proceso de toma de decisiones

e Definir la solucién: para definir la mejor solucién, es importante contestar primero
a las preguntas ¢cual es el resultado deseado de esta solucidn?, ;quién puede
beneficiarse con esta solucion?. También es importante establecer una fecha

limite en la cual se tome la decision e informarla a los demas

e Implementa la solucién: es importante comenzar a trabajar con las personas
afectadas por el problema e implementar una solucién. Una vez que dicha
solucion sea establecida, se debe verificar como esta funcionando y realizar

correcciones en caso de ser necesario

Como ya se menciond, para resolver un problema dentro de un equipo de trabajo,
€s necesario seguir una serie de pasos que nos ayudaran a encontrar la mejor solucién
que beneficie a todos los miembros del equipo, por ello, es indispensable tomar en
cuenta la opinion de cada uno de ellos y sobre todo, mantener una buen comunicacion

entre todo el equipo. A continuacion, se explica el concepto de comunicacion.

3.2.4 Comunicacion: es un proceso que permite intercambiar informacion e implementar
una relacion social con los individuos que nos rodean, con el fin de que se entiendan y
establezcan opiniones entre ellos. En dicha accién, participan dos 0 mas personas, es
decir, un emisor y un receptor. Es importante mencionar que la comunicacion es un
proceso muy importante, puesto que, por medio de él podemos compartir informacion,
opiniones, sentimientos, experiencias y conocimientos. (Morales, 2022). En esta misma
fuente (Morales, 2022), encontramos que existen 8 elementos fundamentales en este

proceso, los cuales son:
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Emisor: hace referencia al individuo que comparte una informacion en particular,
e inicia la comunicacidn produciendo un mensaje por medio de signos de

comunicacién y codifica el mensaje para el receptor

Receptor: es el individuo que recibe e interpreta el mensaje, el cual fue enviado
por el emisor. Una vez que el receptor ha interpretado la informacion, puede

responder y ocupar el lugar del emisor, lo cual genera el proceso de comunicacion

Cadigo: son los signos que se usan para transmitir el mensaje. El cédigo puede
ser de manera verbal o no verbal. Cabe destacar, que el emisor y el receptor,
comparten el mismo cdodigo, con la finalidad de comunicarse de manera efectiva
para evitar que la informacion se pierda o el mensaje no se pueda interpretar de

manera correcta

Mensaje: es el contenido que se transmite, el cual puede ser informacion, opinion,
sentimiento o idea. Los mensajes, estan compuestos por simbolos, codigos
linguisticos, imagenes, sonidos o claves, los cuales son reconocidos por el emisor

y el receptor

Canal de comunicacion: es el medio por el cual se transmite el mensaje entre el
emisor y el receptor, por ejemplo, teléfono mavil, teléfono fijo, correo electronico.
Los medios de comunicacion antes mencionados, pueden incluir mensajes

audiovisuales y auditivos

Contexto: es el espacio o la situacion en la cual se desarrolla la comunicacién. Se
toma en cuenta las circunstancias en las cuales se desarrolla el acto comunicativo
y que pueden o no afectar negativamente el envio o recepcion de mensajes entre

el emisor y el receptor

Ruido: durante el proceso de comunicacion, pueden aparecer ruidos o
alteraciones fisicas externas al proceso de comunicacién, lo que puede afectar o
distorsionar el mensaje que se esta enviando. Es importante sefialar, que el ruido
puede afectar el desarrollo de la comunicacion, por ello, es relevante identificar su

origen y evitarlo o reducirlo de la mejor manera posible
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e Retroalimentacion: también llamado feedback, es el envio y recepcién de
mensajes de manera constante entre los interlocutores. La retroalimentacion

efectiva, es el envio y recepcion de manera correcta

La comunicacidn es una competencia muy importante en un equipo de trabajo,
puesto que, si se logra tener una comunicacion adecuada entre todos los integrantes, se
podran lograr las metas establecidas. Es importante mencionar, que cada uno de los
miembros del equipo tiene funciones especificas, pero todos tienen una meta en comun,
que es el logro de un objetivo, por ello, todos los integrantes deben mostrar compromiso

con el equipo de trabajo. Ahora, se explica el concepto de compromiso.

3.2.5 Compromiso: es una obligacidbn que alguien contrae por haber hecho una

promesa, un contrato o un acuerdo (Diccionario del Espanol de México, 2024).

De acuerdo con Pérez, J. y Gardey A. (2023), existen 3 tipos de compromiso,

personal, familiar y profesional o laboral. Enseguida, se explica cada uno de ellos:

e Personal: actuar de acuerdo a los valores morales y ser congruente con
ellos. La ética también establece las metas o prioridades

e Familiar: ser leal con cada uno de los integrantes de la familia,
garantizando cuidado, proteccion y apoyo, ademas de velar por su
bienestar

e Profesional o laboral: hace referencia a ser responsable en el ambito

laboral, ser honesto y cumplir con las metas establecidas

Como se menciond anteriormente, existen diversos tipos de compromiso y cada
uno de ellos conlleva una responsabilidad por parte del individuo que lo adquiere. Dentro
de un equipo de trabajo, el compromiso es un elemento muy importante, puesto que, si
todos los miembros estan dispuestos a trabajar en las labores que le corresponden, sera
mas facil llegar a la meta establecida por todo el equipo. Cabe mencionar, que existe otra
competencia esencial en un equipo laboral, la cual ayuda en el logro de metas y

objetivos, dicha competencia es el liderazgo, la cual sera descrita a continuacion.
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3.2.6 Liderazgo: es un conjunto de habilidades directivas que tiene un individuo para
influir en la forma de ser y actuar de otro miembro de un grupo, motivando al equipo para
que alcance los objetivos establecidos (De Toro, 2022). Por otro lado, Petrone (2020),
menciona que la palabra lider proviene del inglés leader, la cual hace referencia a la
persona que actua como guia o jefe de un grupo. Para que su liderazgo sea efectivo, los
demas integrantes deben reconocer sus capacidades. En esta misma fuente Petrone
(2020), encontramos que el lider, es una persona que tiene la capacidad de influir en los
demas, puesto que, su conducta y sus palabras motivan a los miembros de un grupo
para que trabajen en conjunto por un objetivo en comun. De acuerdo con Indeed (2023),

existen 10 estilos basicos de liderazgo, los cuales son:

e Autocratico: concentra toda la autoridad en el lider. Este tipo de liderazgo, puede
ser utilizado en organizaciones sujetas a una estricta regulacion y cuando el

equipo a cargo requiere de mucha supervision.

e Laissez-faire o sin intervencion: también es conocido como liderazgo liberal,
dado que, su premisa basica, es la total libertad en la toma de decisiones. El lider
solo se encarga de comunicar los objetivos y proporcionar recursos Yy
herramientas necesarias necesarios para alcanzar las metas. Delega a su equipo
de trabajo la mayor parte de las actividades que se van a desempeiniar, lo cual le

permite participar en diversos proyectos al mismo tiempo.

Para que este tipo de liderazgo funcione, es necesario contar con colaboradores
que cuenten con experiencia, ademas, que conozcan las metas que se deben
alcanzar. Se pide a los trabajadores el cumplimiento de indicadores en un tiempo

establecido y se deja que ellos organicen su forma de trabajo.

e Democratico: antes de tomar una decision, el lider consulta con su equipo de
trabajo y valora sus opiniones, lo cual fomenta la participacion y el compromiso de

los trabajadores de la empresa.

También favorece la comunicacién, porque este tipo de liderazgo, permite conocer
las preocupaciones de sus empleados y aplicar mecanismos para mantener un

buen clima organizacional. El liderazgo democratico, es ideal para recabar ideas,
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porque favorece la creatividad y la innovacion. El lider asume el papel de
moderador y se encarga de recopilar aportaciones valiosas y descartar ideas

repetidas.

Ejemplar: se orienta a lograr los estandares de rendimiento mas altos. Es efectivo
para lograr resultados en poco tiempo, pero en ocasiones lo realiza a costa de los
colaboradores, por ello, si un miembro del equipo no responde con la misma

calidad y rapidez que los demas, es reemplazado.

En ocasiones, el lider omite algunas instrucciones precisas, lo cual genera que los
colaboradores no tengan una idea clara de lo que van a realizar, por ello, este tipo
de liderazgo debe implementarse en equipos de trabajo con alto desempefio y un

alto nivel de autonomia.

Transaccional: establece incentivos para el logro de metas y sanciona su
incumplimiento. Se orienta a la realizacién de tareas en un plazo de tiempo corto.
Este tipo de lider, ademas de otorgar recompensas, las cuales son monetarias
regularmente, impone sanciones que permiten mantener la disciplina y capacita a

sus subordinados.

Burocratico: este tipo de liderazgo, se centra en el seguimiento firme de las
normas y los procedimientos. Se considera rigido, jerarquico y poco participativo.
El equipo de trabajo, se organiza de forma jerarquica y cada empleado tiene a
quien dar a conocer sus resultados. Cada lider burocratico, es responsable de

sus propias decisiones y acciones, pero también de sus subordinados.

El liderazgo burocratico, es encontrado comunmente, en ambientes laborales mas
estrictos, cuando se enfrentan riesgos en materia de seguridad o decisiones
econdmicas, por tal motivo, se encuentra en organizaciones de finanzas y de

gobierno.

Afiliativo: da prioridad al bienestar de los miembros de su equipo. Aplica
mecanismos que ayudan a que sus empleados logren la plenitud personal y

profesional, ademas, orienta la toma de decisiones a tal fin. Logra que los
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colaboradores tengan un gran sentido de pertenencia y se sientan comprometidos,

lo cual se vera reflejado en la productividad.

Por lo general, es un estilo colaborativo, porque favorece la comunicacion y la
innovacion. Promueve la participacion en la toma de decisiones y el trabajo en
equipo. El rol del lider, consiste en identificar las potencialidades y las necesidades del

individuo, agruparlos de manera funcional e impulsar su crecimiento.

El liderazgo afiliativo, es util cuando se requiere elevar la moral o recuperar la
confianza de los trabajadores. Por lo general, se combina con otros tipos de liderazgo,

por ejemplo, con el orientativo, con el fin de lograr un mejor rendimiento del equipo.

e Visionario y orientativo: tiene la capacidad para inspirar a los empleados e
impulsar el cambio. Para lograr que se tenga un compromiso con las metas
organizacionales, asigna tareas individuales en una meta mas amplia, lo cual
permite que los colaboradores observen el impacto que tiene su desempefio en la

organizacion.

