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RESUMEN

Titulo: “Estrategias de insercion y adaptacion laboral en estudiantes adultos por

madurez.”
Autores: Nadya Beverly Cano Figueroa y Aura Rene Guisela Solérzano Nowell

Esta investigacion conoci6, describio e identificd las estrategias de insercion y
adaptacion laboral en estudiantes adultos por madurez. En la actualidad uno de los
mayores retos que presentan las personas adultas en la insercion laboral son: su edad
avanzada y nivel académico bajo, es por ello que en las empresas no solo estan en la
vanguardia de tener a personas cualificadas sino que su objetivo es retener a este talento,
asi mismo se toma en cuenta las competencias y habilidades que tienen y que van
adquiriendo a través de los afios. Esta experiencia de desempefio y de capacidades marca

la busqueda de un empleo y la proyeccidn que necesita la corporacion.

Es un estudio de tipo cuantitativo descriptivo, se llevo a cabo en el Colegio Montecarlo
ubicado en zona 1 de la Ciudad de Guatemala. Se eligio un muestreo de 42 personas

empleando técnicas de recoleccién de datos: observacion institucional y encuestas.

Se concluyé que los participantes cuentan con conocimiento de cdmo presentar una hoja
de vida, sin embargo se encontraron deficiencias en la estructura y redaccion de la misma,
cuentan también una idea clara de cdmo presentarse en cuestion de vestimenta asi mismo
no lo aplican y esto les dificulta el poder afrontar una entrevista laboral. Tienen una
nocion del proceso de seleccion méas su preocupacion se enfocé en las distintas formas de

entrevistas y pruebas invasivas (Prueba de poligrafo y estrés de voz).

Palabras clave: insercion, adaptacion laboral.



PROLOGO

La actividad investigativa es uno de los fines primordiales en el &mbito académico
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de manera especifica la Escuela de
Ciencias Psicoldgicas, enfatizando en cualquiera de estas cuatro areas: clinica, social,

laboral y educativa.

En este sentido, al optar al titulo de licenciadas en psicologia, sé presentd el siguiente
trabajo de investigacion para conocer: las diferentes técnicas y estrategias que afrontan en
una entrevista laboral, tendencias que manejan sobre la actualizacion del marketing
personal, estructuracion del curriculum vitae y comprension sobre el proceso de seleccién

personal en los estudiantes adultos del bachillerato por madurez.

El Instituto Nacional de Estadistica menciona que en el 2017 la poblacién
economicamente activa (PEA) esta conformada por personas de quince afios 0 mas
realizando algin tipo de actividad econdmica o realizando gestiones para encontrar

trabajo.

El presente tema de investigacion fue elegido en virtud que la personas mayores,
estudiantes por madurez, que desean un trabajo formal, son un tema olvidado por la
sociedad, porque la mayoria de empresas no toma en consideracion a personas que
sobrepasan el limite de edad que ellos mismo imponen, podemos observar que la edad
maxima de contratacion es entre los treinta y cinco y cuarenta afios de edad, cerrando el
mercado laboral a las personas mayores, existiendo una evidente discriminacién a este

grupo de la sociedad.

Esta investigacion respondié al programa del comportamiento, las relaciones y las
condiciones laborales desde la perspectiva de la psicologia politica del trabajo, bajo la
linea de autorrealizacion y enajenacion, estudiando las condiciones de trabajo en la

satisfaccién laboral, la salud mental y crecimiento personal o su enajenacion.

Fue de beneficio para nuestro conocimiento como psicologas porque permitio conocer
diferentes estrategias de insercion y adaptacion laboral en personas adultas, que les

permitan acceder al mercado laboral en Guatemala. La falta de experiencia y forma de



expresion son factores que hoy en dia son importantes en la seleccidn de personal, porque
las corporaciones demandan una preparacion no solo académica media sino de
experiencia, habilidades y destrezas. Todo esto por las competencias a nivel global que se

solicitan en dicho proceso.

Entre las dificultades que encontramos fue la coordinacion de programacion del tiempo
con el cronograma del colegio, el no poder brindarles mas informacion respecto al tema,
el interés y madurez de los estudiantes de aprender, movilizacién de un lugar a otro, poca

disponibilidad de parqueo y bus urbano.

Agradecemos al Colegio Montecarlo por abrirnos sus puertas y brindarnos la confianza y

apoyo necesario durante la realizacion de las encuestas.



CAPITULO I
1. Planteamiento del problemay marco tedrico
1.01. Planteamiento del problema

El problema investigado fue las estrategias de insercion y adaptacion laboral en
estudiantes adultos por madurez que asisten al bachillerato, en el Colegio Liceo
Montecarlo ubicado en la zona 1 de la ciudad capital durante el ciclo 2019. Hoy en dia
debido a las altas competencias en el contexto social y del mercado laboral, tienden a
discriminar aquellas personas que no han concluido sus estudios y cuentan con un bajo
perfil profesional, de marketing personal, de curriculum vitae y un afrontamiento
inadecuado durante la entrevista laboral, durante el proceso de investigacion las
interrogantes que nos planteamos fueron ¢Cuales fueron los factores que afectan en una
entrevista laboral?, ;Como afectdé el marketing personal durante el reclutamiento de
personal?, ¢La calidad de informacion del curriculum vitae influyé en los filtros de
seleccion de personal? (Cémo se dio el proceso de seleccién de personal en los

estudiantes adultos por madurez?

Si hablamos del pasado podemos mencionar que tener educacion escolar no era
fundamental en la vida de las personas y en el mercado laboral, esto era debido a que se
valoraba mas por la experiencia, habilidades y conocimientos adquiridos durante su
periodo laboral, esta adquisicion se tomaba como un aspecto fundamental en el
curriculum vitae; hoy en dia estas experiencias van ligadas en conjunto del nivel

académico, a la tecnologia y al marketing personal.

Los estudiantes por madurez tienen una condicién laboral diferente a personas que han
terminado sus estudios a tiempo regular, ya que carecen de adecuadas estrategias,
conocimiento y preparacion para un proceso de seleccion de personal. Adicionalmente
que el entorno social limita la posibilidad de integracion al campo laboral, en la mayoria
de los casos, carecen de estudios a nivel medio, exceden del maximo de edad solicitada
por las empresas contratantes, lo que aunado a la carencia de adecuadas estrategias
personales de conocimiento y preparacion para iniciar un proceso de seleccion para optar

a un trabajo, se torna complicado y dificulta la insercion a un trabajo formal.



Planteandonos las siguientes interrogantes ¢Cudles fueron las estrategias de insercion y
adaptacion laboral?, (Qué técnicas y estrategias aplicaron en una entrevista laboral?,
¢Cuales fueron las tendencias de actualizacion que manejaron del marketing personal? y
¢Cual fue el conocimiento sobre el proceso de seleccion de personal? en estudiantes

adultos que asiste al bachillerato por madurez.



1.02 Objetivos

Objetivo Principal

e Conocer las estrategias de insercion y adaptacion laboral en estudiantes adultos
por madurez del Colegio Liceo Montecarlo, zona 1 de la Ciudad Capital de

Guatemala.

Objetivos Especificos

e Conocer las técnicas y estrategias qué aplican durante la entrevista laboral los
estudiantes adultos del Bachillerato por Madurez.

e Describir las tendencias de actualizaciéon del marketing que manejan los

estudiantes adultos del Bachillerato por Madurez.

e |dentificar el conocimiento sobre el proceso de seleccion de personal en los

estudiantes adultos del Bachillerato por Madurez.



1.03 Marco teérico

Revolucion Industrial en el contexto guatemalteco

Se le llama Revolucién Industrial al cambio fundamental que se produce en una
sociedad especialmente cuando su economia deja de basarse en la cultura y la artesania
para depender de la industria. Esta nace en Gran Bretafia y se extiende al resto de Europa
llegando a Estados Unidos, este inicio de la revolucion surge en el siglo XVIII y XIX
siendo esta la primera revolucion (1760-1840), cuya introduccion a los sistemas de
produccion mecénicos, contraccion hidraulica y de vapor entre ellas la primera maquina
de vapor, primer telar mecanizado, y locomotora de vapor, siendo la primera linea férrea
entre dos ciudades, su principal caracteristica el desarrollo del trabajo y la especializacién
de la mano de obra, haciendo que aumente rapidamente la produccién con poco personal.
Para el afio 1870 hasta 1877 se da la segunda revolucion industrial en la cual consiste la
produccidn en serie, la division del trabajo de produccion, uso de sistemas eléctricos,
siendo un auge en la industria quimica, eléctrica y automovilistica. A partir del siglo XX
se da la tercera revolucion la que consiste en la incorporacion microelectronica y
tecnologia de la informacion para automatizar toda la produccion; es aqui donde los
primeros ordenadores y el uso del internet seran primordiales en el momento de
seleccionar al personal competente para el manejo de esta tecnologia. La cuarta
revolucién industrial también Ilamada 4.0 se define por la transicién hacia nuevos
sistemas que estan construidos sobre la infraestructura de la revolucion digital. Podemos
mencionar que la primera revolucion industrial marca la produccién manual a la
mecanizada; la segunda con la invencion de la electricidad, permitié la manufactura en
masa Y la tercera con la llegada de la electronica, la tecnologia de la informacion y las
telecomunicaciones, siendo esta cuarta los sistemas ciberfisicos que combinan maquinaria
fisica y tangible con procesos digitales que son capaces de tomar decisiones
descentralizadas y de cooperar mediante el internet de las cosas. Estos sistemas
ciberfisicos combinan infraestructura fisica con software, sensores, nanotecnologia,
tecnologia digital de comunicaciones siendo su principal personaje el internet. Seran

también los gestores de terminar con cinco millones de puestos de trabajo en los paises



maés industrializados del mundo. Este proceso de transformacion tiene el potencial de
elevar los niveles de ingreso globales y mejorar la calidad de vida de poblaciones enteras

beneficiando a quienes sean capaces de innovar y adaptarse.

Guatemala empieza su camino hacia la cuarta revolucion industrial generando
oportunidades para microempresarios que estan comercializando bienes en linea y los
venden a todo el mundo sin embargo uno de los problemas que se presentan, es el costo
de acceso al servicio de internet siendo este elevado, asi como su capacidad de velocidad,
a la vez Guatemala no cuenta con un sistema oficial de correos que preste servicios a
costos mas bajos que un Courier privado, lo que incrementa los costos para su despacho a
otros mercados internacionales. Esto significa el conocer las diferentes estrategias y los
procedimientos que emplean los estudiantes por madurez en la aplicacion de nuevos

trabajos.

Antecedentes

De acuerdo a la informacion obtenida, existen pocos antecedentes de estudios
sobre el tema, se encontraron temas relacionados lo cual puede resumirse en los

siguientes autores.

De la autora Claudia Mufioz Moya cuyo titulo es “Percepcion sobre la importancia de los
factores no intelectuales que influyen en el éxito de la primera entrevista laboral, desde
los alumnos que cursan ultimo afio de la carrera de ingenieria comercial de la Universidad
Chile”; siendo el objeto de estudio conocer la percepcion sobre la importancia de los
factores no intelectuales que influyen en el éxito de la primera entrevista laboral, desde
los alumnos que cursan el dltimo afio de la carrera de Ingenieria Comercial de la
Universidad de Chile; se busco informantes lucidos, reflexivos y después a brindar
informacion sobre si mismos se utiliz una entrevista semi estructurada. Dando a conocer
las siguientes conclusiones los profesionales de ingenieria comercial, ad-portas del
titularse y exceder al mundo laboral, se muestran como personas con una gran capacidad

de analisis l6gico-matematico, esto infiriendo de sus respuestas la clara objetividad que



ocupan para organizarse con sus estudios y con los logros y metas que se proponen, y que
van alcanzando durante los afios en la facultad, complementado con la capacidad para
hacer altamente concretos. Se puede inferir a través de los relatos la importancia asignada
a los logros académicos por enciman de la satisfaccion personal, aunque esta emocién no
deja de ser importante, no obstante, no es primordial. Alcanzar el objetivo determinar la
carrera pasando los ramos y con una nota no baja, es supremo, lo que coincide con
relacionar el éxito al logro de objetivos o metas que ellos se proponen. También es
importante destacar la importancia que se le asigne a los factores permanentes para lograr
conseguir el éxito en los objetivos y que dicta relacion por sobre todo con la
perseverancia y la disciplina en el dia a dia.

Otra autora consultada es Rita Mariana Maldonado Barrios con el estudio “Entrevista
Laboral y Seleccion de Personal” realizada en mayo del 2013 con el objeto de determinar
la influencia de la entrevista laboral en la seleccién de personal. Se utilizé como técnica la
entrevista siendo el instrumento cuestionario dirigido a los encargados del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal. A la conclusion que llegd esta autora fue que se
determind que la entrevista laboral es la técnica mas utilizada por los encargados de
seleccion de personal de los centros educativos del sector 0901111 del municipio de
Quetzaltenango. EI 50% de los centro educativos no tienen una entrevista estructurada; la
entrevista ayuda en el proceso de seleccion para obtener al mejor candidato para el centro
educativo; los centro educativos necesitan un programa de seleccion de personal en donde

se incluya un formato para realizar las entrevistas.