La comunicacién es fundamental en este tipo de liderazgo, puesto que, los
indicadores de éxito y la recompensa deben ser claros para todos, lo cual crea un vinculo

organizacional y se fomenta la confianza.

e Formativo: es una persona que tiene la capacidad de identificar los puntos fuertes
y débiles de su equipo y utilizarlas para alcanzar el maximo rendimiento. También
presta atencion a las motivaciones, dado que, ayudan a definir el tipo de

retroalimentacion mas efectivo para cada individuo.

Este tipo de lider, ayuda a sus subordinados a establecer sus propias metas a
largo plazo y a disefiar un plan para alcanzarlas. Acompania a sus subordinados
durante todo el proceso y son flexibles. Comprende que hay curvas de

aprendizaje, lo cual puede implicar mas horas de trabajo o incluso tener fracasos.
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Tiene una vision a futuro y por lo general, implica gran involucramiento e inversion
de tiempo, ademas, posee un impacto favorable en el clima organizacional y en el

desempeinio.

e Transformacional: se concentra en la motivacion de los empleados, dado que,
fija objetivos claros y especificos mediante la comunicacion fluida. Este tipo de
lideres, tienen una visidbn panoramica de la empresa y pueden dirigir muchas
areas funcionales de forma simultanea. Se requiere de mucha comunicaciéon y

actualizacion constante.

Como podemos notar, existen diversos tipos de liderazgo y cada uno de ellos tiene
una forma diferente de dirigir un equipo de trabajo, pero todos tienen el objetivo de
alcanzar las metas establecidas y como todo, cada uno de los tipos de liderazgo, tiene
ventajas y desventajas, las cuales van a repercutir en el equipo. Indeed (2023), también
menciona que el mejor lider no es aquel que se aferra a un unico estilo, sino aquel que
conoce las herramientas que tiene para combinar los estilos de acuerdo con las
necesidades y los objetivos de cada situacion, lo cual va a permitir que el equipo se
fortalezca y llegue al éxito a través de la constancia, el trabajo en equipo y una adecuada
organizacion de todos los integrantes del equipo. A continuacion, se describe el concepto

de organizacion.

3.2.7 Organizacion: hace referencia a darle prioridad a los asuntos y de esta manera
cumplir con los objetivos y entregar el trabajo en el tiempo establecido, ademas permite
ser mas productivo en el trabajo, por lo tanto, los resultados obtenidos seran mejores y el
tiempo se podra aprovechar al maximo (Pérez, 2021). De acuerdo con Cordier (2022),
ser organizado es algo que se aprende y se perfecciona, ademas, nos ayuda a
concentrarnos y hace sentirnos felices en el trabajo y estudio, dado que, reduce el estrés.
En esta misma fuente Cordier (2022), encontramos que la organizacién se puede
aprender y perfeccionar con el tiempo, por medio de técnicas y herramientas practicas,
por ejemplo, listas digitales de tareas pendientes, automatizaciones y plantillas. Algunos

de los beneficios de ser una persona organizada, son:

e Horarios mas flexibles: organizar y administrar las tareas con ayuda de

herramientas que permitan gestionar el tiempo
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e Menos estrés: el saber en donde esta cada cosa, cuando se entrega un trabajo y
qué pasos se deben seguir para realizarlo, no hay necesidad de preocuparse,
dado que, cada actividad esta asignada y tiene una fecha limite

e Menos riesgo de agotamiento: el estrés conduce al agotamiento, lo cual puede
provocar tomar decisiones de manera apresurada, porque se tiene la sensacion
de tener muchas cosas por hacer y el tiempo es cada vez menor, por ello, es
importante tener buena organizacién en las actividades que se tienen que realizar,
lo cual ayudara a sentirse en control con el trabajo y reducir la sobrecarga laboral

e Aumento de productividad: cada trabajo tiene un propdsito, un encargado y una
fecha limite, lo cual va a permitir aumentar la productividad, dado que, cada

persona tiene tareas asignadas

Como podemos ver, la organizacion es una competencia esencial en el ambito
laboral porque nos permite ser mas productivos en el trabajo al priorizar las actividades

que debemos realizar y de esta manera cumplir con las metas establecidas.

Existe otra competencia que nos permite planificar estrategias y tomar mejores
decisiones a largo plazo, ademas de analizar el entorno y tomar decisiones en
consecuencia, dicha competencia es la capacidad de analisis, la cual se explica a

continuacion.

3.2.8 Capacidad de analisis: es una cualidad que nos ayuda a conocer de mejor
manera la realidad a la que nos enfrentamos. Por medio del analisis racional, podemos
darnos cuenta de la situacion en la cual se encuentra la empresa, dado que, nos ayuda a
definir de mejor manera cuales son los problemas que enfrenta y asi poder encontrar la
mejor solucién. En las relaciones de trabajo, la capacidad de analisis nos ayuda a
establecer relaciones, adquirir nuevos conocimientos y buscar diferentes perspectivas

para abordar el problema (Tomas, 2021).

El proceso del pensamiento analitico se caracteriza por utilizar la informacion de
manera logica y organizada para encontrar la solucién a nuestros problemas. Los pasos

a seguir son:

e Identificar el problema
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e Recopilar informaciéon mediante estudios y observacion

e Desarrollar soluciones y profundizar nuestro conocimiento sobre el problema

e Poner a prueba las soluciones, basandonos en lo que hemos aprendido

e \Verificar que soluciones han dado resultado para aplicarlas en la resolucion del

problema

En este proceso, es importante identificar de manera rapida la relacion
causa-efecto, es decir, saber interpretar y anticipar lo que pueda pasar en el proceso de

resolucién de problemas (Indeed, 2022).

De acuerdo con lo anterior, dentro del ambito laboral, la capacidad de analisis nos
ayuda a conocer de mejor forma el entorno en el cual nos encontramos, ademas de
identificar los problemas que hay en el trabajo y tomar la mejor decision para resolverlo.
Es importante mencionar, que la capacidad de analisis nos ayuda en la resolucién de
problemas, puesto que, se debe tomar en cuenta la informacion que tenemos y las
posibles soluciones. Cabe mencionar, que existe una competencia que ayuda en la
resolucién de conflictos, en donde ambas partes llegan a un acuerdo y obtienen

beneficios, es decir, la negociacion, la cual sera descrita a continuacion.

3.2.9 Negociacion: es un proceso mediante el cual dos o mas personas que tienen
intereses en comun, pretenden llegar a un acuerdo sobre los puntos en los cuales no
concuerdan, con la finalidad de resolver las diferencias y lograr un convenio que sea
benéfico para ambas partes. La habilidad de negociacion, permite alcanzar los objetivos
de una forma mas facil. Es importante mencionar que dicha habilidad, puede ser innata o
se puede desarrollar a lo largo de la vida, por medio de una formacién y la experiencia
(Cetys Universidad, 2021).

En esta misma fuente (Cetys Universidad, 2021), encontramos que existen 6 tipos

de negociacion, los cuales son:
e Negociaciéon acomodativa: la intencion es ganarse la confianza de la otra parte

para conseguir beneficios a largo plazo. Es parte de la estrategia ser sumiso y

conciliatorio a pesar de que a largo plazo no se obtengan los mejores resultados
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Negociacion competitiva: la negociacion es agresiva y no hay intencién de
cuidar la relacion con la otra parte, sino conseguir el mayor beneficio posible. Este
tipo de negociacion se puede utilizar cuando se va a negociar solo una vez o
cuando sélo se busca obtener un beneficio

Negociacion colaborativa: en este tipo de negociacion, ambas partes ganan,
puesto que, se llega a un acuerdo que sea benéfico para ambos, por ello, es
importante pactar una relacion con la otra parte

Negociacién distributiva: es el tipo de negociacién mas tradicional, en donde
ambas partes saben que lo que gane uno, lo perdera el otro, por ello, mediante
estrategias y técnicas, se pretende obtener el mayor beneficio posible
Negociacién por compromiso: es indispensable que exista confianza entre
ambas partes. Se intentara llegar a un acuerdo de manera superficial aunque
después no se logre cumplir completamente. El objetivo es conseguir un
beneficios no tan diferente al que se pensaba conseguir, teniendo en cuenta que
puede existir alguna pérdida

Negociacidén evitativa: se emplea cuando es mas conveniente perder que ganar,
porque se sabe que no se lograra tener algun beneficio del acuerdo, por lo tanto,

se opta por no negociar y se intenta posponer la negociacion

Como ya se menciond, existen diversos tipos de negociacién y cada una de ellas

tiene una estrategia diferente, pero el objetivo de todas es obtener un beneficio. Cabe

sefalar, que el tipo de negociacion que se va a emplear, debe estar relacionado con el

tipo de problema que se quiere resolver.

Por otro lado, la UNAM (s.f.), menciona que hay 7 etapas en el proceso de

negociacion, las cuales son:

Preparaciéon: se establecen los objetivos, se conocen las necesidades, se
planean concesiones y se generan expectativas

Apertura: se crea un clima favorable para la negociacion

Exploracion: en esta parte, se detectan necesidades, expectativas vy
motivaciones

Presentacion de la propuesta: se presta atencion a las necesidades y

expectativas
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e Clarificacion: se aclaran todos los puntos de la negociacion
e Accion final: en este punto, se concreta, se llega a un acuerdo y se cierra el trato

e Control y evaluacion: se analizan futuras negociaciones

Como podemos notar, en el proceso de negociacion se debe tener claro lo que se
quiere lograr y lo que se espera, para poder comunicarlo por medio de argumentos que
logren convencer a la otra parte y de esta manera llegar a un acuerdo ante las diferentes
propuestas, ademas de que cada una de las partes mencione lo que esta dispuesto a
realizar, lo cual quedara escrito por medio de acuerdos y condiciones que deberan
cumplirse. En este proceso, hay una competencia importante que deben tener los
negociadores, la cual permite respetar los acuerdos establecidos y adaptarse a ellos, es

decir, la flexibilidad, la cual se define a continuacion.