Se puede mencionar otro antecedente por la autora Licda. Nisseli Verdnica Polanco Soto
con el Titulo del trabajo “Seleccion de personal basada en competencias laborales caso
almacenes Magno Mercantil, S.A.” Realizada en junio del 2006, con el objeto de estudio
disefiar un manual de seleccién de personal de Almacenes Magno Mercantil, S.A. basada
en competencias laborales; que permita a la organizacién a disminuir el riesgo de ingreso
de personas con valores diferentes a la misma y que facilite el control eficiente de la
administracion del personal. Mediante la aplicacion de técnicas e instrumentos siendo el

de cuestionarios y entrevista y evaluaciones por competencias. Se lleg6 a la conclusion de



la clasificacion de tres familias de puestos, con base a la integracién de funciones, facilita
a la organizacion a la identificacion de las competencias laborales que son requeridas por
para que el personal actual como el de nuevo ingreso, se adapte a la cultura
organizacional; el contexto actual referido por la actividad econémica y la estructura de
puestos permitié la definicion de competencias laborales: las genéricas que son referentes
de toda la organizacion y las especificas que son requeridas por los puestos de trabajo; el
manual de seleccion de personal basado en competencias laborales, incluye, como las
herramientas mas importantes, los perfiles de puestos y el diccionario que define
conceptos e indicadores. Estos elementos son la base para la implementacion de la gestion
por competencias para Almacenes Magno Mercantil, S.A.

Nuestro trabajo se encuentra enfocado en las diferentes estrategias de insercion y
adaptacion laboral en estudiantes adultos por madurez, conocimientos que deben de
manejar son: la actualizacién de marketing personal, estrategias de afrontamiento de la
entrevista laboral, como se debe de estructurar un curriculum vitae y como se da el

proceso de seleccion de personal.

Al respecto encontramos: “Es necesario ayudar a la capacidad colectiva de los sujetos de
las distintas comunidades para que aprendan a afrontar los problemas de convivencia,
supervivencia y competencia social co-responsabilizandolos en la busqueda de soluciones
al desempleo y las amenazas de exclusion. De este modo se fomenta la autonomia, la
capacidad de iniciativa y la cooperacién para asumir una “ciudadania activa" que no se
inhibe de los problemas aprendiendo a inter-relacionarlo personal y lo colectivo: desvela
la interconexion entre democracia y trabajo. Equilibra actividad laboral y actividad

voluntaria y auténoma.” (Frago, Jover, Lépez, Marquez y Mora, 1996, pags. 36-37)

Es necesario que se brinde la mayor atencion y ayuda a los sectores de la sociedad
vulnerables a sufrir limitantes en los procesos de seleccion para optar a un empleo,
porque la falta de estudio, experiencia o carencia de estrategias de insercion laboral en las
personas, provoca dificultad en obtener un empleo formal, tal y como lo referimos y

como lo indica el texto citado, los estudiantes por madurez y las comunidades, son



sectores de la sociedad que necesitan especial apoyo para su capacitacion en las
estrategias que deben emplear para afrontar un proceso de seleccion.

El autor Navarro Molina también indica: “Una de las principales dificultades a superar
para un proceso de insercion es, la propia motivacion de las personas a quienes se
pretende insertar, pues no siempre esta clara su predisposicion, o los intereses a veces no

son coincidentes.” (Navarro Molina, pag. 33)

En el caso especifico del presente trabajo de investigacion hemos centrado el estudio en
los estudiantes por madurez, asi mismo se considera importante capacitarles y motivarles
para su futura insercion laboral, pero tal y como lo refiere el autor, la motivacion es un
elemento indispensable para lograr una insercion en el sector laboral formal, aunado al
conocimiento minimo que debe tener para iniciar los procesos de seleccion. La aplicacion
de métodos y estrategias, aumenta la posibilidad de las personas a optar por un puesto de

trabajo formal en las empresas.

Para la insercion al empleo de los individuos es necesario que los individuos cuenten con
habilidades y destrezas minimas, tanto para el proceso de seleccion como para el
desempefio del trabajo, de lo que la autora refiere: “El acoplamiento adecuado de las
personas con los puestos de trabajo y con la organizacién es la meta del proceso de
seleccion... Si los individuos estan demasiado capacitados, deficientemente capacitados
0, por alguna razén, no se adaptan al puesto de trabajo o a la cultura de la organizacion,
seran ineficaces y probablemente abandonaran la empresa, ya sea voluntariamente o de

alguna otra forma.” (Wayne R., 2005, pag. 158)

La adecuada utilizacion de los métodos o estrategias de insercion laboral permiten que las
personas realicen una oferta de trabajo adecuada y acorde a los requerimientos de los
empleadores, como lo hemos indicado anteriormente, los estudiantes por madurez,
afrontan muchas limitantes al optar por un puesto de trabajo formal, puesto que el nivel

de escolaridad es indispensable, y los estudios por madurez representan una barrera para



la contratacion, las personas cuentan con limitada experiencia y en algunas ocasiones la

edad supera la media solicitada.

La adaptacion y la utilizacion de estrategias correctas para un trabajo es necesario para
que los aspirantes sean una opcion atractiva a los empleadores, si se demuestra capacidad
y adaptacion, las empresas tomardn en cuenta a las personas, de ello la autora refiere: “La
adaptacion organizacional se refiere a la percepcion de la administracion acerca del grado
en el cual el empleado en prospecto se adaptara a la cultura y al sistema de valores de

una empresa.” (Wayne R., 2005, pag. 175)

La entrevista laboral debemos entenderla como el intercambio comunicativo que se da de
modo formal con el objetivo de evaluar la experiencia, el posible desempefio, las
capacidades o la confiabilidad que un individuo muestra para una empresa 0 cargo
determinado. Es la fase mas importante de una contratacion, en ese momento los
empleadores descartan a todas aquellas personas que no retnan las capacidades o
destrezas minimas necesarias, la autora Mondy Wayne refiere: “El proceso seleccion
comienza con una entrevista preliminar. El objetivo basico de la seleccion preliminar es
eliminar a aquellos aspirantes que obviamente no reinan los requisitos para el puesto. En
esta etapa, el entrevistador hace algunas preguntas directas...” (Administracion de

Recursos Humanos, 2005, pag. 161)

Al referir sobre la entrevista de trabajo encontramos: “La entrevista de trabajo o de
seleccidn es una conversacion que se establece entre dos 0 mas personas, el candidato y el
o los seleccionadores, es el punto mas importante del proceso laboral, pues en ella es
posible ver al candidato cara a cara, saber cdmo se desenvuelve, expresa y reacciona,
entre muchas otras cosas, es un elemento definitorio para la contratacion.” (Debayle,
2008, pag. 238)

El Marketing Personal-Power dressing, se refiere a la imagen que proyectamos, unién de
diferentes fuerzas que estan en nuestro interior, razon por la que requiere ser balanceada

para trasmitir el mensaje que realmente queremos. Esa imagen que proyectamos se



encuentra comprendida por diversas actitudes y aptitudes que tiene cada individuo, dentro
de las principales podemos referir a la autoestima, la seguridad, puntualidad, fluidez de
palabra, el poder de convencimiento, y esencialmente la determinacion que cada
individuo transmite en el momento de una entrevista de trabajo, lo que le permitira lograr
en el entrevistador, el convencimiento de que es una persona apta y eficiente para el
trabajo que se le pudiera contratar, esto determina las capacidades que puede tener la

persona en la ambientacion y adaptacion a un trabajo.

Sobre la importancia del Power Personal-dressing el autor Gerry Lange refiere” La
proyeccion de la imagen del éxito no solo convence a los demas de que prosperamos
econdémicamente, sino de que también tenemos éxito en nuestra actividad profesional.
Con mucha frecuencia en el mundo real, la percepcion es la realidad... y los trucos forjan

la percepcion.” (Lange, 2002, pag. 109)

“La imagen personal es tu ventana al mundo, es lo primero que los demas ven y
decodifican; a partir de ella infieren un sinfin de caracteristicas que pueden ser 0 no
ciertas pero que a fin de cuentas, se convierten en la primera impresion de quién eres. (...)
la imagen va méas alld de la vestimenta y abarca aspectos como el manejo corporal, la
etiqueta corporativa y la actitud de la persona.” (Debayle, 2008, pag. 243) Es evidente la
importancia de la impresion que de la apariencia y las habilidades o destrezas que
demuestre cada persona, especialmente en el campo laboral, esto puede representar la
contratacion para un puesto de trabajo, ya que las habilidades y caracteristicas de un
candidato, pueden colocarle en una mejor posicidn que una persona que tenga experiencia
en cierto campo de aplicacién, pero que no demuestra sus habilidades personales, o que

carece de ellas.

Como una forma de conduccion personal el autor refiere: “Ser auténtico: una de las
mayores cualidades de una persona. Nunca pretendas ser lo que no eres, evita mostrarte
de una manera artificial o acartonada, simplemente por crear una impresion favorable.
Los reclutadores son muy astutos y reconocen facilmente las actitudes artificiales o poco

genuinas.” (Debayle, 2008, pag. 255)
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Sobre la importancia del desenvolvimiento de la persona, el autor refiere: “...el
entrevistador tiene la oportunidad de observar el lenguaje no verbal del candidato (si mira
a los ojos, si mueve mucho las manos al hablar, si sonrie, si tiene una presencia
dinamica...), que puede servir como indicador de ciertos aspectos de la personalidad del
individuo o como un simple complemento de lo que expresa verbalmente. Este tipo de
sefiales puede ser determinante en ciertos puestos de trabajo...” (Sastre Castillo, 2003,

pag. 165)

Finalmente es necesario abordar sobre la hoja de vida o curriculum vitae que podemos
entenderlo como un compendio resumido y esquematico de la vida laboral y formativa de
una persona, redactado en forma tal que ponga de manifiesto la idoneidad de la misma
para ocupar un puesto de trabajo determinado. La realizacién correcta es indispensable
para optar a una siguiente etapa dentro del proceso de contratacion de cualquier empresa.
En este documento la persona incluye normalmente una fotografia reciente, los datos
personales de identificacion, referencias personales, experiencia laboral que tenga, y
hacer una descripcion de sus habilidades y conocimientos. Asimismo debe dedicar un
aparto a la inclusion de su preparacion académica, individualizando los estudios, cursos,
diplomas, méritos personales, técnicos y profesionales, no solo en relacion al trabajo que

opta, sino en general.

La preparacion de la hoja de vida debe ser orientada a que el mismo documento transmita
la confianza y seguridad de las habilidades y capacidades del candidato a un puesto de
trabajo, en la mayoria de los casos, la presentacion del curriculum vitae se realiza previo a
una cita o entrevista de trabajo, por lo que debe elaborarse incluyendo todos los aspectos
relevantes de la persona, debe ser atractiva a la vista del empleador, enumerando todos

sus conocimientos y preparacion.

Es notoria la importancia de la preparacion adecuada del curriculum vitae, porque
determinara en gran parte la continuidad dentro del proceso de seleccion de cada persona,
de ello podemos referir: “Aun cuando el lector del curriculum esté en una posicion neutral

y no tenga ningun tipo de idea previa sobre nosotros, un curriculum eficaz y bien

11



presentado, determinard una primera impresion extremadamente favorable; este “estado
de &nimo” influird en toda la entrevista y en los contactos siguientes.” (Cobalchini Conti,
1993, pag. 13) Como lo hemos referido, la preparacion de una hoja de vida adecuada, nos
permitird obtener una buena impresion por parte del empleador, y nos ayudara de gran

manera en la continuacién del proceso de seleccion.
Estrategias de insercién laboral

Las estrategias de insercion laboral son los diferentes métodos de incorporacion al
mercado laboral, la presente investigacion se encuentra dirigida a los estudiantes por
madurez, sobre la ensefianza y posterior utilizacion de técnicas y procedimientos
necesarios para la insercion al campo laboral de estos, con la ensefianza de métodos y

estrategias necesarias para afrontar un proceso de seleccion.

Al respecto encontramos: “ES necesario ayudar a la capacidad colectiva de los sujetos de
las distintas comunidades para que aprendan a afrontar los problemas de convivencia,
supervivencia y competencia social co-responsabilizandolos en la busqueda de soluciones
al desempleo y las amenazas de exclusion. De este modo se fomenta la autonomia, la
capacidad de iniciativa y la cooperacién para asumir una “ciudadania activa" que no se
inhibe de los problemas aprendiendo a inter-relacionarlo personal y lo colectivo: desvela
la interconexion entre democracia y trabajo. Equilibra actividad laboral y actividad

voluntaria y auténoma.” (Frago, Jover, Lépez, Marquez y Mora, 1996, pags. 36-37)

Es necesario que se brinde la mayor atencion y ayuda a los sectores de la sociedad
vulnerables a sufrir limitantes en los procesos de seleccidn para optar a un empleo, la falta
de estudio, experiencia o carencia de estrategias de insercion laboral en las personas,
provoca dificultad en obtener un empleo formal, tal y como lo referimos y como lo indica
el texto citado, los estudiantes por madurez y las comunidades, son sectores de la
sociedad que necesitan especial apoyo para su capacitacion en las estrategias que deben

emplear para afrontar un proceso de seleccion.
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El autor Navarro Molina también indica: “Una de las principales dificultades a superar un
proceso de insercion es, la propia motivacion de las personas a quienes se pretende
insertar, pues no siempre esta clara su predisposicion, o los intereses a veces no son
coincidentes.” (Navarro Molina, 2001 pag. 33) Tal y como lo refiere el autor, la
motivacion es un elemento indispensable para lograr una insercion en el sector laboral
formal, aunado al conocimiento minimo que debe tener para iniciar los procesos de
seleccion. La aplicacion de métodos y estrategias, aumenta la posibilidad de las personas

a optar por un puesto de trabajo formal en las empresas.