3.2.10 Flexibilidad: es una competencia que implica ser capaz de adaptarse a nuevas
situaciones, modificar planes y objetivos cuando sea necesario, ademas de trabajar en
diferentes entornos y situaciones. La flexibilidad también implica estar dispuesto a
aprender nuevas cosas, probar maneras diferentes de realizarlas y enfrentar nuevos
retos (Martinez, 2023).

Por otro lado, de acuerdo con Flores (s.f.), la flexibilidad laboral es la capacidad
que poseen las empresas para ajustarse en la elaboracion de sus productos y a las
modalidades laborales de acuerdo a las exigencias del cliente. En esta misma fuente
(Flores, s.f.), se menciona que la flexibilidad permite que una empresa se ajuste a las

condiciones del mercado y podemos encontrar 4 tipos de flexibilidad, que son:

e Flexibilidad laboral: esta relacionada con la administracion del tiempo y los
recursos que requiere cada empleado para tener un mejor desempefio, lo cual,

esta relacionado con:

-El lugar de trabajo: se refiere a la asignacion de un espacio fisico en donde el
colaborador pueda desempefar sus labores. El lugar de trabajo esta relacionado con la
ubicacion geografica de la oficina o el teletrabajo

-Funcionalidad: es el disefio de los equipos de trabajo de acuerdo con las

capacidades de cada persona y en funcién con las tareas que se requieren para cumplir
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con proyectos especificos

-Numérica: es la adaptacion de la cantidad de profesionales y de las jornadas, de
acuerdo con los requisitos de la produccién

-Financiera: la retribucion econémica de los empleados depende de una politica
salarial individual, es decir, cada uno de los colaboradores es recompensado de acuerdo

con ciertos criterios y a las responsabilidades que tenga

e Flexibilidad estratégica: la gerencia de la empresa debe responder de forma
rapida y adecuada a los cambios, es decir, adaptarse a las nuevas tecnologias, la
diversificacion en el mercado o la decision de anunciar un nuevo producto o
servicio

e Flexibilidad productiva: son todas las ideas relacionadas con la optimizacion de
la produccidén sin necesidad de elevar los costos. Dentro de la flexibilidad
productiva, se encuentran la creacidn de nuevos productos, automatizacion de
procesos Yy la variedad de la produccion de acuerdo con las necesidades del
mercado

e Flexibilidad organizativa: también es conocida como flexibilidad estructural, la

cual abarca la distribucion de proyectos y tareas

De acuerdo con lo anterior, la flexibilidad hace referencia a adaptarse a nuevas
situaciones, lo cual implica hacer modificaciones en los planes de trabajo y hacer una
reestructura de equipo, ademas de enfrentar nuevos retos, lo cual va a permitir
desarrollar nuevas competencias en el ambito laboral. Como ya se menciond, existen
diversos tipos de flexibilidad, pero todos coinciden en que es una forma de adaptarse a
las diferentes situaciones que se presentan en el trabajo y saber enfrentar los retos que

se presentan dia a dia en el trabajo.
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Figura 2.
Competencias profesionales

Elaboracion propia

Competencias sugeridas de acuerdo Factores que evaluan las pruebas

con los perfiles administrativos de psicométricas Terman Merril y
confianza de la UNAM Cleaver
(UNAM, 2022) (Menéndez, 2018)

(Duscha, Gutierrez, Medina, Garcia y
Quijano, 2023)

Trabajo en equipo Resolucién de problemas (Terman)
Toma de decisiones Organizacion (Terman)
Resolucién de problemas Comunicacion (Terman)
Comunicacion Trabajo en equipo (Cleaver)
Compromiso Toma de decisiones (Cleaver)
Liderazgo Adaptabilidad (Terman)
Organizacion Orientacién a resultados (Terman)
Capacidad de analisis Alta productividad (Terman)
Negociacion Compromiso (Terman)
Flexibilidad Planificacion (Terman)

La figura #2 es una comparacion de las competencias sugeridas de acuerdo con los perfiles
administrativos de confianza de la UNAM vy los factores que evallan las pruebas psicométricas

que se aplican en la Subdireccién, es decir, Terman Merril y Cleaver.

3.3. Pruebas psicométricas que se utilizan en la Subdirecciéon de Capacitacion y
Evaluacion, UNAM

De acuerdo con los autores Duscha, Gutierrez, Medina, Garcia, y Quijano, (2023),
hay una serie de pruebas psicométricas que permiten evaluar las competencias de los

candidatos, lo cual sera de gran utilidad para tomar la mejor decision en cuanto a
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contratacion de personal, desarrollo de los colaboradores y en la creacién efectiva de
equipos de trabajo. En esta misma fuente Duscha, Gutierrez, Medina, Garcia, y Quijano
(2023), encontramos que las pruebas psicométricas que ayudan a realizar este tipo de
evaluacion son Terman Merril, DISC y Kostick. A continuacion, se describe cada una de

las pruebas mencionadas:

e Terman Merril: es una prueba que tiene como finalidad evaluar la inteligencia
identificando factores importantes en el desarrollo cognitivo de los individuos, la
cual puede aplicarse desde los 2 afos a la vida adulta. El test, fue desarrollado en
1916 por Lewis Madison Terman, psicologo estadounidense de la Universidad de
Stanford y por Maud Amanda Merril, psicéloga estadounidense y profesora de la

Universidad de Stanford.

El objetivo de la prueba es medir una serie de habilidades y destrezas las cuales
estan relacionadas con la inteligencia en general. La prueba se divide en 6 areas
principales que son inteligencia general, razonamiento cuantitativo, razonamiento fluido,
procesos visuales-espaciales, memoria de trabajo y conocimiento. Las actividades que
integran estas 6 areas, son de diversos tipos, por medio de las cuales se obtiene el
coeficiente intelectual (Cl) de una persona, dichas actividades incluyen juicios, tareas de

concentracion, analogias, razonamiento abstracto, lenguaje y memoria, entre otros.

La prueba se divide en 10 subtest que son:

-Informacion: mide la informacion a largo plazo, asi como la capacidad de
obtener informacion de su entorno. Se relaciona con la capacidad de
asociaciéon del individuo al momento de utilizar datos. En este subtest, se
puede identificar el interés intelectual del individuo, ademas de su grado de

cultura
-Juicio o entendimiento: se relaciona con la comprensién, el sentido

comun y la capacidad para resolver problemas cotidianos, ademas del

manejo de la realidad y su adaptacion a las normas sociales
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-Vocabulario: su propdsito es evaluar la presencia o ausencia del
pensamiento abstracto, el nivel cultural y el analisis de los diferentes
conceptos. También determina la capacidad del sujeto para comunicarse,

ademas de su habilidad lectora

-Sintesis o seleccién légica: valora el razonamiento, la capacidad de
abstraccion y las inferencias que realiza el individuo por medio de la légica.
Ademas, permite conocer la capacidad para la interpretacion y evaluacion
objetiva de la realidad, la capacidad de sintesis, poder conectar ideas y

obtener conclusiones

-Aritmética o concentracién: evalua el procesamiento, la concentracion y

la resistencia a las distracciones en un trabajo bajo presidn

-Analisis o juicio practico: determina si el individuo es capaz de analizar

la informacién en un problema y explicar las causas del mismo

-Abstraccién: comprueba la comprension de la informacion y la capacidad
de generalizacién. Dicho concepto, se relaciona con la capacidad de

conectar diversas ideas para llegar a una conclusion.

Su propésito principal es desarrollar la capacidad de seleccionar entre

distintas opciones, ademas de utilizar conceptos abstractos y complejos

-Planificacion: su finalidad es medir la planificacion, organizacion, atencion
a detalles, anticipacion e imaginacion. Asimismo, relaciona la capacidad del

sujeto de clasificar cosas de manera logica
-Organizaciéon: comprueba la capacidad de deteccién de problemas y su

habilidad para su resolucion. De igual manera, considera el buen uso del

tiempo
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-Anticipacion, atencion y seriedad: mide la capacidad para interpretar y

verificar determinados calculos numéricos y la capacidad de concentracion

bajo presion

Es importante mencionar que cada prueba tiene un tiempo limite para

resolverla y aproximadamente, se estima un tiempo de 27 minutos para

finalizar toda la prueba (Arango, 2024).

En el documento digital llamado Test de Terman Merril: qué es y qué partes y

pruebas contiene (Ruiz, 2020), se mencionan las puntuaciones de cada indicador con

sus caracteristicas o conductas clave asociadas a altas y bajas puntuaciones en cada

uno de ellos. A continuacion, se describe cada factor con las conductas asociadas:

Figura 3.

Factores del test Terman Merril

Elaboracién propia

Factor

Informacioén

Definicion

Refleja la cultura y
los conocimientos

generales,

ademas de las
ideas y
experiencias que

el individuo ha
aprendido. Implica
el uso de Ila
memoria
semantica, la cual
estd enfocada a
contenidos
conceptuales y su
relacion

Bajas
Puntuaciones

No se preocupa
por adquirir un
aprendizaje de la
informacion que le
proporciona su
medio ambiente.
Presenta

deficiencias en el
uso de la memoria
remota, asi como

en el proceso
asociativo y de
asimilacion de
conceptos

Altas Puntuaciones

Es capaz de
asociar, asimilar
y utilizar los
conceptos en
situaciones de la
vida cotidiana
Obtiene
aprendizaje de
toda la
informacion
Su excelente
memoria remota
le permite revivir

impresiones
pasadas con
rapidez y sin
descuidar los
detalles
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Juicio

Vocabulario

Sintesis

Hace referencia al
razonamiento

l6gico para
apreciar y
responder a las
situaciones
sociales

Es la capacidad
para comprender

conceptos
expresados en
palabras. Explora

el conocimiento en
torno al lenguaje

Es la habilidad
para resumir 'y
relacionar la
informacion.

Contempla la
abstraccioén de

ideas esenciales

e Carece de
la
capacidad
para
comprender
y responder
a las
situaciones
que
enfrenta

e Actua con
base en
una logica
distinta a la
que sigue la
mayoria de
los
individuos

e No logra un
aprovecha
miento de
las
experiencia
S previas

El vocabulario es

muy limitado.
Existe cierta
dificultad para
expresarse.