Para la insercion al empleo de los individuos es necesario que cuenten con habilidades y
destrezas minimas, tanto para el proceso de seleccion como para el desempefio del
trabajo, de lo que la autora refiere: “El acoplamiento adecuado de las personas con los
puestos de trabajo y con la organizacion es la meta del proceso de seleccion... Si los
individuos estan demasiado capacitados, deficientemente capacitados o, por alguna razén,
no se adaptan al puesto de trabajo o a la cultura de la organizacion, seran ineficaces y
probablemente abandonaran la empresa, ya sea voluntariamente o de alguna otra forma.”
(Wayne R., 2005, pag. 158)

La adecuada utilizacion de los métodos o estrategias de insercién laboral permiten que las
personas realicen una oferta de trabajo adecuada y acorde a los requerimientos de los
empleadores, como lo hemos indicado anteriormente, los estudiantes por madurez,
afrontan muchas limitantes al optar por un puesto de trabajo formal, el nivel de
escolaridad es indispensable, y los estudios por madurez representan una barrera para la
contratacion, porque las personas cuentan con limitada experiencia y en algunas

ocasiones la edad supera la media solicitada.

La adaptacion y la utilizacion de estrategias correctas para un trabajo es necesario para
que los aspirantes sean una opcion atractiva a los empleadores, si se demuestra capacidad
y adaptacion, las empresas tomardn en cuenta a las personas, de ello la autora refiere: “La

adaptacion organizacional se refiere a la percepcion de la administracion acerca del grado
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en el cual el empleado en prospecto se adaptara a la cultura y al sistema de valores de
una empresa.” (Wayne R., 2005, pag. 175)

Para la insercion laboral es necesario que las empresas que contratan y las que se dedican
al reclutamiento, utilicen estrategias modernas y objetivas para el proceso de seleccién de
los candidatos que ocuparan los puestos de trabajo, de ello podemos referir: “El proposito
fundamental de un sistema de insercion laboral es incorporar “informacion ttil para la
toma de decisiones e inteligencia operativa”. Por ello vemos importante que la
organizacion informatica y la aplicacion tecnoldgica estén al servicio de los objetivos de
la nueva estrategia de promocion de empleo y la intermediacion en el mercado de trabajo.
De este modo se podran recoger y gestionar de forma eficaz, las distintas variables que
intervienen en la configuracion de los perfiles de los demandantes, de las ofertas de
empleo, de las acciones de formacion o reciclaje profesional.” (Frago, Jover, Lopez,
Marquez y Mora, 1996, pag. 149)

Insercién laboral

La insercién laboral debemos entenderla como cualquier medio que disponen las
personas para optar a un puesto de trabajo, es la formalizacion del proceso de seleccion de
una persona, y que esta ingrese a un trabajo formal, la insercion es la inclusion de un

individuo a un puesto de trabajo en una empresa.

El autor Miguel Navarro Molina refiere sobre el significado de la insercion, y al respecto
encontramos: “ES un proceso de crecimiento personal durante el cual cada persona debe
conseguir su propia autonomia. Es estimularles a ponerse de pie frente a su realidad,
nuestra realidad, y ofrecer nuestro codo al lado del suyo para caminar juntos. Ayudar a
descubrir que su problema no es solo suyo, sino de todos.” (2001 pag. 39)

La insercién laboral es un procedimientos por el cual se brinda oportunidad a una persona
de un trabajo formal, en el presente caso especifico, se pretende que los estudiantes
adultos por madurez tengan una oportunidad de trabajo como el resto de la poblacion,
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aunque si bien es cierto, los estudiantes buscan un titulo a nivel diversificado, estos deben
continuar con sus estudios superiores o0 bien estudio técnico. Esto les permitira un

crecimiento laboral y profesional.

Es indispensable que las personas cuenten con conocimiento y aplicacion adecuada para
participar en los procesos de seleccion, para lograr una efectiva insercion al trabajo: “La
empresa podra entonces seleccionar a aquellos aspirantes que tengan las cualidades que se
apeguen mejor a las descripciones de los puestos. Encontrar la manera apropiada de
motivar a los candidatos capacitados para que soliciten los puestos es extremadamente
importante cuando una compariia necesita contratar empleados” (Wayne R., 2005, pag.
128)

Reclutamiento

El reclutamiento es el mecanismo que utilizan las empresas para atraer candidatos
para llenar los puestos de trabajo que tengan disponibles, “El reclutamiento es el proceso
para atraer a los individuos de manera oportuna, en cantidades suficientes y con las
cualidades apropiadas de manera que presenten su solicitud para ocupar los puestos

disponibles en una organizacion.” (Wayne R., 2005, pag. 128)

Existen diversas modalidades de reclutamiento, por una lado estdn las empresas
organizadas que tiene sus propios departamentos especializados en recursos humanos y
reclutamiento, quienes realizan las convocatorias y todo el procedimiento para la
contratacion de las personas; por otro lado, existen empresas dedicadas especificamente al
reclutamiento del personal, quienes se encargan de realizar todo el procedimiento para la
contratacion, y son ellos quienes seleccionan a los candidatos, para que la decision final

de la contratacion la realice el empleador.

El autor Sastre Castillo refiere sobre la utilizacién adecuada de las politicas de
reclutamiento, indicando: “La politica de reclutamiento adecuada en cada caso depende

de la orientacion que haya sido elegida para la direccion internacional de los recursos
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humanos, en funcion de la misma, la fuente de reclutamiento utilizada para cubrir los
puestos de la diaria seré diferente.” (Sastre Castillo, 2003, pag. 67) El autor dentro del
texto citado refiere a la orientacion policéntrica o adaptativa, en donde la principal fuente
de trabajo la representan trabajadores locales; y también refiere sobre la orientacion
etnocéntrica, al basarse en la trasferencia del sistema de recursos humanos de la empresa
a la subsidiaria, se reclutardn trabajadores del pais de origen para su expatriacion,

fundamentalmente para puestos de responsabilidad.

Proceso de reclutamiento

El proceso para el reclutamiento o contratacion de personal, normalmente inicia
con la convocatoria que realiza el empleador para ocupar una plaza vacante, dicha
convocatoria se puede realizar por cualquier medio escrito, television o radio,
actualmente con el desarrollo de la tecnologia se realizan las convocatorias por medio de
las redes sociales, en donde las empresas publican las plazas vacantes, y convocan a los
interesados para que presentes sus documentos y ofertas laborales. Los altos costos del
proceso de reclutamiento, han obligado a las organizaciones a utilizar fuentes y los
métodos de reclutamiento mas productivos que estén disponibles. Tal y como lo
referimos, métodos electronicos que economizan el gasto en publicaciones escritas, de

radio o television.

Sobre el procedimiento de reclutamiento la autora refiere: “Con frecuencia, el
reclutamiento empieza cuando un administrador publica una solicitud de personal, un
documento que especifica el titulo del puesto, el departamento, la fecha en la cual se

necesitara el empleado y otros detalles mas.

El siguiente paso en el proceso de reclutamiento es determinar si dentro de la empresa (la
fuente interna) se encuentran disponibles los empleados calificados o si es necesario
recurrir a fuentes externas, como colegios, universidades y otras organizaciones.” (Wayne
R., 2005, pag. 132)
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Al respecto de lo referido por la autora, debemos entenderlo como la promocion del
personal interno, para optar a un puesto vacante dentro de la empresa, se considera que
quienes laboran dentro de la empresa, y tiene la experiencia y requerimientos deseados, es
quien debe ocupar el puesto. Siendo el puesto que deja vacante la persona, el que debe

ocuparse y promocionar para el reclutamiento.

Podemos considerar que el aprovechamiento de las fuentes productivas de solicitantes y
el uso de métodos convenientes de reclutamiento son factores esenciales para maximizar

la eficiencia y la efectividad del reclutamiento.

Las empresas contratantes y las empresas de reclutamiento deben aplicar métodos
apropiados para el reclutamiento interno o externo, para lograr una efectiva y productiva
insercion laboral de las personas. Un candidato responde a los esfuerzos de reclutamiento
de la empresa mediante la entrega de datos profesionales y personales, sea en una

solicitud o en un curriculum vitae.

La técnica de reclutamiento varia segun los requerimientos de cada empresa, en la
actualidad podemos observar que las ofertas de candidatos se solicitan por medio
electronicos, en donde los interesados envian sus hojas de vida a correos electronicos, es
alli donde las empresas realizan una evaluacion previa de los candidatos, y seleccionan a
las personas que consideran iddneas, para una entrevista de trabajo, en donde los
interesados deberdn acompafiar todos aquellos documentos que comprueben la

experiencia y conocimiento de cada persona.
Adaptacion laboral

La adaptacion laboral debemos entenderla como la capacidad de cada individuo de
involucrarse con el entorno laboral y hacer parte de este una simbiosis que les permita a

ambos disponer del otro, de adaptarse al entorno del trabajo, sobre el espacio fisico de las

instalaciones del empleador, también es la convivencia con los otros empleados, pero
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especialmente de desempefiar las actividades para las que fuera contratado, todas son
indispensable para lograr una adaptacion laboral efectiva.

Debe ser el mecanismo por el cual las personas se ambienten o adapten al entorno laboral,
lo que permitird a su vez, lograr que el trabajador tenga un alto grado de confort en su
actividad, que la empresa logre altos resultado, y que los usuarios de esta, sean atendidos
acorde a sus exigencias, al respecto encontramos: “En esta fase el objetivo general es
resituar a los usuarios frente a la realidad productiva en sus elementos mas bésicos. Se
trata de reestructurar la respuesta de la persona ante el medio productivo ya que esta
respuesta se halla deteriorada, distorsionada o no existe simplemente a través de la
realizacion de diferentes médulos formativos especificos que se disefiaran en funcién de
las necesidades de los colectivos que se atiendan” (Frago, Jover, Lépez, Marquez y Mora,
1996, pag. 72)

Es responsabilidad tanto del empleado como del empleador, en primer lugar del
empleado, porque este deberd demostrar las capacidades y habilidades que posee para
adaptarse al entorno del empleo, la ubicacion de las instalaciones de trabajo, los
compafieros de trabajo y la actividad de que desempefia; y en segun lugar, consideramos
que también del empleador, porque es quien debe observar las destrezas y capacidades de
la persona que contrata para el empleo, y por otro lugar, porque debe brindar todos los

medios a su alcance, para que este desemperie su labor de la mejor forma.

Al respecto encontramos: “Hay muchas maneras de mejorar la productividad pero
ninguna de ellas es mas poderosa que tomar una decision correcta de contratacion. Una
empresa que selecciona empleados de alta calidad cosecha beneficios sustanciales, los
cuales se registraran durante cada afio que el empleado esté en la nOmina. Por otra parte,
las decisiones deficientes de seleccion suelen causar dafios irreparables.” (Wayne R.,
2005, pag. 158)

Tal y como lo referimos con anterioridad, dentro del proceso de seleccidn de personal, el
reclutador debera observar en el candidato, todas aquellas destrezas y habilidades
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minimas para lograr una adecuada adaptacion laboral, la autora refiere: “El uso de la
adaptacion como un criterio que da lugar a ciertos cuestionamientos legales relacionados
con la diversidad, y tal vez esto explica la escasa atencion que se le presta. Sin embargo,
existe evidencia de que los administradores consideran la capacidad de adaptacion de un
individuo al tomar decisiones de seleccion y que ésta no es una consideracién menor.”
(Wayne R., 2005, pag. 175)

Un mismo empleado puede tener habilidades que le lleven a no poder adaptarse a un
trabajo, pero hacerlo con facilidad en otro, esto va a depender por las habilidades o
conocimientos que tenga sobre determinados aspectos, y por otro lugar puede darse por la
facilidad y acceso que permita la empresa a sus empleados. Los candidatos también deben
considerar qué tanto podrian adaptarse a la cultura organizacional cuando deben decidir si

les conviene aceptar una oferta de trabajo o no.

Muchos factores puede conducir a una inadecuada adaptacion al puesto de trabajo, los
cuales van desde el mantenimiento de perspectivas opuestas sobre los protocolos o la
ética de la empresa hasta las opiniones en conflicto sobre la direccion del departamento.
Los aspectos pueden ser atribuidos tanto al trabajador y a la empresa, por las condiciones
en las que se desempefia la actividad. Tanto trabajador como empleador deben prestar
todas las circunstancias adecuadas para el efectivo desempefio de las labores, la fuerza de
trabajo debe tener las habilidades y destrezas necesarias, y el empleador brindar todos los

elementos necesarios para el desarrollo.

Las personas encargadas de la contratacién deben seleccionar candidatos que tengan un
perfil adecuado para el trabajo y que este pueda adaptarse correctamente, al respecto el
autor refiere: “Por su parte, para analizar el grado de adecuacion de la persona a la
organizacion se recurre a la certificacion de los valores y los rasgos de personalidad del
candidato y a su posterior comparacion con los dominantes en la cultura de la empresa,
con la finalidad de detectar hasta qué punto son congruentes.” (Sastre Castillo, 2003, pag.
144)
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Es importante que la persona que pretende optar a un trabajo, no mienta o que incremente
las habilidades que posee, segun las destrezas que este se atribuya ayudaran a que el
empleador, pero si lo indicado en la hoja de vida y en la entrevista, resulta no ser
verdadero, podra ocasionar que las actividades que se le asignan, sobrepasen las
posibilidades de desempefiar las tareas asignada, por ello es necesario que la persona se
conduzca con toda claridad y veracidad sobre lo que pueda referir durante el proceso de

seleccion.