Presenta bajo

nivel de lectura y
cultura

Individuo practico
y concreto. Tiende
a realizar analisis
superficiales de la
informacion

e Comprende y
responde a las
situaciones  en
las que se

encuentra

e Actua conforme
a la logica
compartida por la
sociedad

e Muestra un
adecuado
aprovechamiento
de las
experiencias
previas

e Cuenta con una

destacada
riqueza de
conceptos

e Tiene la
capacidad
requerida  para
expresarse con
fluidez

e Muestra un nivel
cultural elevado

Aprecia el entorno con
objetividad. Cuenta con
una correcta formacion
de ideas y conceptos
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Concentracion

Analisis

Abstraccion

Evalua la
capacidad de
atencion y manejo
de numeros, asi

como la
resistencia a la
distraccion

Es la habilidad

para desglosar la
informacion para
llegar a las causas
de un problema

Hace referencia a
la capacidad de
comprension  de
conceptos e ideas

Tiene °
dificultades

para

concentrars

e en el
trabajo o en

las

actividades °
que realiza
Experiment

a ansiedad

ante la
presion

Tiene °
dificultades

para

manejar la )
informacion

que recibe,

asi como
para

identificar

los

component

es de un
problema

Se le °
complica
comprender

los °
conceptos

Tiene
dificultades °
para

entender
analogias

Suele ser
lento para
elegir entre
alternativas

Cuenta con
destacada
habilidad y
experiencia en el
manejo de
operaciones
aritméticas

Muestra atencion
y concentracion
aun en
situaciones bajo
presion

Realiza  juicios
acertados de la
realidad
Comprende
agilmente la
informacion

Su pensamiento
es asociativo vy
reflexivo

Utiliza con
notable precision
los conceptos
Muestra una agil
eleccion entre
alternativas
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Planeacion

Organizacion

Atencion

Sefiala la
capacidad de
anticiparse a

situaciones con el
fin de prever el
futuro. Analiza la
habilidad de
imaginar

mentalmente la
solucion a un
problema

Se refiere a la
habilidad para
ordenar

informacion,

seguir métodos y
controlar el
tiempo.

Refleja la
capacidad de
atender y

concentrarse ante
un estimulo sin
que una situacion
externa lo
distraiga

Individuo
con baja
atenciéon al
detalle y
con mayor
interés a
unidades
por
separado
que a la
observacion
de un todo
global
Carece de
la
capacidad
de
jerarquizaci
on

La dificultad
para
ordenar la
informacion
le impiden
dar solucién
a los
problemas,
sequir
procedimie
ntos y
controlar su
tiempo

Individuo
con baja
atencion al
detalle
Manejo
limitado de
numeros
Experiment
a ansiedad
al estar
bajo
presion

e Capaz de
observar la
totalidad de una
situacion

e Logra proyectar
mentalmente
planes de accién
orientados a
evitar incidentes

e logra llevar a
cabo los
procesos de
clasificacion,

discriminacion 'y
jerarquizacion

e Individuo con
habilidad y
experiencia en el
manejo de
numeros,
simbolos y
proporciones

e Logra atender un
trabajo y
permanecer

largo tiempo en
él, aun bajo
presion
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Coeficiente Hace referencia al e Individuo Individuo con
Intelectual (C.l.) grado de con escaso habilidades
inteligencia nivel de intelectuales muy
general del cultura desarrolladas
individuo general Logra tomar
e Presenta decisiones
dificultades correctas  ante
para situaciones
resolver complejas
problemas Tiene la
e Requiere capacidad de
mucha trabajar sin
supervision supervision

La figura # 3 explica cada uno de los factores que componen el test de Terman Merril, la cual
contiene la definicion de cada uno y la interpretacion por factor al obtener bajas y altas
puntuaciones. Tomado de Test de Terman Merril: qué es y qué partes y pruebas contiene, por L.

Ruiz, 2020, Psicologia y Mente.

De acuerdo con lo anterior, por medio del test de Terman Merril, podemos obtener
informacion de 10 conductas del individuo, lo cual nos permite conocer mas aspectos del
candidato, ademas de saber cual es su coeficiente intelectual, es decir, su nivel de

inteligencia en general.

El test de Terman Merril nos ayuda a conocer cual es el coeficiente intelectual de
un individuo mediante diversas actividades. En la Subdireccién, se aplica dicho test a los
candidatos que participan en el proceso de seleccién, con el objetivo de conocer su nivel

de inteligencia en general.

En la Subdireccion de Capacitacion y Evaluacién, UNAM, para complementar la
informacion de los candidatos, se aplica la prueba psicométrica Terman Merril, la cual, de

acuerdo con De Anda y Lopez (2007), tiene una confiabilidad superior a 0.90

Otra prueba que es de gran utilidad en el proceso de reclutamiento de personal, la
cual ayuda a comprender los diferentes patrones de comportamiento de las personas,

dicha prueba es DISC, la cual se explica a continuacion.
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En el documento digital llamado Asociacién entre el perfil del empresario y el éxito
en el emprendimiento internacional (Gil, 2017), se menciona que el Test Cleaver es un
instrumento utilizado y probado en el ambito laboral para la medicion de elementos de
personalidad, ademas mide caracteristicas de la persona en términos de empuje,

influencia, constancia y cumplimiento (DISC).

*Drive - Dominio/Empuje: los resultados que se obtienen son de situaciones de
oposicion o en circunstancias antagonicas, iniciativa, liderazgo y aceptacion de retos

*Influence - Influencia: se ejerce poder sobre las personas para actuar de forma
positiva y favorable, ademas de motivar a los demas para que realicen actividades
especificas

*Stainess - Estabilidad/Constancia: es la capacidad para realizar actividades de
manera rutinaria, es decir, trabajar de la misma manera y no buscar cambios

*Compliance - Cumplimiento/Apego: cumplimiento de normas, estandares o

procedimientos estrictos para evitar problemas.

Como podemos observar, la prueba DISC nos permite identificar las
caracteristicas del candidato relacionadas con su comportamiento, lo cual nos ayuda a
saber cuales son las caracteristicas que predominan en el candidato y de esta forma

poder detectar que se podria mejorar en él.

En el documento digital llamado Rasgos de Personalidad de exportadores
mexicanos con éxito (Gil, O., Nufiez, A., 2017), se menciona que el test Cleaver, tiene
una confiabilidad de 0.77 y 0.82

El Test Cleaver (DISC), también se aplica en la Subdireccidén, con la finalidad de
conocer mas sobre el comportamiento del candidato en 3 diferentes fases: normal,

motivado y bajo presion.
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Figura 4.
Factores del test Cleaver

Elaboracion propia

Factor Definicion Puntuaciones Puntuaciones
Bajas Altas
D - Dominio Es la capacidad La persona Al estar
de liderazgo, es atraido por
aceptar retos, excelente los retos,
superar problemas interlocutor los crea
y tener iniciativa Es cuando no
para obtener considerad existen
resultados 0 paciente Siempre
favorables aun en y reflexivo, esta  listo
situaciones dado que, para
adversas busca la competir
paz y la Se
armonia desenvuelv
Muestra e mejor si
discrecion, tiene poder,
modestia y autoridad vy
humildad responsabili
ante sus dad
virtudes Dice lo que
Procura piensa con
mantenerse franqueza
al margen Suele ser
de critico y
situaciones riguroso
conflictivas cuando las
y que otros cosas no
sean salen
quienes conforme lo
tomen planeado
decisiones Su gran
Prefiere las cantidad de
situaciones energia le
de grupo a permite
tener que superar los
mostrar obstaculos
iniciativa que se le
Calcula presenten
cuidadosa para el
mente los logro de sus
riesgos metas
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para evitar e Reacciona
problemas ante la
En una necesidad
discusion, de defender
prefiere sus ideas y
escuchar encontrar
los pros y nuevas
contras soluciones
para Tiende a
inclinarse dirigir el
por alguna trabajo de
de las otros
posiciones
| - Influencia Habilidad para Es légico y Es una
relacionarse con objetivo en persona
los demas vy todo lo que sociable vy
motivarlos a que hace persuasiva
realicen Con Logra
actividades frecuencia actuar bajo
especificas asume el impulsos
rol de emocionale
observador s
en lugar de Ve el lado
participante positivo de
Le agradan las cosas y
las se interesa
maquinas, por la gente
objetos o y sus
equipo que problemas
sea Demuestra
tangible cordialidad
Tiene desde el
excelentes primer
resultados contacto,
ingeniando logrando la
e confianza
innovando, en otros
dado que, Es capaz
tiene de
grandes persuadir a
ideas alguien a
Prefiere la hacer o]
introspeccio comprar
n vy el algo, asi
autoanalisis como
por ser generar el
actividades tipo de
personales comportami
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ento que

requiere
S - Constancia | Conducta que se Persona e Persona
caracteriza por el activa y controlada,
habito de actuar flexible poco
conforme a lo ya Pone en demostrativ
conocido o lo que movimiento a, tranquila
se ha aprobado las cosas y amable
exitosamente Las tareas e Por lo
de rutina no general, es
le son complacient
atractivas e y servicial
Siente con las
comodidad personas a
al llevar un la  cuales
alto  ritmo considera
de cambios Sus amigos
de actividad e Le disgusta
Puede el cambio y
desempena prefiere las
rse situaciones
exitosamen estables vy
te en predecibles
multiples e Desarrolla
trabajos a trabajos de
la vez forma
A pesar de consistente
que le y predecible
gusta viajar, e Puede
conocer enfocarse
lugares vy pacienteme
gente nte a
nueva, realizar
puede determinad
permanecer a tarea
en un solo
lugar
siempre y
cuando
existan
diversas
actividades
por realizar
C - Apego/ Habilidad para Persona e Persona
Cumplimiento | desarrollar desinhibida, pacifica vy
trabajos, independie adaptable
respetando nte y e Se apega
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normas y aventurera estrictament

procedimientos que disfruta e a los

establecidos de la vida estandares,
Libre de tratando de
pensamient evitar
0, palabra y problemas
accion O riesgos
Tiene Se retrasa
mucha con
facilidad frecuencia o
para pospone su
improvisar accion
Se resiste a hasta estar
las reglas, seguro del
direcciones resultado
y Calcula los
restriccione riesgos y
S tiene
Dispuesto a preparado
intentar un plan
cualquier paralelo en
cosa caso de

algun error

La figura #4 explica cada uno de los factores que componen el test Cleaver, la cual contiene
la definicion de cada factor y la interpretacion del mismo al obtener bajas y altas
puntuaciones. Tomado de Informe final del curso de especializaciéon en psicologia, por F.
Alas, 2022, Universidad de EI Salvador, Facultad de Ciencias y Humanidades,

Departamento de Psicologia.