Factores a considerar para la adaptacion laboral

Es necesario que el empleado tenga las habilidades y destrezas necesaria para
poder adaptarse adecuadamente, pero también es necesarios que el trabajador tenga todo
el deseo y disposicion para poder efectuar de la mejor forma el trabajo para el que se
contrato, la autora refiere en cuanto al trabajador, indicando: “Un punto vital que hay que
entender para convertirnos en emplearles es que no nos pagan por ir a trabajar. Nos pagan
por agregar valor, por contribuir a los resultados, por cumplir objetivos y metas

especificos, por satisfacer las necesidades de los clientes.

No es suficiente asistir al centro de trabajo puntualmente dia tras dia, hay que hacer mas
de los que esperan de nosotros. Por supuesto, debemos entender claramente qué es lo que
debemos hacer. ” (Temple, 2011, pag. 133)

La adaptacidn por parte del trabajador comprende diversos elementos o factores, que debe
considerar y estar dispuesto a afrontar, dentro de ellos podemos el salario que se va a
percibir, la ubicacion geografica del centro de trabajo, la actividades que debera
desempefiar, contar con las habilidades y conocimientos necesarios para desempefar el
trabajo, y la capacidad de interrelacion personal que pueda tener la persona,
adicionalmente a las descritas, existes diversos factores que pueden influir en el

trabajador para que este pueda adaptarse al trabajo.
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Por su parte el empleador también tiene factores importantes que influyen en la
adaptacion de una persona al trabajo y a las condiciones que ofrece, dentro de los que
podemos mencionar las condiciones adicionales que brinda a sus empleados, los
beneficios econdmicos y sociales que da a sus trabajadores, el cumplimiento de la
legislacion laboral aplicable, los mecanismos de resolucion de conflictos, dentro de las

que consideramos mas importantes.

Un aspecto que debe considerar quien contrata, es que la persona seleccionada cuente con
todas las caracteristicas necesarias para el desarrollo del trabajo, y también debe
considerar el entorno en donde le asignara para desempefiar su actividad laboral, también
es importante considerar que la adaptacion sea con sus compafieros de trabajo, de ello
encontramos: “Una mala contratacion puede dafiar la moral de todo el personal,
especialmente en una situacion en la cual el trabajo de equipo es vital. La seleccion del
individuo incorrecto para un puesto sera costosa. Remplazar a un empleado que no es
adecuado para el puesto cuesta un promedio de 2.5 veces el salario de un individuo. Esto
es significativo, ya que una de cada cinco contrataciones resulta ser una mala eleccion.”
(Wayne R., 2005, pag. 158)

El empleador debe asignar al trabajador un puesto de trabajo adecuado a sus capacidades
y que sea acorde a los conocimientos del empleado y al salario que este devengara,
porque todos los aspectos deben guardar una correlatividad, al respecto podemos referir:
“El concepto de adecuacién persona-puesto se hace operativo analizando el ajuste entre
los conocimientos, habilidades y aptitudes de los candidatos y los que demanda el puesto
de trabajo. Asimismo, dicha adecuacion puede medirse en sentido contrario, esto es,
analizar el grado en que las necesidades de los candidatos son cubiertas por el puesto de

trabajo vacante.

Este Gltimo analisis resulta de vital importancia en el rendimiento futuro del trabajador no
s6lo dependera del grado en que el mismo esté capacitado para desempefiarlo, sino
también de la motivacion que le genere el disefio del puesto.” (Sastre Castillo, 2003, pag.
144) El empleador debe asignar a cada puesto de trabajo, las obligaciones que el
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empleado pueda desempefiar, y no sobrecargar las actividades por cada puesto de trabajo,
asignar demasiadas tareas puede provocar que el empleado no se adapte efectivamente al

puesto.

El empleado debe demostrar y aplicar toda la voluntad y el deseo por adaptarse
efectivamente al trabajo, debe tener una vision amplia y ser consecuente con el empleador
que le ha brindado la oportunidad de desempefiar una actividad dentro de la empresa, y
sobre la retribucion que este percibe, la autora aporta lo siguiente: “Debemos, ademas
tratar de trabajar con pasion, hacer mas de lo que nos piden, expandir el area de afluencia
con aportes propios, interesarnos en los demas, no ser improvisados y, obviamente,

encontrar maneras de mejorar las cosas cada dia.

Nuestra actitud es absolutamente vital para nuestro éxito. El entusiasmo, las ganas que
ponemos en el trabajo, el cumplimiento de las metas, la actitud de estar permanentemente
involucrados, determina también cuan empleables somos.” (Temple, 2011, pag. 108) Lo
referido por la autora es la actitud positiva que deben tener los empleados en el desarrollo
de su actividad, y poder aplicar todos sus conocimientos y habilidades en beneficio de la

empresa.

El reclutador debe elegir al candidato no solo por sus estudios o conocimientos, sino que
debe elegir a aquellos que demuestren la capacidad para poder adaptarse especificamente
al puesto de trabajo que se le va a asignar, de ello dependeré la facilidad con la que el
empleado pueda adaptarse laboralmente al entorno del centro de trabajo “...constituye un
error pensar que el objetivo es simplemente captar a los mejores. Es necesario matizar
esta afirmacion diciendo que de lo que se trata es de atraer hacia la empresa a aquellos
trabajadores que mejor se adapten al puesto de trabajo vacante y a la organizacion.”
(Sastre Castillo, 2003, pag. 144)
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Entrevista laboral

La entrevista laboral debemos entenderla como el intercambio comunicativo que
se da de modo formal con el objetivo de evaluar la experiencia, el posible desempefio, las
capacidades o la confiabilidad que un individuo muestra para una empresa 0 cargo
determinado. Podemos referirla como el segundo paso dentro del procedimiento de la
seleccion de la persona idonea para ocupar un puesto de trabajo, es utilizada por los
reclutadores para conocer de mejor forma las cualidades y destrezas personales de cada

candidato, y la personalidad de cada persona.

Es la fase mas importante de una contratacion, en este momento los empleadores
descartan a todas aquellas personas que no retnan las capacidades o destrezas minimas
necesarias para el puesto vacante, la autora Mondy Wayne refiere: “El proceso seleccion
comienza con una entrevista preliminar. El objetivo basico de la seleccion preliminar es
eliminar a aquellos aspirantes que obviamente no reinan los requisitos para el puesto. En

esta etapa, el entrevistador hace algunas preguntas directas...” (2005, pag. 161)

Al referir sobre la entrevista de trabajo y para ampliar lo referido encontramos: “La
entrevista de trabajo o de seleccion es una conversacion que se establece entre dos 0 mas
personas, el candidato y el o los seleccionadores, es el punto méas importante del proceso
laboral, pues en ella es posible ver al candidato cara a cara, saber cdmo se desenvuelve,
expresa y reacciona, entre muchas otras cosas, es un elemento definitorio para la
contratacion.” (Debayle, 2008, pag. 238)

En la entrevista laboral el candidato tiene la posibilidad de demostrar la capacidad de
desenvolvimiento que posee, es el momento oportuno para demostrar al empleador sus
habilidades y destrezas, la autora refiere: “La entrevista es la fase mas importante de la
busqueda de empleo, para ello debes causar buena impresion y establecer una

comunicacion eficaz.
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El secreto para conseguir realizar una buena entrevista es practicar y practicar, simulando
entrevistas con otras personas. Si es posible, como ayuda adicional pueden grabarte y
después repasar con detenimiento analizando los puntos positivos y negativos. Manejar la
autocritica es facil, pero hay que aprender a corregir los errores y perfeccionar los puntos
débiles...” (Garcia, 2007, pag. 182)

La entrevista de trabajo, dependiendo del lugar o empresa de que se trate, puede ser
posterior a la recepcion de los documentos necesarios y de una entrevista previa, el
candidato ha demostrado tener los requerimientos exigidos por el empleador, y es el
momento en el que debe demostrar sus capacidades, la autora refiere: “La entrevista de
trabajo es especialmente importante porque los candidatos que llegan a esta etapa son los
“sobrevivientes”. Han pasado la entrevista preliminar, se han revisado sus solicitudes de

empleo y han alcanzado un puntaje satisfactorio en las pruebas de seleccién.

En este momento, los candidatos parecen estar capacitados, al menos en papel. Sin
embargo, todo administrador experimentado sabe que las apariencias engafian. Se
necesita informacion adicional para saber si un individuo esta dispuesto a trabajar y si se
podrd adaptar a una organizacion en particular.” (Wayne R., 2005, pag. 174) Los
reclutadores en su mayoria son personas con experiencia en el campo de los recursos
humanos y de capacitaciones, a traves de la entrevista, ellos puede determinar si los
candidatos tiene los requerimientos necesarios para el puesto de trabajo que se encuentra
vacante, y si sus capacidades son las requeridas para la empresa, ya que en este momento
el trabajador puede conocer las relaciones interpersonales del candidato, y si estas son

suficientes para poder adaptarse a las actividades del centro de trabajo.

La entrevista de trabajo es el momento oportuno para que tanto el candidato como el
reclutador intercambien las condiciones que cada uno de ellos necesita para llenar sus
requerimientos, asi mismo el candidato prestara sus servicios, si las condiciones son
atractivas a sus interés; y por otra parte el empleador seleccionara a la persona para el
puesto de trabajo, si considera que este llena los requisitos deseados, y si sus habilidades
se ajustan al centro de trabajo.
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Metodologia de la entrevista de trabajo

Dentro de la entrevista de trabajo existen diversos métodos para llevarla a cabo, es
en este momento donde el reclutador puede someter a los candidatos tanto a la entrevista
personal, o también puede solicitarle que realice exdmenes psicoldgicos, psicométricos o
de habilidades generales o especificas. Regularmente todas estas pruebas se realizan con
antelacion a la entrevista de trabajo, pero en otras ocasiones se realizan posteriormente a
la entrevista, estas pruebas representan un costo para el empleador, y preferiblemente se
somete a ellas, a las personas que se consideran idoneas para el puesto de trabajo, pero en
la mayoria de los casos se realiza posteriormente, los resultados de las pruebas le permite
a los reclutadores tener una percepcion amplia de la personalidad de cada persona que se

entrevista.

Debe existir por parte del candidato una preparacion de la metodologia que utilizara para
la entrevista, porque es la oportunidad que tiene para demostrar su capacidad e idoneidad
para ocupar el puesto vacante dentro de la empresa, y por otro lugar, el reclutador debe
definir la metodologia que utilizara para llevar a cabo la entrevista, debera seleccionar
adecuadamente las preguntas que dirigira a la persona, y los aspectos que cuestionara
dentro del proceso, la autora refiere: “La planeacion de las entrevistas es esencial para el
logro de entrevistas de trabajo eficaces. Una consideracion fundamental debe ser la
rapidez con la cual se desarrolla el proceso. Muchos estudios demuestran que los mejores
candidatos para casi cualquier puesto salen al mercado laboral y se les contrata en un
plazo que va de 1 a 10 dias. El espacio fisico donde se realice la entrevista debe ser tanto
placentero como privado, y debe haber un minimo de interrupciones.” (Wayne R., 2005,
pag. 175)

La persona que realice la entrevista de trabajo debe poseer una personalidad agradable,
empatica y la capacidad para escuchar y comunicarse con eficacia. Pero especialmente
debe poseer una capacidad alta de analisis mental de datos, para poder estudiar de forma

integral el comportamiento de la persona durante la entrevista; asimismo debe
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familiarizarse con las cualidades del candidato mediante la revision de los datos
recopilados a partir de otras herramientas de seleccion.

Importancia de la entrevista de trabajo

La entrevista de trabajo es la fase mas importante dentro del procedimiento de
seleccion de personal para realizar una contratacion, ya que se realiza un intercambio de
las condiciones que ofrece el empleador y de las capacidades y habilidades del candidato,

se realiza la oferta de servicios y la oferta de trabajo.

El autor refiere sobre la importancia y finalidad de la entrevista de trabajo, refiriendo: “La
finalidad de la entrevista de trabajo es, justamente, seleccionar al candidato ideal para
ocupar la vacante. Es uno de los filtros mas importantes y sirve para “detectar”, de
manera general y en un lapso reducido, las caracteristicas del candidato y su congruencia

con las necesidades o requisitos del puesto.

El entrevistador busca evaluar los conocimientos del profesional para desarrollar las
tareas, asi como su experiencia, estabilidad, apariencia fisica, facilidad de expresion
verbal, habilidad para relacionarse y preferencias de modalidad laboral, entre otras. En
sintesis, la entrevista de trabajo tiene el propdsito de obtener informacion del candidato y
conocer sus aptitudes para fundamentar una contratacion.” (Debayle, 2008, pag. 239) La
entrevista de trabajo no es suficiente para determinar la capacidad de una persona, sino
que, lo que se pretende es evidenciar si una persona reune las habilidades o destrezas

minimas para el desarrollo del trabajo, si tiene los requerimientos minimos necesarios.

Tiene una gran importancia para la efectiva contratacion de una persona, y el éxito de
dicha contratacion, ya que el candidato busca un trabajo que retna todas sus pretensiones,
tanto econdmicas como sociales; y por otra parte, el empleador busca que la persona
cuente con los requerimientos establecido para su adaptacion al trabajo, al respecto el
autor refiere: “Ademas de su funcion selectiva, tiene otras de importancia tales como

verificar la informacion dada anteriormente por el candidato, presentar la organizacion a
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éste, establecer con el candidato una relacion personal y dar a éste la oportunidad de
resolver algunas dudas respecto a su futuro trabajo.” (Sastre Castillo, 2003, pag. 162)

Es de gran importancia porque es el momento en el que el empleador puede observar
aspectos relevantes que no puede verificar documentalmente, tales como la apariencia
fisica del candidato, su capacidad de desenvolvimiento, su cualidades orales y de
expresion, sus pretensiones o expectativas sobre la empresa, su personalidad, su agilidad
mental y verbal, son cuestiones que pueden analizarse preferentemente mediante la
realizacion de una entrevista. Donde el reclutador podrd observa la espontaneidad y
habilidad para responder del candidato.

El autor Miguel Angel Sastre refiere sobre otros aspectos relevantes que los reclutadores
se interesan por conocer de los candidatos a los puestos de trabajo, indicando en especial
lo siguiente: “El entrevistador querra conocer los rasgos de su personalidad, su carécter,
las cualidades, los defectos, los desengafios, las personas que mas influyeron a lo largo de
su vida, si estd centrado y sabe lo que quiere, el grado de madurez, los temores, las
preocupaciones, los desalientos, las depresiones, la constancia, la seguridad en uno
mismo, si eres introvertido o extrovertido, la capacidad de liderazgo...” (Sastre Castillo,
2003, pag. 193)

Las empresas generalmente se reservan la informacion especifica de los puestos de
trabajo, limitando las convocatorias donde se identifican las vacantes que se ofrecen y los
requerimientos y requisitos para optar al puesto, y hasta el momento de la entrevista de
trabajo se presenta a los candidatos, todos los por menores de la contratacion, la
remuneracién que se ofrece, los beneficios que se otorgan a los trabajadores, los horarios,

y en resumen todas las especificaciones del trabajo.
No es solamente en una via, sino que tanto el candidato como el reclutador comparten sus

requerimientos, para poder determinar por una parte si es el trabajo que el candidato

busca; y por otro lugar si el candidato llena los requerimientos minimos y necesarios del
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empleado, de ello la autora refiere: “ES una conversacion orientada hacia las metas en la

cual un entrevistador y un candidato a un puesto de trabajo intercambian informacion”.

Tradicionalmente, las entrevistas no han sido un instrumento de prediccion valido en
relacion con el éxito en un trabajo... las entrevistas contintan siendo el principal método
que usan las companias para evaluar a los candidatos... algunas empresas han logrado
progresos significativos en el mejoramiento de la validez de las entrevistas.” (Wayne R.,
2005, pag. 174)

Busqueda de empleo

Es cuando un individuo o persona esté en edad laboral, que ha investigado en el
mercado las diferentes alternativas ofrecidas por el sector. Es la revision de las diferentes
ofertas de empleo que realizan las empresas para plazas vacantes, la basqueda del empleo
adecuado es muy importante para cualquier persona, asi mismo debe analizar
previamente, si cumple los requisitos y requerimientos que realizan las empresas para
poder realizar una contratacion, la personas previo a optar a una plaza debe ser objetiva, y
aplicar a aquellos trabajos en los que retina el grado académico y experiencia solicitada,
muchas veces se opta por trabajo en los que no se llenan los requisitos, lo que

evidentemente conllevara a un rechazo del candidato.

El autor Roberto Debayle refiere: “Lo primero que debes considerar es que el proceso
laboral no es un proceso de busqueda sino un proceso de venta; de hecho, es la venta mas
importante en este momento de tu vida, la de ti mismo. Podras argumentar en un principio
que no eres un buen vendedor y que por tanto no seras capaz de venderte a ti mismo,

cuando quiza nunca has vendido nada en toda tu vida.” (Debayle, 2008, pag. 100)

Tal y como lo refiere el autor, la busqueda de empleo debe focalizarse como la adaptacion
del candidato a los requerimientos de la empresa, de tal manera que optar a un puesto de
trabajo, debe ser como ofrecer un producto que se adecue a las necesidades requeridas por
la empresa. Se debe seleccionar objetivamente el lugar donde se aplicara a una plaza
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vacante, especialmente corroborar que llenemos los requisitos necesarios e indispensables

para el trabajo.

La bdsqueda de trabajo es una actividad que las personas deben realizar de forma
constante, al respecto encontramos: “Cuando se desea buscar trabajo en forma activa, por
el motivo que sea, esto presupone acciones diarias; quiza lo mas adecuado seria dos
rondas por dia, a la mafiana y a la noche (por ejemplo). Si bien determinar la frecuencia
es una decision personal, nuestra sugerencia es: jno puede dejar pasar un dia sin hacer su
rutina! Recuerde que en Internet los tiempos son mé&s cortos y la organizacion que utiliza

esta fuente de reclutamiento usualmente trabaja on line.” (Alles, 2008, pag. 246)

Existen diferentes motivos para la busqueda de empleo, ya que puede ser por el primer
empleo, cuando la persona cuenta con la edad minima requerida para un trabajo, por
decisién voluntaria de cambio de empleo, o porque obligatoriamente debemos buscar un
nuevo empleo, por haber sido separados del que anteriormente teniamos, de cualquiera de
las formas referidas puede constituir una causa para la basqueda de empleo, al respecto la
autora aporta lo siguiente: “El hecho de que estaremos en transicion laboral mas de una
vez en nuestra carrera debe ser visto como una oportunidad de conseguir un nuevo y
mejor trabajo. Sin embargo, para que ello no afecte nuestra seguridad, sera necesario
ahorrar para los momentos de transicion involuntaria, de los cuales, como sabemos,

actualmente nadie esté exento.” (Temple, 2011, pég. 26)

Sobre la busqueda de empleo podemos referir que es una tarea dificultosa, en la mayoria
de los casos es dificil encontrar un trabajo que llene al cien porcientos nuestros
requerimientos, especialmente por los salarios ofrecido, por los altos requerimientos de
estudios y conocimientos, y por las ubicaciones geograficas de los centros de trabajo, la
autora al respecto manifiesta lo siguiente: “La busqueda de empleo es una tarea ardua y
bastante ingrata. Quienes la hayan realizado varias veces a lo largo de su carrera estaran
de acuerdo con esta afirmacion. Pero los buscadores de empleo olvidan o ignoran que el

reclutamiento y la seleccién de empleados también es un trabajo penoso. La lectura de
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historiales y de solicitudes de empleo no constituye el pasatiempo favorito de ningun
empleador.” (Brazeau, 1990, pag. 22)

La seleccion del empleo al que vamos a optar debe ser realista, acorde a nuestras
capacidades de referencia, conocimiento y preparacién técnica o profesional, para llenar
los requisitos solicitados por los empleadores, de ello la autora refiere: “LO mas
importante es la objetividad que usted ponga en juego en la fijacion del objetivo; este
debe ser lo mas realista posible. Con esto no quiero sugerir que se debe definir un
objetivo por debajo de sus verdaderas posibilidades sino el mas adecuado. Ningln
empresario esta dispuesto a tomar un candidato ni por encima ni por debajo de lo que

realmente necesita o de lo que él realmente es.” (Alles, 2008, pag. 63)

La busqueda de empleo debe realizarse en relacion a las habilidades y destrezas que
poseemos, los puestos de trabajo que nos interesen deben ser acordes a nuestro perfil
técnico o profesional, los requerimientos del empleador deben ser llenados por nuestra

experiencia y nivel o grado académico.

Procedimientos para la busqueda de trabajo

El autor refiere sobre las diferentes formas o procedimientos para la basqueda de
un trabajo, una forma para lograrlo es el contacto con personas conocidas para indicarles
que se encuentra en la busqueda de un empleo, el autor refiere: “El networking es la
actividad por medio de la cual te pones en contacto con tus conocidos, amigos y
familiares para dejarles saber que estas en un proceso laboral y buscas apoyarte en ellos

para identificar canales potenciales y oportunidades laborales.

En esencia, consiste en explotar tu red de contactos. Las personas que integran tu red son
tus aliados en la busqueda de empleo. Para crear dicha red es necesario contactar a un
grupo de conocidos y dejarles saber tu objetivo de encontrar un trabajo. Una vez iniciado
el proceso se presenta una reaccion en cadena, pues tus contactos directos conducen a

otros indirectos y esto produce una diversificacion de tus canales.” (Debayle, 2008, pag.
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137) Lo referido por el autor es una practica comdn en nuestra sociedad, asi mismo la
referencia o recomendacion de un conocido o allegado facilitara el proceso para encontrar

un puesto de trabajo.

Los procedimientos comunes para la busqueda de trabajo son la revision de los periodicos
de circulacion masiva, escuchas emisoras de radio en donde se anuncian convocatorias
para puestos de trabajo, la revision de redes sociales en donde se publican ofertas de
trabajo de empresas, y también existe la posibilidad de llenar solicitudes de trabajo en
empresas de reclutamiento, porque estas empresas cuentan con carteras o bolsas de
empleo, ya que ellos realizan todo el procedimiento de reclutamiento para las empresas,
de manera que pueden ubicar a las personas en puestos de trabajo que no han sido
anunciadas al publico, sino que se reservan para las empresas de reclutamiento, quienes

serén las encargadas de la seleccion del personal.

Refiriendo sobre la busqueda de trabajo a través de las empresas de reclutamiento que
cuentan con bases o bolsas de trabajo, el autor refiere lo siguiente: “Las bolsas de trabajo
son un medio cada vez méas socorrido para la busqueda de empleo, pues son una
alternativa masiva para hacer coincidir a reclutadores y profesionales. Sin embargo, por
su naturaleza masiva, es facil que se pulverice el esfuerzo de los candidatos. Por ello
necesitas capitalizar estas herramientas a tu favor. EI problema radica en que, al ser miles
de personas las que aspiran a un puesto, la competitividad es mucho maés intensa. Esta
dindmica obliga a los aspirantes a ser més creativos al utilizar diferenciadores frente a los

miles de competidores.” (Debayle, 2008, pag. 146)

La autora Silvia Garcia realiza una divisiéon de los procedimientos para la busqueda de
empleo, de lo cual refiere lo siguiente: “Los procedimientos de busqueda de trabajo
pueden dividirse, para un mejor entendimiento, en dos grandes categorias: busqueda

pasiva y bdsqueda activa.

a) La buasqueda pasiva, a grandes rasgos, consiste en presentar una candidatura en los

procesos de seleccion convocados por las empresas privadas o publicas,
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generalmente a través de los anuncios publicados tanto en medios de

comunicacion como en boletines oficiales.

b) La busqueda activa supone la presentacion de la candidatura de forma espontanea
a empresas que no anunciaron publicamente su intencién de cubrir un puesto
determinado. Dentro de la basqueda activa distinguimos:” (Garcia, 2007, pags.
11-12)

Para la busqueda de empleo debemos ser objetivos y especialmente realistas, no es
importante aplicar a una gran cantidad de plazas vacantes, sino lo importante es la
utilizacion de un procedimiento de seleccion eficiente, que nos lleve a aplicar a plazas
para las cuales reunamos las habilidades, requerimientos y requisitos que podamos
cumplir, y no entregar curriculum vitae solo por entregarlos, sino que debemos ser

conscientes en considerar su somos aptos para determinado empleo.

Debemos tener la conviccion de que no basta con actuar, hay que hacerlo de forma
planificada, de modo que partiendo de la realidad del mercado laboral desarrollaremos un
método que, con disciplina y esfuerzo, nos permita realizar una buena busqueda de
empleo, acorde a nuestra capacidad, experiencia y preparacion académica, o sobre la

especializacion profesional o técnica que poseamos.

Al igual que lo referido con anterioridad, la autora refiere lo siguiente: “ES importante
que seamos realistas a la hora de elegir nuestro objetivo, por lo tanto, seamos conscientes
de cudles son las limitaciones internas y externas. Esto es, si vamos a buscar nuestro
primer trabajo parece obvio que no podremos conseguir un puesto directivo o un mando

intermedio.
No por ello debemos acobardarnos, es inteligente ponerse metas cada vez mas exigentes,

pero es una ingenuidad creer que todo es posible.” (Garcia, 2007, pag. 26) La bldsqueda

debe ser de conformidad con las habilidades que podemos ofrecer, y tener la conviccién
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que estamos ingresando a una empresa con el &nimo de superacion y crecimiento personal

y profesional.

Debemos aplicar procedimientos asertivos para la busqueda de un empleo, aquellos
medios que nos faciliten la obtencion de una oportunidad de trabajo formal y que
permitan acortar el procedimiento de seleccion de personal, al respecto encontramos lo
siguiente: “Los contactos mas Utiles son en principio aquellos que tienen un lazo directo
con las empresas para las cuales a usted le gustaria trabajar y aquellos que trabajan en la
misma rama que usted: piense en las personas que usted conocidé en reuniones de
asociaciones, en congresos 0 en exposiciones comerciales, sus comparieros del colegio o
la universidad, incluso sus viejos profesores y ex empleadores. Estas personas no solo
pueden brindarle valiosos datos sobre los puestos disponibles y las posibilidades de
empleo, sino también recomendarlo a directivos empresariales.” (Brazeau, 1990, pag.
132)

Marketing Personal- Power Dressing

El Marketing Personal-Power Dressing, se refiere a la imagen que proyectamos,
unién de diferentes fuerzas que estan en nuestro interior, razén por la que requiere ser
balanceada para trasmitir el mensaje que realmente queremos. Esa imagen que
proyectamos se encuentra comprendida por diversas actitudes y aptitudes que tiene cada
individuo, dentro de las principales podemos referir a la autoestima, la seguridad,
puntualidad, fluidez de palabra, el poder de convencimiento, y esencialmente la
determinacion que cada individuo transmite en el momento de una entrevista de trabajo,
lo que le permitira lograr en el entrevistador, el convencimiento de que es una persona
apta y eficiente para el trabajo que se le pudiera contratar, esto determina las capacidades
que puede tener la persona en la ambientacion y adaptacion a un trabajo.