Como podemos notar, las pruebas psicométricas, son de gran utilidad en el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, dado que, nos ayudan a obtener mas
informacion sobre el candidato y a tener un prondstico sobre cual sera su
comportamiento y el desempefio laboral que tendra. Es importante mencionar, que
existen diversas pruebas y cada una tiene un obijetivo diferente, por ello, se debe tener

claro que se quiere evaluar y de esta manera elegir la bateria psicométrica adecuada.
En la Subdireccién de Capacitacion y Evaluacion de la UNAM, las pruebas

psicométricas que se aplican principalmente son Terman-Merril y Cleaver, con la finalidad

de obtener mas informacién del candidato. Los resultados de dichas pruebas, son
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asignadas en un reporte de evaluacién, el cual contiene datos del candidato y de la

vacante a la cual se esta postulando.
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Capitulo IV. Método

4.1 Tipo de investigacion

El presente Informe Profesional de Servicio Social, es un estudio cualitativo, dado
que, se determinaran las competencias esenciales de los perfiles administrativos de la
UNAM en funcién de una escala de medicion. El informe es de tipo descriptivo, no
experimental, debido a que uUnicamente se realizara una recopilacion de informacion
existente que ayude a analizar las competencias indispensables para cada uno de los
perfiles administrativos sin manipular ninguna variable (Universidad Internacional de
Valencia, 2022).

4.2 Objetivos

4.2.1. Objetivo general

e Con base en el analisis de las competencias indispensables que deben tener los
candidatos que quieran ocupar un puesto administrativo en la UNAM, obtener una

escala de medicion

4.2.1. Objetivos especificos

e Realizar una revision bibliografica sobre las competencias laborales y la forma en
la cual pueden ser evaluadas por medio de la psicometria.

e Recopilar informaciéon sobre las principales competencias que buscan las
empresas actualmente.

e Presentar la informacion obtenida.

4.3 Instrumentos

Para obtener la informacion de los candidatos, se utilizaron diversas pruebas

psicométricas como el Test de Terman Merril y el Test Cleaver. El Test de Terman Merril
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ayuda a obtener informacion de habilidades, destrezas e inteligencia en general, por otro
lado, el Test Cleaver, identifica el tipo de comportamiento que tiene el individuo al

encontrarse en una situacion bajo presion.

Existen 7 tipos de test que ayudan a medir competencias laborales, los cuales

son:

-Test de competencias basicas: estan relacionados con los valores universales o
competencias para la vida, es decir, como nos proyectamos a vivir en sociedad junto a

otras personas.

-Test de competencias genéricas: son las competencias relacionadas con todo
tipo de profesidén o trabajo, las cuales pueden ser innatas o aprendidas durante nuestra
trayectoria laboral, como la empatia, la capacidad de trabajar en grupo, proactividad,

creatividad, entre otras.

-Test de competencias especificas: son indispensables para el desempefio de

una profesion como:

*Competencias laborales: son necesarias para desempefiar un trabajo de
forma eficiente

*Competencias docentes: necesarias para transmitir los conocimientos a
otras personas

*Competencias comunicativas: son indispensables porque tienen la

capacidad de transmitir informacion, favoreciendo la comunicacion

-Test sobre competencias empresariales: sirven para medir el trabajo en
equipo, liderazgo, etc. Dicho test tiene el objetivo de descubrir si el candidato cuenta con
las competencias necesarias para cubrir la vacante. Algunas de las preguntas que se

pueden formular en este test pueden ser:

e Reconozco mis capacidades y limitaciones
e Sime propongo algo, lo logro

e Tengo facilidad para definir un objetivo y empezar a trabajar en él
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e Reconozco los problemas como oportunidades para mejorar

e Cuando tengo una idea clara me resulta facil convencer a los demas, transmitirles
esta conviccidén y motivarlos a la accion

e Ante una situacion de desacuerdo con otra persona, busco alternativas para

solucionar sin entrar en conflicto

-Test sobre competencias profesionales: permiten detectar las habilidades y

aptitudes de los candidatos. Entre las preguntas que se pueden formular, se encuentran:

e ;De qué manera te pones al dia de todo lo que ocurre en tu puesto?

e Cuando recibes un encargo de trabajo, ¢ cual de estos comportamientos es el mas
habitual en ti?

e Cuando te solicitan un trabajo, ¢, cual de los siguientes es tu comportamiento mas

frecuente en cuanto a la gestion de la informacion?

-Test de habilidades sociales: ayuda a distinguir las conductas verbales y no
verbales para interactuar con los demas de manera correcta con el fin de
establecer relaciones satisfactorias. Algunas de las preguntas que se pueden

formular, son:

e Normalmente eres capaz de predecir la conducta de los demas

e ; Suelen decirte que pareces demasiado serio 0 arrogante?

e Me siento comodo conociendo gente nueva en eventos sociales

e En conversaciones, ;sueles acompafnar tus palabras con gestos de las
manos?

e ,; Te resulta facil controlar tus emociones y mantenerte relajado cuando eres

el centro de atenciéon?

-Test de habilidades interpersonales: ayuda a realizar una autoevaluacion
individual, interpersonal y directiva en conjunto de la productividad, innovacion, y la
excelencia de tu trabajo, por ello, no hay respuestas correctas o incorrectas. Entre las
preguntas que se pueden formular en el momento de elaborar un test de competencias

laborales, se encuentran:
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e ,Te cuesta expresar tus emociones con palabras?
e ,;Cdmo reaccionas ante un cambio imprevisto aparentemente negativo?
e ;Acostumbro a evitar los conflictos personales, y cuando me veo en medio de

uno, me pongo muy nervioso? (Juaristi, 2020).

e Procedimiento

Para la Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion, UNAM, se disefid una
metodologia para conocer el nivel de competencias laborales de los candidatos
interesados en ocupar alguno de los puestos administrativos de la UNAM, utilizando las
variables psicométricas de las pruebas Terman Merril y del Test Cleaver. Cada una de las
variables se revisO a detalle para saber qué mide cada una de ellas y de esta manera

formar las competencias con base en los resultados obtenidos por el evaluado.

De acuerdo con los resultados, se obtiene un puntaje bruto, el cual se trata de
homologar con un porcentaje dentro de la competencia creada. Es importante mencionar,
que cada una de las competencias esta formada por variables psicométricas,

dependiendo de su definicidon conceptual.
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Capitulo V. Resultados obtenidos durante la prestacion del servicio social

Durante la realizacion de mi servicio social en la Subdireccién de Capacitacion y

Evaluacion, UNAM, obtuve los siguientes resultados:

1) Apoyar en la revision de curriculums

Al momento de recibir un CV de algun candidato, realicé el filtro del mismo para
verificar que tuviera el perfil que se estaba buscando. Durante el desarrollo de mi
servicio social, se reclutdé principalmente el perfil de Asistente Ejecutivo y se
evaluaron posiciones de Jefe de Departamento. Se revisaron aproximadamente

90 CV's, los cuales llegaron por medio de correo electronico.

2) Contactar a candidatos para evaluacion

En el periodo en el cual realicé mi servicio social, contacté aproximadamente 45
candidatos para ser evaluados para algun puesto administrativo, es decir, Jefe de
Unidad Administrativa, Asistente de Procesos, Bienes y Suministros, Secretario
Administrativo, Asistente Ejecutivo, Jefe de Personal, Presupuesto y Servicios

Generales.

3) Apoyar en la revision y organizacion de expedientes

Se actualizaron 45 expedientes de candidatos de todas las vacantes disponibles.

Cada uno de los expedientes, contenia la siguiente documentacion:

e Identificacién oficial

e Foto reciente

e Titulo y cédula o ultimo historial académico

e CV actualizado

e Comprobante de domicilio

e Constancias o certificaciones de cursos de los ultimos 5 afios
e Numero de trabajador de la UNAM (credencial de la UNAM)
e RFC con homoclave
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4) Apoyar en la entrevista inicial de candidatos

Realicé 45 entrevistas a los candidatos postulados para alguna de las vacantes
disponibles, principalmente para los puestos de asistente ejecutivo y jefes de

departamento. Cada entrevista realizada, tuvo una duracion de 20 minutos.

5) Aplicar pruebas psicométricas

Como parte de la evaluacion del candidato, apliqué y califiqué 45 pruebas
psicométricas en total a todos los candidatos que participaron en alguno de los procesos.
Entre las pruebas psicométricas que apliqué a los candidatos, se encuentran el test

Terman Merril y el Test Cleaver.

6) Revisar las calificaciones de las evaluaciones y realizar un concentrado de

las mismas

Revisé y califiqué 90 pruebas psicométricas (Terman y Cleaver), ademas de
realizar el respectivo reporte de evaluacion de cada uno de los candidatos que
participaron en el proceso. El reporte de evaluacion, contiene datos del candidato,
datos de la vacante, resultados de la evaluacion técnica, resultados de la
evaluacion psicométrica, prondstico laboral, potencial para el futuro desarrollo y

conclusion.

7) Revisar material didactico de los cursos

Revisé 8 manuales de capacitacion previamente al inicio del curso, el cual se
impartié en el mes de mayo y junio. La revision de manuales, se realiz con el objetivo de
que estuvieran completos al momento de iniciar la capacitacion. Cada grupo de

capacitacion estuvo conformado por 15 personas.