Sobre la importancia de dicho tema el autor Gerry Lange refiere* La proyeccion de la
imagen del exito no solo convence a los deméas de que prosperamos economicamente,

sino de que también tenemos éxito en nuestra actividad profesional. Con mucha
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frecuencia en el mundo real, la percepcion es la realidad... y los trucos forjan la
percepcion.” (Lange, 2002, pag. 109)

“La imagen personal es tu ventana al mundo, es lo primero que los demas ven y
decodifican; a partir de ella infieren un sinfin de caracteristicas que pueden ser 0 no
ciertas pero que a fin de cuentas, se convierten en la primera impresion de quién eres. (...)
la imagen va mas alla de la vestimenta y abarca aspectos como el manejo corporal, la
etiqueta corporativa y la actitud de la persona.” (Debayle, 2008, pag. 243) Es evidente la
importancia de la impresion que de la apariencia y las habilidades o destrezas que
demuestre cada persona, especialmente en el campo laboral, ya que esto puede
representar la contratacion para un puesto de trabajo, ya que las habilidades y
caracteristicas de un candidato, pueden colocarle en una mejor posicion que una persona
que tenga experiencia en cierto campo de aplicacion, pero que no demuestra sus

habilidades personales, o que carece de ellas.

Como una forma de conduccion personal el autor refiere: “Ser auténtico: una de las
mayores cualidades de una persona. Nunca pretendas ser lo que no eres, evita mostrarte
de una manera artificial o acartonada, simplemente por crear una impresion favorable.
Los reclutadores son muy astutos y reconocen facilmente las actitudes artificiales o poco
genuinas.” (Debayle, 2008, pag. 255)

Sobre la importancia del desenvolvimiento de la persona, el autor refiere: “...el
entrevistador tiene la oportunidad de observar el lenguaje no verbal del candidato (si mira
a los ojos, si mueve mucho las manos al hablar, si sonrie, si tiene una presencia
dindmica...), que puede servir como indicador de ciertos aspectos de la personalidad del
individuo o como un simple complemento de lo que expresa verbalmente. Este tipo de
sefiales puede ser determinante en ciertos puestos de trabajo...” (Sastre Castillo, 2003,
pag. 165)

La imagen personal que demostremos es indispensable para convencer a los

entrevistadores de que somos personas con una gran potencial para ser contratados, se
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deben demostrar la actitudes y capacidades necesarias para un puesto de trabajo, se debe
transmitir seguridad en nuestra conduccién, y lograr un buen posicionamiento frente a los
reclutadores, lo que permitirad que nuestra oferta de servicios sea considera por encima de

otros candidatos sobre el mismo puesto de trabajo, de ello el autor aporta lo siguiente:

“Posicionarnos es tener una identidad, poder transmitir un modelo hacia los otros, una
serie de atributos mediante los cuales podamos lograr una percepcion diferenciada dentro
de la mente de nuestros compradores “target”. Si somos confusos en nuestro mensaje Nnos
posicionaremos en forma confusa y no nos podran diferenciar en absoluto.” (Schneer,
2005, pag. 16) La proyeccion de la personalidad es indispensable para causar una
impresion positiva en las personas, lo que nos hara referencia de ser personas capaces
para desarrollas las actividades asignadas, y tener las habilidades necesarias para tener

una correcta adaptacion al entorno del trabajo.

Existen diversos elementos que cada individuo debe considerar para la presentacion
dentro del proceso de seleccidn para optar a un puesto de trabajo, ya que deben reunirse
las mejores cualidades para dar una buena impresion de nosotros mismos al reclutador
que nos entrevistara, o para las diferentes etapas durante la contratacion, el autor refiere:
“Las cualidades personales que se observan por lo regular durante una entrevista incluyen
la apariencia fisica, la facilidad de expresion, el vocabulario, la desenvoltura, la
adaptabilidad y la confianza del individuo. Como sucede con todos los criterios de
seleccion, los empleadores deben considerar estos atributos tan sélo si son relevantes para

el desempefio del puesto de trabajo.” (Wayne R., 2005, pag. 175)

Es importante la comprension de lo que representa el marketing personal en un
procedimiento de reclutamiento para optar a un puesto de trabajo para referir
ampliamente, la autora aporta lo siguiente: “Lo que otros ven de nosotros es lo que
estamos tratando de comunicar. Lo que tratamos de comunicar es lo que pensamos de
nosotros mismos. ¢Qué estamos tratando de comunicar? Por ejemplo, cuando nos
vestimos de traje para ir a una entrevista, queremos que sepan que SOMOS personas serias,

capaces, tal vez elegantes. Porque es quiza lo que pensamos de nosotros mismos.
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Observemos y preguntémonos: ¢nos vemos bien o tenemos un problema de estilo? A
veces, cuando observamos personas descuidadas en su presentacion personal, ¢qué

informacion es la que nos dan?

No quiero que piensen que busco generar un estereotipo. No creo que todos deberian
vestir y comportarse igual. Solo sé que en cada juego hay unas reglas, y asi como cuando
jugamos tenis nos vestimos de blanco, y cuando jugamos futbol nos ponemos guayos;
asimismo, estamos acostumbrados a un conjunto de reglas de arreglo personal en los

diferentes lugares a donde vamos.

La aceptacion y aprobacion que demos debe ser honesta y genuina. Esa es la Unica forma
de que la buena energia que queremos transmitir a la otra persona sea recibida por ella

positivamente.” (Temple, 2011, pags. 110-111)

4.15 Formas del Marketing Personal-Power Dressing

Existen diversas formas o modalidades que podemos utilizar para proyectar una
imagen adecuada cuando nos encontramos dentro de un proceso de seleccion para la

obtencion de un puesto de trabajo.

La autora refiere sobre el lenguaje corporal de las personas lo siguiente: “ES un método
de comunicacién no verbal en el cual las acciones fisicas como los movimientos, los
gestos y las expresiones faciales transmiten pensamientos y emociones. El entrevistador
estd tratando de observar las sefiales no verbales del candidato. Al mismo tiempo, los
candidatos también reciben las sefiales no verbales del entrevistador.” (Wayne R., 2005,
pag. 181)

Los entrevistadores son personas capacitadas para estudiar a los candidatos a puestos de
trabajo, y realizan un analisis general de las personas que optan a un puesto de trabajo,
deben hacer un esfuerzo consciente para visualizarse a si mismos como lo hacen los

candidatos para evitar la emision de sefiales no verbales inapropiadas o no deliberadas.
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La mayor parte de la impresion que se tiene de una personas es basada en la
comunicacion no verbal de cada individuo, posterior a ello pero en un menor porcentaje
la impresion se integra por la transmision verbal, por ello consideramos que es importante
que el entrevistador esté consciente de su comunicacion no verbal. El individuo debe
prepararse para poder transmitir una personalidad segura y estable, que permita tener una

percepcion positiva en el entrevistador.

Para obtener una buena perspectiva del entrevistador o reclutador dentro de las fases del
proceso para la contratacion es importante la vestimenta, pero esta debe ser adecuada y
conservadora, en el caso de las mujeres, deben utilizar ropa acorde a la ocasién, no debe
ser vestimenta provocadora o inadecuada; y en el caso de los hombres, deben utilizar una
adecuada combinacion de colores, y evitar el uso de combinaciones extravagantes, de
ellos el autor refiere: “La vestimenta es un elemento importante en la entrevista de trabajo
y, por lo mismo, es un tema susceptible a controversia debido a la diversidad de opiniones
al respecto. Comencemos por decir que con tu arreglo no debieras buscar apantallar al

reclutador sino hacerlo sentir comodo.

La entrevista es una visita de ventas seria y no un desfile de modas, muchas veces este
punto no es considerado al elegir el color y estilo de las prendas y accesorios que usaras
en el encuentro. Lo ideal es buscar una apariencia conservadora que funcione en cualquier

situacion o foro.” (Debayle, 2008, pag. 244)

Para reforzar lo referido anteriormente sobre la utilizacion adecuada de la vestimenta en
una entrevista de trabajo, la autora aporta lo siguiente: “No utilice para las entrevistas
ropa que “no vaya con usted”’; le quedara mal. Cada uno tiene su estilo y debe
mantenerlo. Es importante que usted conozca que hay un estilo “laboral” de vestirse. Si
no lo utiliza habitualmente, quiza deberia pensar en uno que le convenga y tener su estilo

de vestirse en ambitos laborales.

...El cabello es un tema importante, porque estara a la vista de su interlocutor durante

todo el tiempo que dure la entrevista, al igual que sus manos, el maquillaje en el caso de

37



las mujeres, el cuello de la camisa. No le sugerimos que se peine o0 se haga algo especial
para una entrevista. Todo lo contrario; debe ser natural. Pero tenga en cuenta, una vez
mas, que la buena presencia lo ayudara en todo lo que encare, también en un proceso de
busqueda laboral....” (Alles, La entrevista laboral : 287 buenas respuestas a todas las

preguntas laborales, 1999, pags. 18-19)

Como ya lo hemos referido con anterioridad, la transmision de la imagen personal no se
limita a la vestimenta que utilizamos para la entrevista o fase del procedimiento de
contratacion en que nos encontremos, sino también al lenguaje corporal. El manejo de la
imagen permitird dar la impresion correcta al reclutador y ser congruente con lo que

comunicas verbalmente.

El lenguaje corporal se encuentra intimamente ligado con el lenguaje verbal, muchas
veces una expresiéon o un gesto, dira mucho méas que las palabras. Los elementos no
verbales pueden favorecer positiva o negativamente a la persona, aun cuando el discurso
sea adecuado, pues algunas veces, aunque se hayan preparado de antemano las respuestas
a las preguntas comunes el inconsciente contradice a las palabras a través de la postura
corporal y los movimientos o gestos involuntarios. El cuerpo no siempre sigue a la voz y
el reclutador lo percibe. De forma personal tenemos una imagen que difiere de la que los
demas ven, y aun cuando monitoreamos nuestras palabras, no siempre hacemos lo mismo

con el lenguaje corporal. Nos escuchamos, pero no nos observamos.

Curriculum vitae

Finalmente es necesario abordar sobre la hoja de vida o curriculum vitae que
podemos entenderlo como un compendio resumido y esquematico de la vida laboral y
formativa de una persona, redactado en forma tal que ponga de manifiesto la idoneidad de
la misma para ocupar un puesto de trabajo determinado. La realizacién correcta es
indispensable para optar a una siguiente etapa dentro del proceso de contratacion de

cualquier empresa.
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En este documento la persona incluye normalmente una fotografia reciente, los datos
personales de identificacion, referencias personales, se debe colocar la experiencia laboral
que tenga, y hacer una descripcion de sus habilidades y conocimientos. Asimismo debe
dedicar un aparto a la inclusion de su preparacion académica, individualizando los
estudios, cursos, diplomas, méritos personales, técnicos y profesionales, no solo en

relacion al trabajo que opta, sino en general.

La preparacion de la hoja de vida debe ser orientada a que el mismo documento transmita
la confianza y seguridad de las habilidades y capacidades del candidato a un puesto de
trabajo, ya que en la mayoria de los casos, la presentacion del curriculum vitae se realiza
previo a una cita o entrevista de trabajo, por lo que debe elaborarse incluyendo todos los
aspectos relevantes de la persona, debe ser atractiva a la vista del empleador, enumerando

todos sus conocimientos y preparacion.

Es notoria la importancia de la preparacion adecuada del curriculum vitae, en ello
determinara en gran parte la continuidad dentro del proceso de seleccion de cada persona,
podemos referir: “Aun cuando el lector del curriculum esté en una posicion neutral y no
tenga ningln tipo de idea previa sobre nosotros, un curriculum eficaz y bien presentado,
determinard una primera impresion extremadamente favorable; este “estado de &nimo”
influira en toda la entrevista y en los contactos siguientes.” (Cobalchini Conti, 1993, péag.
13) Como lo hemos referido, la preparacion de una hoja de vida adecuada, nos permitira
obtener una buena impresion por parte del empleador, y nos ayudara de gran manera en la

continuacion del proceso de seleccion.

El autor Roberto Debayle refiere sobre la definicion de curriculum vitae, al respecto cita:
“La definicion que le da el Diccionario de la Real Academia Espafiola es “carrera de la
vida" u “hoja de vida"; dice ademds que es la “relacion de titulos, honores, cargos,
trabajos realizados, datos biograficos, etcétera, que califican a una persona". Es decir, en
su definicion mas simple, es un resumen escrito y ordenado de tus experiencias
formativas y laborales, que permite demostrar que tu candidatura es la ideal para
determinado puesto o vacante.” (Debayle, 2008, pag. 175)
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Es el documento en el cual plasmamos todos los datos y referencias personales, en él se
deben incluir todos los aspectos que permitan a los reclutadores a tener una buena
impresion de la persona, deben detallarse todos los datos personales, detallarse la
experiencia laboral que se posee, las habilidades técnicas y profesionales. Todo lo
referido debe ser comprobado, asi mismo debe de ir acompafiado de todos aquellos

documentos que comprueben lo que hemos referido y manifestado en el documento.

Su redaccion debe ser precisa, y evitar colocar aspectos que no sean relevantes, de tal
manera que la lectura del documentos nos permita tener una impresion real de las
aptitudes del candidato, a continuacién encontramos aspectos que deben observarse en la
redaccion de la hoja de vida “Intentemos por tanto sintetizar las caracteristicas

fundamentales que debe tener un curriculum para alcanzar este grado de eficacia:

a) Claridad y legibilidad

b) Brevedad (si es posible todo en una pagina)

c) Claridad y precision en las descripciones

d) Precision en datos y fechas

e) Veracidad.” (Cobalchini Conti, 1993, pag. 14)
Debe ser un resumen de vida, en donde demostremos los conocimientos y preparacion
técnica o profesional adecuada para optar al puesto especifico de trabajo, debe demostrar
con su simple lectura, que estamos capacitados para desempefiar el trabajo al que estamos
aplicando, de ello el autor refiere: “El papel del curriculum vitae no es el de hallar un
empleo, sino el de informar a los empleadores que estamos disponibles y tenemos interés

en trabajar para esa compafiia, asi como de describir los servicios y ventajas que

ofrecemos. El resultado que se busca no es el ofrecimiento de un empleo, sino una
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invitacion para una entrevista, es decir, una ocasion para vender nuestras aptitudes y

personalidad.

Por lo tanto, No es una breve autobiografia, ni siquiera un resumen de nuestro historial
profesional. Es un anuncio publicitario que debe revelar claramente nuestra competencia
para el puesto buscado. En consecuencia, toda informacion que no esté relacionada de
alguna manera con nuestras calificaciones para el empleado deseado debe ser eliminada.”
(Brazeau, 1990, pag. 20) El curriculum vitae debe ser atractivo y representar la carta de
presentacion de cada persona, de tal manera que su simple lectura provoque un interés por

parte de las empresas.

En la actualidad la mayoria de los procesos de seleccion inician con el envio del
curriculum vitae por medio de correo electronico, por lo que la preparacion del
documento debe ser con gran precision, ya que los aspirantes pueden ser descartados para
el proceso de seleccion por el simple hecho de no haber preparado correctamente el
documento, o que el mismo sea confuso o incomprensible, por ello es sumamente
importante prepara de forma eficiente el curriculum vitae, asi mismo representard la carta

de presentacion de quien desea ocupar un puesto de trabajo.

Refiriendo sobre el envio del curriculum vitae por medio de correo electrénico la autora
refiere: “Cuando se envia un curriculum a traves de internet, los candidatos deben estar
conscientes de que la mayoria de las empresas grandes usan ahora sistemas de
seguimiento de los solicitantes de un empleo (...) Estos sistemas suponen un cierto estilo

de curriculum”.

Los curriculos que se desvian del estilo requerido son ignorados o borrados. Estos
sistemas escanean los curriculos en bases de datos, hacen blsquedas en esas bases de
datos por peticion del usuario y clasifican los curriculos de acuerdo con el nimero de
“Busquedas exitosas” identificadas. En ocasiones tales busquedas usan criterios multiples
(de 10 a 20 criterios). Algunos sistemas permiten a los empleadores marcar los curriculos

que parecen tergiversar la verdad, presentar informacion engafiosa o que son sospechosos
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de alguna otra manera.” (Wayne R., 2005, pag. 165) Es por ello la importancia de realizar
un curriculum vitae adecuado y actualizado, un documento que permita tener una buena
imagen y percepcién del candidato, su redaccion debe ser lo mas resumido posible, pero
no deben dejarse de lado, aspectos o caracteristicas relevantes que puedan demostrar las

capacidades y habilidades que cada persona pueda reunir.

El curriculum vitae es de gran importancia, porque si bien es cierto no dependera de su
elaboracion la contratacion en un puesto de trabajo, si puede representar la continuacion
en una proceso de seleccion de personal, en las convocatorias para empleos, las empresas
reciben una gran cantidad de hojas de vida de las personas interesadas en ocupar un
puesto de trabajo. La correcta elaboracion del curriculum vitae, representara que las
personas sean tomadas en cuenta para una posible entrevista de trabajo, el autor Roberto
Debayle refiere: “Su funcién es facilitar a los profesionales el proceso laboral. Se trata de
un documento que permite reorganizar tu historial académico y profesional y darle un
sentido en la direccion que desees. Es decir, permite delimitar el camino que quieres
continuar en tu trayectoria profesional. Es importante que consideres elaborar un
curriculum vitae congruente con tu experiencia, conocimientos y habilidades, pues asi
como no existen dos historias 0 dos personas iguales, tampoco es posible encontrar dos

trayectorias académicas y profesionales que sean idénticas.

En este sentido, considera que el criterio y el concepto son los mismos entre las diversas
formas de hacer un curriculum vitae, pero la forma de organizar y presentar la historia
varia de acuerdo con las caracteristicas especificas de cada individuo. Mencioné que el
objetivo principal consiste en ser invitado a una entrevista de trabajo, pero es necesario
decir que un curriculum bien elaborado no lo es todo. Esto se debe a que, por perfecto que
sea, se trata de un documento meramente informativo y rara vez provocativo.” (Debayle,
2008, pag. 178)
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Marco Institucional

El Liceo Montecarlo, se localiza en la 4 avenida 2-28 zona 1 de la Ciudad Capital,

dirigida por la Directora Licda. Yomara Maldonado.

El Liceo Montecarlo funciona ofreciendo diferentes programas de estudio:

e Programa de Ensefianza Libre (Fin de Semana): en jornada matutina, con una
poblacién mixta. En este programa ofrece estudios a nivel primario en dos afios,
nivel medio mencionando basicos realizados en dos afios, bachillerato en ciencias

y letras realizado en un afio. Con una poblacion de 21 estudiantes por seccion.

e Programa de Ensefianza Regular: de lunes a viernes.

En las instalaciones se puede mencionar que es un edificio de block de tres niveles, con
un techo de lamina, salones amplios con iluminaciéon y ventilacion adecuada, con
servicios sanitarios para cada género, con area de recreacion para la hora de recreo o de
educacidn fisica, escritorios normales pequefios y un pizarrén para cada salén, cuentan
con servicio de tienda, computacion, servicio de cafionera, sala de maestros y recepcion.
Los pagos de dichas carreras son de inscripcion de bachillerato por madurez es de
Q. 150.00 y con mensualidades de Q. 125.00.

En los alrededores de dicha institucion se encuentran puestos de ventas de producto de

consumo diario, parada para el transporte publico y transmetro.
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CAPITULO 11
2. Técnicas e instrumentos

2.01 Enfoques de investigacion

El enfoque utilizado en este proyecto de investigacion es de tipo cuantitativo
descriptivo.

La recoleccion de los datos referidos nos permitio comprender e interpretar la realidad y
los sentidos subjetivos, y conocer de mejor manera las diferentes estrategias que los
estudiantes por madurez manejan para una mejor inclusion al mercado laboral formal, y la
necesidad que conlleva una preparacion adecuada para iniciar y afrontar los diversos

procesos de seleccion de personal, para lograr una contratacion favorable.

2.02 Técnicas

Técnica de muestreo

Para dicha investigacién se tomé una poblacién de 50 adultos hombres y mujeres
inscritos, se tomd una muestra intencional de 42 estudiantes; bajo los siguientes criterios
de inclusion; que comprendieron un rango de edad de 20 afios en adelante, de distintos
estratos economicos, que laboran durante la semana y que asisten a dicha institucién los

fines de semana para continuar sus estudios en diferentes jornadas.

La técnica de muestreo se aplico en los estudiantes adultos por madurez del Colegio
Liceo Montecarlo ubicado en la zona uno de la ciudad de Guatemala, la caracterizacion
de la poblacién radica en los estudiantes adultos, a fin de evidenciar la necesidad que
existe de implementar y fomentar las estrategias de insercion en el mercado laboral y

todos aquellos elementos que ayuden y faciliten la adaptacion en el trabajo.
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Técnicas de recoleccion de datos

Se utilizo las técnicas de diferentes encuestas con el propdésito de recolectar todos

aquellos datos relevantes en los estudiantes adultos por madurez, situaciones especiales y

especificas que estos afrontan al momento de iniciar procesos de seleccidén de personal

para optar a un puesto de trabajo formal.

Encuesta sobre las diferentes técnicas y estrategias que afrontan los estudiantes
adultos por madurez en una entrevista laboral: se utilizé la encuesta para el

reconocimiento de un diagnostico, con el objetivo de realizar un analisis.

Dicha técnica se llevo a cabo en el Liceo Montecarlo, plan fin de semana, durante el
mes de febrero a marzo del afio 2019, en la jornada matutina, durante un periodo de

clase asignado por la institucion.

Encuesta sobre las diferentes tendencias sobre el marketing personal que manejan los
estudiantes adultos por madurez: se utilizd la encuesta para el reconocimiento de un

diagndstico, con el objetivo de realizar un analisis.

Dicha técnica se llevo a cabo en el Liceo Montecarlo, plan fin de semana, durante el
mes de febrero a marzo del 2019, en la jornada matutina, durante un periodo de clase
asignado por la institucion.

Encuesta sobre el conocimiento sobre la realizacion de un curriculum vitae en los
estudiantes adultos por madurez: se utiliz6 la encuesta para el reconocimiento de un

diagnostico, con el objetivo de realizar un analisis.
Dicha técnica se llevo a cabo en el Liceo Montecarlo, plan fin de semana, durante el

mes de febrero a marzo del afio 2019, en la jornada matutina, durante el horario de

clases; dicha encuesta no cuenta con un tiempo estipulado para su aplicacion.
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Encuesta sobre el conocimiento del proceso de seleccion de personal en los
estudiantes adultos por madurez en una entrevista laboral: se utiliz6 la encuesta para

el reconocimiento de un diagnostico, con el objetivo de realizar un analisis.

Dicha técnica se llevo a cabo en el Liceo Montecarlo, plan fin de semana, durante el
mes de febrero a marzo del afio 2019, en la jornada matutina, durante el horario de

clases; dicha encuesta no cuenta con un tiempo estipulado para su aplicacion.

Técnicas de analisis de datos

Esta técnica procede por ser un estudio de tipo cuantitativo descriptivo, se realizd un

analisis por matriz, diagrama para la sistematizacién del dato.

2.03 Instrumentos

Se usé un consentimiento informado (Ver anexo I): cuyo fin fue solicitar permiso
correspondiente de las autoridades a cargo del Liceo Montecarlo para poder realizar la
investigacion dentro del plantel educativo con los estudiantes adultos inscritos durante

la jornada matutina, plan fin de semana.

Se llevd a cabo durante el mes de febrero a marzo del 2019, durante plan fin de

Semana.

Encuesta (Ver anexo Il): esta encuesta tuvo como objetivo evaluar el conocimiento
del estudiante sobre las diferentes técnicas y estrategias durante la entrevista laboral.
La cual ayudd analizar y comprender qué estrategias utilizan en una entrevista laboral.
Cuenta con 19 preguntas de seleccion multiple. Con el objetivo de conocer las

diferentes técnicas y estrategias que aplican en una entrevista laboral.
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Dicha técnica se llevo a cabo en el Liceo Montecarlo, plan fin de semana, durante el
mes de febrero a marzo del 2019, en la jornada matutina, durante el horario de clases,

dicha encuesta no cuenta con un tiempo estipulado para su aplicacion.

Encuesta (Ver anexo Il1): esta encuesta tuvo como objetivo evaluar el conocimiento
del estudiante sobre las tendencias de actualizacion de marketing personal en los
estudiantes de bachillerato por madurez. El cual ayudé a describir cuales es el
concepto de marketing personal que manejan. Cuenta con 15 preguntas de seleccion

multiple. Con el objetivo de describir la actualizacién de marketing personal.

Dicha técnica se llevo a cabo en el Liceo Montecarlo, plan fin de semana, durante el
mes de febrero a marzo del 2019, en la jornada matutina, durante el horario de clases,

dicha encuesta no cuenta con un tiempo estipulado para su aplicacion.

Encuesta (Ver anexo IV): esta encuesta tuvo como objetivo evaluar el conocimiento
del estudiante sobre el proceso de seleccion personal. El cual ayud6 a comprender el
conocimiento del proceso de seleccion del personal. Cuenta con 25 preguntas de
seleccion multiple. Con el objetivo de conocer el proceso de seleccion de personal en

los estudiantes adultos del bachillerato por madurez.
Dicha técnica se llevo a cabo en el Liceo Montecarlo, plan fin de semana, durante el

mes de febrero a marzo del 2019, en la jornada matutina, durante el horario de clases,

dicha encuesta no cuenta con un tiempo estipulado para su aplicacién.
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2.04 Operacionalizacion de objetos, categoria/variables

Definicion conceptual Definicion
Objetivos categorias/variables operacional Técnicas/Instrumentos
indicadores

Conocer las técnicas y Técnicas: conjunto de e Preparacion de Encuesta sobre las
estrategias qué aplican procedimientos o recursos que entrevista diferentes técnicas y
durante la entrevjsta se usan en una activida_d anticipada. estrategias que afrontan
laboral los estud_lantes detergwmad%. En espdeual e Habilidades los estudiantes adultos
adultos del bachillerato cuando se adquiere de su adquiridas. por madurez en una

por madurez.

practica y requiere habilidad.

Estrategias: es un plan para
dirigir un asunto y se compone
de una serie de acciones
planificadas que ayudan a
tomar decisiones y conseguir
los mejores resultados
posibles. Esta orientada
alcanzar un objetivo.

e Referencia del
nuevo lugar de
trabajo.

e Referencia del
puesto de trabajo.

entrevista laboral.