Cabe senalar, que dicha actividad, no la realicé de manera constante porque el
area de Evaluacidn no es responsable de la imparticion de cursos, pero se necesitd

apoyo en algun momento.
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8) Realizar propuestas de mejora en el area de capacitacion

Durante la prestacion de mi servicio social, realicé una propuesta para mejorar el
curso de capacitacién que se brinda en el area de codmputo. Los cursos que se imparten
son de la paqueteria Office (word, excel y power point) e implementé una propuesta de
mejora en las actividades que se desarrollan durante el curso para complementar el

aprendizaje de los participantes.
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Competencias y habilidades fortalecidas durante el servicio social

Al realizar mi servicio social considero que fortaleci las siguientes competencias:

-Comunicacion asertiva: es una forma de expresar necesidades, sentimientos y
opiniones de forma clara, segura, tranquila y directa, tomando en cuenta los sentimientos
y necesidades de los demas, respetando su punto de vista y creencias. La asertividad,
requiere de practica, pero todos los individuos tenemos la capacidad de desarrollarla. A

continuacion, se mencionan algunos tips para mejorar la comunicaciéon asertiva:

e Escucha activa: hace referencia a comprender al otro y poder adaptar nuestro
mensaje a lo que nos esta diciendo y lo que esta sintiendo

e Empatia: se refiere a ponerse en el lugar del otro, comprender lo que nos esta
diciendo y analizar la situacién, para poder comunicarnos de manera eficaz y que
todas las partes se sientan entendidas y valoradas

e Hablar en primera persona: al hablar en primera persona, mostramos al otro
nuestros sentimientos, preocupaciones o sentimientos frente a diversas
situaciones, por lo cual, el individuo que recibe el mensaje lo recibe de forma
tranquila y sin sentirse atacado.

e Lenguaje corporal: son todos los gestos, entonacidon y movimientos que
utilizamos cuando nos comunicamos con alguien. Dicho lenguaje debe ser
relajado, mirar directamente a los ojos del individuo con el cual nos estamos
comunicando, hablar de forma clara y utilizar el tono de voz adecuado para que
puedan escucharnos.

e Decir “no”: es muy importante aprender a decir “no” y poner limites en
situaciones que lo requieran, siempre de forma respetuosa, escuchando la
propuesta del otro individuo y rechazar su propuesta cuando no concordamos con
planes, forma de ser o ver las cosas.

e Mensajes claros y directos: debemos explicar lo que queremos transmitir de
forma sencilla, sin dar explicaciones demasiado largas para que el otro individuo

pueda entendernos (Ribera, 2021).

La comunicacion asertiva, la desarrollé al hablar con los candidatos sobre la

vacante, para verificar que las actividades que iban a desempeniar, el salario que se les
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estaba ofreciendo y el horario, fueran acorde con sus necesidades. Ademas, de siempre

mostrarme amable y transmitirles de forma correcta la informacion.

-Toma de decisiones: es el proceso mediante el cual se realiza una eleccion
entre alternativas de resolver las diversas situaciones que se presentan en la vida. En

este proceso, hay 9 pasos clave, los cuales son:

e Reconoce el problema: el proceso de toma de decisiones comienza
reconociendo que existe un problema, es decir, algo tiene que ser
cambiado en la situacion actual y hay posibilidades de mejorarla

e Analiza el problema: una vez que el problema ha sido identificado, se
realiza un estudio cuidadoso con el fin de encontrar la causa del mismo

e Considera tus metas: considerar las metas que se desean alcanzar, las
cuales son establecidas por los valores personales y lo que se considera
importante

e Busca alternativas: buscar alternativas practicas fuera de lo habitual

e Analiza los recursos que requiere cada curso de accion alternativo:
tomar en cuenta tiempo, dinero, destrezas, energia, entre otros recursos
necesarios

e Selecciona la mejor alternativa: después de analizar cada alternativa,
seleccionar la mejor, tomando en cuenta la meta que se desea alcanzar y
los recursos que se tienen

e Pon tu decision en accion: una vez tomada la decision, es momento de
poner en practica la solucion, para lo cual es importante generar un plan de
implementacion con la finalidad de que todas las personas involucradas
estén al tanto de los pasos a seguir. Posteriormente, se debera poner en
practica el plan y supervisar los avances para evaluar si la decision fue
correcta o no. Es importante que el plan de accion esté alineado con las
metas u objetivos que se deseen alcanzar

e Acepta la responsabilidad: una vez tomada la decision, es importante
aceptar la responsabilidad y consecuencia de haber tomado dicha decision

e Evalua los resultados: el resultado de la decisién debe ser evaluado de
manera regular para determinar su efectividad (Centro Universitario de

Tonala, s.f.).
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El proceso de toma de decisiones, lo desarrollé al momento de realizar el filtro de
curriculums y elegir el candidato que cubriera de mejor manera el perfil que estaba
buscando para cubrir la vacante, puesto que, debia elegir entre muchas alternativas el

CV que cubriera mejor el perfil.

-Capacidad de analisis: nos ayuda a conocer de mejor manera la realidad a la
cual nos enfrentamos. Dentro de una empresa, la capacidad de analisis, permite ver la
situacion en la cual se encuentra la empresa, definir de mejor los problemas y encontrar

soluciones mas acertadas.

Es una forma de aplicar el pensamiento critico al area de trabajo para poder
establecer relaciones entre distintos elementos, adquirir nuevos conocimientos y buscar

nuevas perspectivas para enfocar nuestro problema (Tomas, 2021).

Durante el desarrollo de mi servicio social, la capacidad de analisis la desarrollé al
momento que me pidieron que cubriera el puesto de asistente del Subdirector el dia que
no pudo asistir a la oficina. Ese dia, al ocupar el puesto, pude encontrar solucién al
problema que se estaba enfrentando en ese momento, la cual fue la falta de personal, lo

cual me ayudo a adquirir nuevos conocimientos y experiencias.

-Liderazgo: es la accion de influir en un grupo de individuos con el objetivo de
trabajar en equipo y en torno a un proposito. Un buen lider debe tener las siguientes

caracteristicas y habilidades para lograr tener el apoyo de los demas:

e Comunicacion: es fundamental para transmitir las ideas de un lider, dado
que, comunicarse de forma clara, directa y concisa permitira alcanzar un
mayor numero de individuos

e Dar ejemplo: para que un lider sea seguido, primero debe comprometerse
con la causa

e Empatia: conocer y comprender la situacion de los demas, es muy
importante a la hora de influir en un grupo de individuos

e Confianza: si no hay confianza con el lider, el liderazgo se disolvera con el
paso del tiempo, puesto que, la confianza es la base de todo tipo de

relacion
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e Seguridad: entre mayor sea el grado de seguridad mostrado, el alcance
del lider sera mayor

e Motivacion: al escuchar palabras motivadoras y optimistas que permiten
ver las cosas desde otra perspectiva, se incrementa la influencia del lider
sobre los demas

e Responsabilidad: un individuo que no es responsable, no puede ser

considerado como un lider (Orellana, 2019).

El liderazgo, lo desarrollé al momento de trabajar en equipo con mis compafneros
del servicio social, puesto que, habia ocasiones en las cuales a mi me asignaban la
actividad que se iba a realizar y debia explicarle a mis compafieros en qué consistia,

ademas de vigilar que dicha actividad se realizara de manera adecuada.

-Organizacién: hace referencia a saber priorizar los asuntos, cumplir con los
objetivos y entregar el trabajo en el tiempo establecido. La organizacion, es un elemento
fundamental para cumplir con las tareas programadas y ser mas productivos. El
trabajador que tenga la competencia de organizacion, va a lograr obtener mejores

resultados en su trabajo y podra aprovechar su tiempo de mejor manera (Pérez, 2021).

Cuando realicé mi servicio social, desarrollé la competencia de organizacion, al
momento de priorizar las tareas que se me asignaban, de acuerdo con el plazo
establecido para su entrega, es decir, primero realizaba las que requerian mayor
urgencia, pero siempre entregué las actividades en tiempo y forma. Una manera que me
permitia cumplir con las tareas asignadas, era comenzar con la actividad que requeria
mas tiempo para su elaboracidn y posteriormente, realizaba las tareas que no requerian

tanto tiempo.
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Capitulo VI. Propuesta

El objetivo de la propuesta es obtener una escala de medicién para conocer el
nivel de competencias laborales con las que cuentan los candidatos interesados en

ocupar alguno de los puestos administrativos de confianza, UNAM.

Las pruebas psicométricas, tienen como objetivo principal, conocer las habilidades
o cualidades del candidato que puedan contribuir a su desempefio laboral y de esta
manera, cumplir con los objetivos establecidos por su puesto de trabajo (Mufioz, 2020).
Es importante sefialar que, en la Subdireccion de Capacitacién y Evaluacion de la
UNAM, se aplican diversas pruebas psicométricas a los candidatos como es Terman
Merril y Cleaver, las cuales ayudan a conocer mas sobre el candidato, pero en si no se
aplica una prueba que mida especificamente competencias laborales, lo cual considero
que es muy importante para saber si cuenta con el perfil idéneo para desempefiar su

puesto de trabajo.

De acuerdo con CETYS Universidad (2023), las competencias laborales se
actualizan en funcién a los cambios que ocurren en el mundo, ademas, el desarrollar
nuevas competencias laborales tiene beneficios tanto para la vida personal como

profesional, entre ellos, se encuentran los siguientes:

e La organizacién permite que el profesionista desempefie proyectos externos o
futuras incursiones laborales

e El conocimiento se diversifica, de forma que el colaborador adquiere capacidades
necesarias para desempenar otras funciones en la empresa

e Se disminuye la rotacion de personal al crear relaciones profesionales sdlidas y
durables, puesto que, el empleado adquiere sentido de pertenencia y toma

conciencia del valor que tiene en la compaifiia.

Como se menciond anteriormente, el asistente ejecutivo tiene como principal
funcién, facilitar el trabajo del director general o titular administrativo, dado que, es el
encargado de tomar notas en las reuniones, asi como preparar el material indispensable

para que dicha reunién se desarrolle de la mejor forma (UNAM, 2013), por ello, debe
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tener competencias como resolucion de problemas, comunicacién, compromiso,
organizacion, capacidad de analisis, flexibilidad y comunicacion. Por otro lado, el
departamento de bienes y suministros se encarga de abastecer en tiempo y forma las
necesidades de bienes y servicios de cada una de las facultades o dependencias, por tal
motivo, las competencias que debe tener una persona que quiera ocupar este puesto son
resolucién de problemas, liderazgo, capacidad de analisis, compromiso y toma de

decisiones.

Ambos perfiles necesitan competencias especificas para desarrollarse y descubrir
si cuenta con lo necesario para cubrir el puesto, es parte de las funciones que como
psicologo organizacional deberia identificar para poder hacer una recomendacién para

cubrir la vacante.

La siguiente propuesta consiste en realizar una escala de medicion para identificar
la existencia de competencias en los candidatos, con la finalidad de saber si su perfil
sera el adecuado para el puesto al cual se estan postulando. Las competencias de la
propuesta seran medidas con ayuda de las pruebas psicométricas que se aplican en la
Subdireccion, las cuales son Terman Merril y Cleaver principalmente. Cabe destacar, que
la métrica sera disefiada para evaluar los puestos administrativos de la UNAM, por
ejemplo el puesto de asistente ejecutivo y el jefe de departamento de bienes y

suministros.

El desarrollo de la escala de medicion se deriva de las evaluaciones psicométricas
que se aplican en la Subdireccién y tendra como objetivo principal, brindar el nivel de

competencias en el cual se encuentran los candidatos.

De acuerdo con lo anterior, por medio del test de Terman Merril, podemos obtener
informacion de 10 conductas del individuo, lo cual nos permite conocer mas aspectos del
candidato, ademas de saber cual es su coeficiente intelectual, es decir, su nivel de

inteligencia en general.

Por otro lado, Pérez (2017), menciona que el test Cleaver brinda informacién
sobre estilos de conducta en diferentes situaciones, evaluando el comportamiento de la

persona en ambientes favorables o desfavorables. Describe las tendencias de
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comportamiento del individuo ante situaciones bajo presion, enumerando sus
preferencias y necesidades. El test Cleaver, proporciona informacién de 4 factores que
sustentan la prueba (Dominio, Influencia, Constancia y Apego), los cuales se calculan
partiendo de la autodescripcion de la persona. A continuacion, se enlistan las

caracteristicas de cada uno de ellos:

Figura 5.
Factores del test Cleaver

Elaboracién propia

Factor Definicién Puntuaciones Puntuaciones
Bajas Altas
D - Dominio Es la capacidad La persona Al estar
de liderazgo, es atraido por
aceptar retos, excelente los  retos,
superar problemas interlocutor los crea
y tener iniciativa Es cuando no
para obtener considerad existen
resultados 0 paciente Siempre
favorables aun en y reflexivo, esta  listo
situaciones dado que, para
adversas busca la competir
paz y la Se
armonia desenvuelv
Muestra e mejor si
discrecion, tiene poder,
modestia y autoridad vy
humildad responsabili
ante sus dad
virtudes Dice lo que
Procura piensa con
mantenerse franqueza
al margen Suele ser
de critico y
situaciones riguroso
conflictivas cuando las
y que otros cosas no
sean salen
quienes conforme lo
tomen planeado
decisiones Su gran
Prefiere las cantidad de
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situaciones energia le
de grupo a permite
tener que superar los
mostrar obstaculos
iniciativa que se le
Calcula presenten
cuidadosa para el
mente los logro de sus
riesgos metas
para evitar Reacciona
problemas ante la
En una necesidad
discusion, de defender
prefiere sus ideas y
escuchar encontrar
los pros y nuevas
contras soluciones
para Tiende a
inclinarse dirigir el
por alguna trabajo de
de las otros
posiciones
| - Influencia Habilidad para Es légico y Es una
relacionarse con objetivo en persona
los demas vy todo lo que sociable vy
motivarlos a que hace persuasiva
realicen Con Logra
actividades frecuencia actuar bajo
especificas asume el impulsos
rol de emocionale
observador S
en lugar de Ve el lado
participante positivo de
Le agradan las cosas y
las se interesa
maquinas, por la gente
objetos o y sus
equipo que problemas
sea Demuestra
tangible cordialidad
Tiene desde el
excelentes primer
resultados contacto,
ingeniando logrando la
e confianza
innovando, en otros
dado que, Es capaz
tiene de
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grandes persuadir a
ideas alguien a
e Prefiere Ia hacer o]
introspeccio comprar
n vy el algo, asi
autoanalisis como
por ser generar el
actividades tipo de
personales comportami
ento que
requiere
S - Constancia | Conducta que se e Persona Persona
caracteriza por el activa y controlada,
habito de actuar flexible poco
conforme a lo ya e Pone en demostrativ
conocido o lo que movimiento a, tranquila
se ha aprobado las cosas y amable
exitosamente e las tareas Por lo
de rutina no general, es
le son complacient
atractivas e y servicial
e Siente con las
comodidad personas a
al llevar un la  cuales
alto  ritmo considera
de cambios sSus amigos
de actividad Le disgusta
e Puede el cambio y
desempeniia prefiere las
rse situaciones
exitosamen estables vy
te en predecibles
multiples Desarrolla
trabajos a trabajos de
la vez forma
e A pesar de consistente
que le y predecible
gusta viajar, Puede
conocer enfocarse
lugares vy pacienteme
gente nte a
nueva, realizar
puede determinad
permanecer a tarea
en un solo
lugar
siempre 'y
cuando

94




C - Apego/ Habilidad para
Cumplimiento desarrollar
trabajos,
respetando
normas y

procedimientos
establecidos

existan
diversas
actividades
por realizar

Persona
desinhibida,
independie
nte y
aventurera
que disfruta
de la vida
Libre de
pensamient
0, palabra y
accion
Tiene
mucha
facilidad
para
improvisar
Se resiste a
las reglas,
direcciones
y
restriccione
S

Dispuesto a
intentar
cualquier
cosa

Persona
pacifica vy
adaptable
Se apega
estrictament
e a los
estandares,
tratando de
evitar
problemas
O riesgos
Se retrasa
con
frecuencia o
pospone su
accion
hasta estar
seguro del
resultado
Calcula los
riesgos y
tiene
preparado
un plan
paralelo en
caso de
algun error

La figura #5 explica cada uno de los factores que componen el test Cleaver, la cual contiene

la definicion de cada factor y la interpretacion del mismo al obtener bajas y altas

puntuaciones. Tomado de Reporte de resultados, por M. Pérez, 2017, Psicosmart: pruebas

automatizadas para seleccién de personal.

El test Cleaver, ayuda a predecir el comportamiento de un individuo en una
situacion normal, motivada y bajo presién, por ello, en la Subdireccion, se aplica dicha
prueba para conocer como sera el comportamiento del candidato en un entorno de

trabajo. Cabe sefalar, que dicha prueba es aplicada para las posiciones de asistentes

ejecutivos, asistentes de procesos, jefes de area y jefes de departamento.
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Para crear la escala de medicidn de competencias, en primera instancia se

identificaron y calificaron las variables/factores que cada una de las pruebas
psicométricas nos brindan.

Figura 6.
Variables/factores Terman Merril

Elaboracion propia

1 Cl
10 ..
Informacién 1 Atencién
Juicio 2 9 Organizacién
Terman
Vocabulario 3 Mel'l‘il .
8 Planeacién
Sintesis &
7 Abstraccion
.. 5
Concentracion 6 Anglisis

La figura #6 sefala las variables/factores que componen el test Terman Merril. Tomado de Test de

Terman Merril: qué es y qué partes y pruebas contiene, por L. Ruiz, 2020, Psicologia y Mente.
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Figura 7.
Variables/factores Test Cleaver

Elaboracion propia

oy
3
0
S
3

.....................

La figura #7 indica las variables/factores que se pueden identificar en el Test Cleaver. Tomado de
reporte de resultados, por M. Pérez, 2017, Psicosmart: pruebas automatizadas para seleccion de

personal.

En segunda instancia, se identificaron los rangos en donde nuestros candidatos se

posicionaron con base en sus calificaciones obtenidas.
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Figura 8.
Rangos por factor/Terman Merril

Elaboracion propia

Rango por factor/Terman Merril

Informacién
Juicio

Atencion
Vocabulario

Rangos
Deficiente
Inferior
Término Medio
Sintesis Bajo Oraganizacién
Término Medio
« Término Medio Alto
Superior
»  Sobresaliente
Concentracién

Andlisis
Planeacién
Abstraccién

La figura #8 muestra los rangos por factor del Test de Terman Merril. Informacién tomada de
Factores asociados al rendimiento académico en estudiantes universitarios, por M.A. Cano y R.

Robles, 2018, Revista Mexicana de Orientacion Educativa.
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Figura 9.
Rangos de Cl/Terman Merril

Elaboracioén propia

02 06

Inferior* Superior*

Coeficiente
intelectual

(factor) '

La figura #9 muestra los rangos por factor del coeficiente intelectual del Test de Terman Merril.
Informacion tomada de Factores asociados al rendimiento académico en estudiantes

universitarios, por M.A. Cano y R. Robles, 2018, Revista Mexicana de Orientacién Educativa.
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Figura 10.
Factores del Test Cleaver

Elaboracioén propia

Factores

Rangos

Bajo
Medio
Medio alto

Alto Constancia

Apego/Cumplimiento

La figura #10 muestra los rangos por factor del Test Cleaver.

En un tercer momento, se definieron las variables que en conjunto pueden

determinar a cada una de las competencias propuestas por este trabajo.

Cada competencia quedoé formada por un numero especifico de factores que con
base en su interpretacion psicométrica tienen relacion con la definicion conceptual de las
competencias propuestas en los perfiles administrativos. A continuacion, se muestra la

forma en la cual estan conformadas cada una de ellas.
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Figura 11.

Competencias y variables/Factores que las componen

Elaboracion propia

COMPETENCIAS Y

i}

TOMA DE DECISIONES
Juicio [TM)

Concentracién (TM)
CI(TM]

4

COMPROMISO

. Organizacién (TM)
Constancia (C)
Apego (C)

7

CAPACIDAD DE ANALISIS

Sintesis (TM)
Andlisis (TM)

TM - Terman Merril
C - Test Cleaver
COM - Competencia

VARIABLES/FACTORES QUE LAS

COMPONEN
2

RESOLUCION DE PROBLEMAS

Concentracion (TM)
Andlisis (TM)
Planeacién (TM)
Organizacion (TM)
CI{TM)

5

LIDERAZGO

Concentracion (TM]
Abstraccién (TM|
Organizacién (TM)

Atencién (TM)
CI[TM)
Dominio (C)

8

FLEXIBILIDAD

Atencidn (TM)
Inlfuencia (C)
Constancia (C)
Dominio (G)

3

COMUNICACION

Informacién (TM)
Vocabulario [TM)
Influencia (C)

6

ORGANIZACION

Planeacidn (TM)
Organizacion (TM)
Constancia (C)
Apego(C)

9

TRABAJO EN EQUIPO

Dominio (C)
Resolucidn de
problemas (COM)|
Comunicacidn (COM)
Organizacién (COM)
Flexibilidad (COM)

La figura #11 muestra las competencias y las variables que componen cada una de ellas con

base en su interpretacion psicométrica.

De acuerdo con las calificaciones obtenidas en las variables psicométricas, se

definieron los puntajes maximos a obtener por competencia para entonces crear las

tablas por nivel de dominio. Se definieron 3 niveles de dominio (no posee la competencia,

competencia en desarrollo y competente), para describir si los candidatos cuentan o no

con las competencias requeridas para el puesto.

Como cada competencia quedé conformada por diferente numero de variables, las

tablas de nivel de dominio, cuentan con diferencias en los puntajes. Para formar las
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tablas, se identificé el puntaje maximo a obtener y se dividio entre los 3 niveles para que

quedaran homologos.
Figura 12.

Nivel de dominio por competencia

Elaboracion propia

No posee
En desarrollo

Competente

La figura #12 muestra el nivel de dominio por cada una de las competencias requeridas para el

puesto.

Figura 13.
Niveles de la competencia toma de decisiones

Elaboracién propia

Toma de decisiones

Nivel de dominio de hasta
No posee 0 7
En desarrollo 8 14
Competente 15 21

La figura #13 muestra el rango por nivel de dominio de la competencia de toma de decisiones.
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Figura 14.
Niveles de la competencia resolucién de problemas

Elaboracioén propia

Nivel de dominio de hasta
No posee 0 12
En desarrollo 13 23
Competente 24 35

La figura #14 muestra el rango por nivel de dominio de la competencia resolucion de problemas

Figura 15.

Niveles de la competencia comunicacion

Elaboracion propia

Comunicacién
Nivel de dominio de hasta

No posee 0 6
En desarrollo 7 12
Competente 13 18

La figura #15 muestra el rango por nivel de dominio de la competencia comunicacion
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Figura 16.

Niveles de la competencia compromiso

Elaboracioén propia

Nivel de dominio de hasta
No posee 0 5
En desarrollo 6 10
Competente 11 15

La figura #16 muestra el rango por nivel de dominio de la competencia compromiso

Figura 17.

Niveles de la competencia liderazgo

Elaboracioén propia

Nivel de dominio de hasta
No posee 0 13
En desarrollo 14 26
Competente 27 39

La figura #17 muestra el rango por nivel de dominio de la competencia liderazgo
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Figura 18.

Niveles de la competencia organizacién

Elaboracion propia

Organizacion

Nivel de dominio de hasta -
No posee 0 8
En desarrollo 9 15
Competente 16 22

figura #18 muestra el rango por nivel de dominio de la competencia organizacion
Figura 19.

Niveles de la competencia capacidad de analisis
Elaboracion propia

Capacidad de analisis

Nivel de dominio de hasta
No posee 0 5
En desarrollo 6 10
Competente 11 14

La figura #19 muestra el rango por nivel de dominio de la competencia capacidad de analisis
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Figura 20.
Niveles de la competencia flexibilidad

Elaboracion propia

Flexibilidad
Nivel de dominio de
No posee 0
En desarrollo 9
Competente 16

hasta
8
15
22

La figura #20 muestra el rango por nivel de dominio de la competencia flexibilidad

Figura 21.
Niveles de la competencia trabajo en equipo

Elaboracion propia

Trabajo en equipo

Nivel de dominio de
No posee 0
En desarrollo 34
Competente 68

hasta
33
67
101

La figura #21 muestra el rango por nivel de dominio de la competencia trabajo en equipo

Ejemplo del proceso de calificacion de un candidato

Se eligié de la base de datos un candidato aleatoriamente para poder identificar

las competencias propias de su puesto de trabajo (Asistente Ejecutivo). El candidato, al

momento de ser evaluado, tenia 33 anos de edad, contaba con estudios de licenciatura,

ademas de poseer experiencia dentro de la UNAM.
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Sus calificaciones en psicometria fueron las siguientes:

Figura 22.
Calificaciones por indicador psicométrico

Elaboracion propia

Test Factor Rango Puntaje obtenido
Psicométrico

Informacién Superior 6
Juicio Término Medio 4
Vocabulario Inferior 2
Terman Merril Sintesis Inferior 2
Concentracion Término Medio 4
Analisis Término Medio 4
Abstraccién Término Medio 4
Planeacion Inferior 2
Organizacion Término Medio 4
Atencion Término Medio 4
Cl Normal 4
Cleaver Dominio Alto 4
Influencia Medio 2
Constancia Bajo 1
Apego/Cumplimie Bajo 1
nto

La figura #22 muestra las calificaciones por Test psicométrico, los cuales fueron aplicados a un
candidato postulado para la vacante de asistente ejecutivo. Informacion proporcionada por la

Subdireccién de Capacitacion y Evaluacion, UNAM.
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Después de haber calificado e identificado los rangos de cada una de sus
pruebas, se realizaron sumatorias de cada competencia con base en la figura 3,

quedando con los siguientes niveles de dominio.

Figura 23.
Nivel de dominio por competencia

Elaboracion propia

Competencia Puntaje obtenido Nivel de dominio
Resolucién de 18 En desarrollo
problemas
Comunicacién 10 En desarrollo
Compromiso 6 En desarrollo
Organizacion 8 No posee
Capacidad de analisis 6 En desarrollo
Flexibilidad 11 En desarrollo
Trabajo en equipo 48 En desarrollo

La figura #23 muestra la suma de todas las variables psicométricas por competencias y el nivel

de dominio con base en los puntajes obtenidos.

Con base en los resultados obtenidos, se pudo identificar que el candidato no
posee la competencia de organizacion por lo que debera tomarse en consideracion al
momento de que se le solicite algun trabajo, dado que, esta competencia es primordial

para el buen manejo de sus funciones.

El resto de las competencias, se encuentran en el nivel de dominio “en desarrollo”,
lo cual permite observar que es un candidato que requiere de cierta supervision, asi
como un impulso para mejorar sus procesos y formas de trabajo, sera indispensable que
se le ayude a mejorar cada una de estas competencias y pueda lograr un mejor

desempenio y lograr los objetivos establecidos.
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Cabe resaltar, que cada perfil de puesto puede tener diferentes competencias de
acuerdo a las funciones que se van a desempefar y no necesariamente vamos a ser
expertos en el dominio de todas ellas, sin embargo, en el departamento de
Reclutamiento y Seleccion, se valoran a aquellos candidatos que cuenta con un potencial

de desarrollo que beneficiara a las dependencias de la UNAM.
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Conclusiones

Las competencias son el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes individuales, es decir, las aptitudes que hace capaces de desarrollar una
actividad de manera adecuada en su vida laboral (CONOCER, s.f.)., lo cual va a tener
grandes beneficios tanto para el colaborador como para la organizacion, dado que, va a
mejorar el desempefio de los colaboradores, lo cual va a repercutir en el logro de metas

institucionales.

La Subdireccién de Capacitacion y Evaluacion (SCyE) de la Universidad Nacional
Autonoma de México (UNAM), quien realiza el proceso de reclutamiento de personal de
confianza administrativo, puede aplicar la propuesta. El objetivo general de la propuesta
es obtener una escala de medicién para conocer el nivel de competencias laborales con
las que cuentan los candidatos interesados en ocupar alguno de los puestos
administrativos de confianza, UNAM, con la finalidad de saber si su perfil es el adecuado
para el puesto al cual se estan postulando y de esta manera, elegir al candidato que
cumpla de mejor manera con las competencias necesarias para ocupar alguno de los
puestos administrativos de la UNAM y poder lograr los objetivos establecidos por el

puesto de trabajo.

Considero que esta propuesta va a ayudar a elegir a candidatos mas competentes
para los puestos administrativos de confianza de la UNAM, lo cual va a repercutir en su
desempefio laboral y por lo tanto en el cumplimiento de las metas establecidas por el

puesto de trabajo y de la UNAM.

Ademas de la escala de medicién, la identificacion de competencias laborales se
podria complementar con una entrevista por competencias, la cual, tiene el objetivo de
predecir de manera mas certera cual sera el desempefio laboral de un profesional.
Asimismo, se evaluan las habilidades y destrezas del trabajador, asi como su capacidad
para aplicarlas (Indeed, 2023). En esta misma fuente (Indeed, 2023), encontramos que
la entrevista por competencias evalua el comportamiento del candidato ante

circunstancias concretas:
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e Perfil: es un método efectivo para filtrar a los candidatos y seleccionar a
aquellos que mejor se ajusten al perfil que se estd buscando. También,
permite intuir el potencial del individuo para desarrollar nuevas habilidades

e Reacciones: la entrevista por competencias puede ser complementada con
un ejercicio practico, es decir, una simulacion de un caso real, lo cual ayuda
a observar la manera en la cual reacciona el candidato y resuelve el
problema

e Experiencias pasadas: preguntar sobre situaciones en su anterior empleo
y como los resolvid o el reclutador puede plantear una situacion hipotética y

pedir como actuaria

Cabe sefialar, que la propuesta tiene el objetivo de aprovechar la evaluacién
psicométrica para no solo dar interpretaciones cualitativas de los candidatos, sino

comenzar con el analisis cuantitativo e interpretaciones de los datos.

La propuesta puede enriquecerse para que pueda aplicarse a otros niveles de
puesto que requieran medir competencias laborales en general. Las competencias
propuestas fueron seleccionadas de acuerdo con las actividades que desempefan los
puestos administrativos de confianza de la UNAM, las cuales son trabajo en equipo, toma
de decisiones, resolucibn de problemas, comunicacion, compromiso, liderazgo,
organizacion, capacidad de analisis, negociacion y flexibilidad. La propuesta tendra que
ser probada en un escenario real para corroborar que la métrica realmente pueda
identificar las competencias laborales con las que cuentan los candidatos interesados en

ocupar alguno de los puestos administrativos de confianza de la UNAM.

En el presente informe se obtuvo una escala de medicién para conocer el nivel
competencias laborales, pero cuenta con limitaciones, dado que, la escala fue disefiada
para medir las competencias laborales necesarias para ocupar alguno de los puestos
administrativos de confianza de la UNAM. En dado caso que se retome esta propuesta,
podria enriquecerse mejorando la escala de medicion, ademas de agregar otras
competencias laborales y aplicarse en un escenario real para verificar que realmente

mida las competencias laborales que se proponen.
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