Describir las tendencias
de actualizacién del
marketing que manejan

Marketing Personal-Power
dressing: se refiere a la imagen
que proyectamos, union de

e Vestimenta
e Lenguaje corporal

Encuesta sobre las
diferentes tendencias

¢ ; ) e Usode sobre el marketing
los estudiantes adultos diferentes fuerzas que estan en vocabulario personal que manejan
del bachillerato por nuestro interior, razon por la .
madurez. que requiere ser balanceada adecuado los estudiantes adultos
para trasmitir el mensaje que e Seguridad por madurez.
realmente queremos. e Puntualidad
e Autoestima
e Fluidez de palabra
e Apariencia fisica
e Desenvoltura
Identificar el Entrevista laboral: intercambio | ¢  Descripcion del Encuesta sobre el

conocimiento sobre el
proceso de seleccion de
personal en los
estudiantes adultos del
bachillerato por madurez.

comunicativo que se da de
modo formal con el objetivo
de evaluar la experiencia, el
posible desempefio, las
capacidades o la confiabilidad
que un individuo muestra para
una empresa o cargo
determinado.

Adaptacién laboral: capacidad
de involucrarse con el entorno
y hacer parte de este una
simbiosis que les permita a
ambos disponer del otro.

puesto de trabajo.
e Bulsqueda de

empleo.
e Evaluacion.
e Seleccion.

e Contratacion.

conocimiento del
proceso de seleccién de
personal en los
estudiantes adultos por
madurez en una
entrevista laboral.
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CAPITULO I
3. Presentacion, interpretacion y andlisis de los resultados
3.01 Caracteristicas del lugar y de la muestra

Caracteristicas del lugar

La institucion educativa privada colegio Liceo Montecarlo actualmente esta
ubicada en la Ciudad de Guatemala zona 1, cuarta avenida y segunda calle. Cuenta
ademas con oficinas administrativas y laboratorio de computacion y servicios necesarios
(agua, luz y teléfono). En la actualidad, el servicio educativo, plan diario ofrece
educacion primaria, basicos y diversificado, por ejemplo Bachillerato en Ciencias y
Letras, Bachillerato en Computacion, Bachillerato Industrial, entre otros. En plan fin de
semana se trabaja con adultos la ensefianza Primaria Acelerada, Educacion Basica y

Bachillerato por Madurez, existiendo un area comin al ingreso.

El edificio se encuentra con una infraestructura de block, cemento en los primeros dos
niveles, con ventanas amplias, con puertas de madera. El tercer nivel se encuentra
estructurado por metal, cuya subdivisiones de los salones estan hechas de playwood, con
ventanas amplias y techo de 1dmina; los salones cuentan con tomacorrientes, ldmparas de
tubo led, pupitres de madera, un pizarrén de marcador y piso de granito. En el &rea
recreativa hay dos patios con piso de ladrillo, con canasta para jugar basquet ball y dos
tiendas que proveen productos alimenticios a la hora de recreo. Asi mismo en los

corredores se observaron varias bancas de madera para descanso.

Caracteristicas de la muestra

La poblacién investigada esta comprendida en un rango de edades de 20 a 41
afios, de ambos sexos, 21 de sexo femenino y 21 de sexo masculino, 24 laboran y 18 no,
siendo una muestra de 42 personas; con una condicion socioecondmica media-baja, etnia
en su mayoria ladina. Esta poblacion comprende Bachillerato por Madurez, plan fin de

Semana.
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3.02 Presentacion y analisis de resultados

A continuacién se presentan los siguientes cuadros donde se dan a conocer los
diferentes resultados obtenidos de la primera encuesta con referencia al conocimiento de
las técnicas y estrategias que aplicaron durante la entrevista laboral los estudiantes adultos
del Bachillerato por Madurez. Siendo una muestra de 42 personas.

CUADRO No. 1

Resultados generales segin edad y sexo de la poblacion estudiada

SEXO
EDAD MASCULINO|FEMENINO TOTAL

20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
TOTAL

w
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Nlololo|o|o|o|e|o|o|o|o|o|ofe|o|o|r|r|r|un|s|w
Slr|olo|r|o|olofo|o|r|ofr|r|o|r[o|N|N]s o (k|

N
[y

Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio
Liceo Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

En el cuadro No. 1 se presentan los resultados generales segin sexo y edad de la
poblacion estudiada, siendo seccion Unica. De las 42 personas adultas estudiadas que
asisten al Bachillerato por Madurez, 21 pertenecen al sexo masculino y 21 al sexo
femenino, que comprenden una edad mayor de 20 afios y menor de 41 afios. Siendo la

mayor poblacion de 21 afios en el sexo masculino.
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CUADRO No. 2

¢ Tu nivel académico actual, te ayudara a encontrar el trabajo que deseas?

FEMENINO|MASCULINO| TOTAL
Si 7 5 12
No 2 2 4
Mayor Preparacion 12 14 26
TOTAL 21 21 42

Fuente: Cuadro de elaboracién propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

En el cuadro anterior podemos observar que de las 42 personas adultas estudiadas que
asisten al Bachillerato por Madurez, 26 coinciden que para obtener un mejor empleo
deben de prepararse a nivel universitario esto implica mayores habilidades, capacidades
que todas las empresas hoy en dia exigen. Mientras que 12 personas no tienen

establecidos por el momento un plan de estudios a futuro.

CUADRO No. 3

¢ Qué factores cree que le limitan en la busqueda de trabajo?

FEMENINO|[MASCULINO| TOTAL
Falta de experiencia 16 17 33
Educacion adicional 7 10 17
Documentacion incompleta 3 2 5
La zona donde vive 4 6 10
Nivel socioecondmico 2 3 5
Imagen personal 5 7 12
Edad 6 4 10
Sexo 1 0 1

Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

En el cuadro anterior se presentan los resultados generales de los factores que limitan en
la busqueda de trabajo, de las 42 personas encuestadas, 33 personas confirman que la falta
de empleo es por la poca experiencia de un puesto de trabajo por mas sencillo que este
sea, hoy en dia las empresas solicitan como minimo un afio en el sector operativo, siendo
este un porcentaje alto en donde los jovenes aplican; es un factor adicional la variable
educacion en el sexo masculino, mientras que la edad es un factor determinante en el sexo

femenino en la busqueda de un empleo.
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CUADRO No. 4

Por el momento, ¢ Cual es tu situacion laboral?

FEMENINO [MASCULINO| TOTAL
Trabajo 9 15 24
Busco trabajo por primera vez 2 1 3
He trabajado pero actualmente no estoy trabajando y estoy buscando 8 5 13
Nunca he trabajado, ni estoy buscando trabajo 0 0 0
He trabajado pero actualmente estoy sin trabajo y no estoy buscando 2 0 2
TOTAL 21 21 42

Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

Se presentan los resultados generales del cuadro anterior de las 42 personas encuestadas
15 personas del sexo masculino y 9 del sexo femenino se encuentran laborando y 13 de
ambos sexos estan en busqueda de trabajo. Esto indica que la fuerza de demanda laboral

dependera del mercado empresarial.

CUADRO No. 5
Técnicas y estrategias que aplican antes y durante la entrevista laboral.

1 2 3 4 5 NO CONT. TOTAL
Puntos fuertes y debiles 13 13 6 6 0 42
Seguimiento de un plan 10 9 7 10 6 0 42
Ejercicio de relajacion 6 3 7 21 2 42
Realizacion de CV 6 16 6 10 4 0 42
Actualizacion de CV 12 7 7 9 7 0 42
Conozco recursos en blsqueda de empleo 9 14 10 5 4 0 42
Utilizo medios en blsqueda de empleo 15 9 5 5 7 1 42
Referencias para hisqueda de empleo 13 10 7 7 5 0 42
Analizé el puesto ofertado 12 12 12 3 2 1 42
Funciones del trabajo vrs mis conocimientos y experiencia 14 7 13 4 4 0 42
Informacion de la empresa 13 7 9 5 0 42
Preparacion de documentacion 25 8 4 2 3 2 42
Incluyo toda la papeleria solicitada para la empresa 23 11 2 2 3 1 42
Practico previo la entrevista laboral 6 7 9 6 13 1 42
Expreso mis competencias durante la entrevista 5 18 7 6 6 0 42
Me presento 15 min. antes a la entrevista 27 9 3 1 2 0 42

1. Muy Frecuentemente, 2. Frecuentemente, 3. Ocasionalmente, 4. Raramente y 5. Nunca

Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

En la encuesta se incluyd una lista de las diferentes técnicas y estrategias que se emplean
antes y durante la entrevista laboral, 27 personas muy frecuentemente se presentan 15
minutos antes a una entrevista laboral, esto nos da una pauta que la puntualidad es un

valor importante que las empresas buscan al momento de contratar a un nuevo talento,
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también se puede observar que 25 personas preparan sus documentos solicitados
independientemente si lo pide o no la corporacion, siendo un factor debilitante en los
estudiantes adultos es el conocer, actualizar y realizar su hoja de vida y poder expresar
sus competencias durante una entrevista; frecuentemente los estudiantes tienen claro sus
puntos fuertes y débiles lo cual lo pueden transmitir por medio de sus competencias
laborales, el cdmo realizar su hoja de vida y conocen sus recursos existentes que pueden
apoyar en la busqueda de empleo. Ocasionalmente los estudiantes investigan las
funciones de trabajo indicadas durante la entrevista; raramente realizan un tipo de
ejercicio de relajacion y practican previamente la entrevista laboral. Segun el anélisis nos
da la pauta que si se informaran de como mejorar sus técnicas y estrategias la basqueda

de trabajo y sus entrevistas alcanzaria un mayor éxito.

Entre la poblacion encuestada sobre la descripcion de las tendencias de
actualizacién del marketing, fue importante valorarlo porque lo que se mira de las demas
personas es lo que se trata de comunicar y es lo que pensamos de uno mismo; se
realizaron distintas preguntas sobre vestimenta, lenguaje corporal, apariencia personal,

arreglo y razones que pueden afectar, al momento de una contratacion.

CUADRO No. 6

Marketing Personal

Sl NO NO CONT. | TOTAL
Preparacion de ropa anticipada. 41 0 42
Arreglo de cabello. 40 1 42
Expresas seguridad corporal. 32 2 42
Expresion corporal (Manos). 28 13 1 42
Expresion de sus capacidades. 36 6 0 42
Aporte de experiencia. 36 6 0 42
Seguridad en el proceso de seleccidon- entrevista. 28 14 0 42
Valores de acuerdo a la empresa que aplica. 38 0 42
Adaptacion al cambio. 41 0 42
Cuidado de imagen corporal. 38 1 42

Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

De las 42 personas encuestadas en su mayoria si pueden adaptarse a los cambios y

aprendizajes constantes, también tienen muy presente su apariencia personal ejemplo de
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ello el arreglo de cabello y la preparacion anticipada de su ropa, siendo un factor
determinante al momento de una entrevista y contratacion de una persona, consideradas
personas serias y responsables. Caso contrario 14 personas refieren que se sienten no
seguras al momento de aplicar a un proceso de seleccion/entrevista. Esto tiene relacion

con el cuadro no. 5 donde 13 personas no practican una simulacién de entrevista.

CUADRO No.7

Dentro de mi vestimenta para una entrevista laboral incluyo.

F M TOTAL
Jeans 3 5 8
Blusa escotada 0 0 0
Pantalén formal 19 13 32
Camisa manga larga 10 15 25
Camisa manga corta 4 2 6
Camisa tipo polo 4 7 11
Playera 0 1 1
Chumpa 2 1 3
Saco 9 6 15
Suéter 5 4 9
Chaleco 5 5 10
Vestido 2 0 2
Falda 6 0 6
Blusa formal 17 0 17
Minifalda 0 0 0
Calcetines blancos 1 2 3
Calcetines negros 2 17 19
Calcetines de colores 0 0
Zapato formal 15 19 34
Chapulines 0 0 0
Tacones 13 0 13
Sandalias 0 0 0
Chinitas 8 0 8
Plataforma 1 0 1
Tenis 1 3 4
Botas 0 0 0
Mocasines 0 4 4

Fuente: Cuadro de elaboracién propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.
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Del total de los encuestados se hace referencia que en su mayoria tiene en su guarda ropa
vestimenta formal para afrontar una entrevista. Esto es importante ya que demuestra la
confianza del individuo, la seriedad y la aprobacién para cumplir los requisitos de un

perfil de trabajo. Pudiendo demostrar la honestidad y genuinidad.

CUADRO No. 8

Arreglo mi apariencia personal antes de llegar a una entrevista laboral.

F M | TOTAL
Cortarme y limpiarme las ufias 19 19 38
Afeitarme 1 18 19
Corte de cabello 1 18 19
Uso de perfume o colonia 19 19 38
Uso de gelatina o vaselina 1 16 17
Uso de maquillaje 16 0 16
Uias pintadas 4 0 4
Uso de desodorante 20 20 40

Fuente: Cuadro de elaboracién propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

De la apariencia personal podemos indicar que 38 personas encuestadas tienen como
tendencia el cortarse las ufias y mantenerlas limpias asi como también el uso de perfume,
colonia y desodorante. En el sexo masculino mas del cincuenta por ciento se afeitan, se
cortan el cabello y usan gelatina o vaselina. Esto menciona que los encuestados tratan de
verse de una apariencia natural porque es una buena presentacién, tomandose como

referencia por parte del reclutador en la seleccion de personal.

CUADRO No. 9

Las razones por las que no me contratan en un trabajo son.

F M TOTAL
Imagen corporal 2 2 4
Lenguaje corporal 1 2 3
Uso de vocabulario 2 6 8
Seguridad 9 9 18
Fluidez de palabras 8 14 22

Fuente: Cuadro de elaboracién propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.
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De las razones del porque no son contratadas en un trabajo podemos indicar que 22
estudiantes adultos sefiala que cuentan con dificultad en la fluidez de palabras
refiriéndose en su mayoria en el sexo masculino; en ambos sexos otras de las razones es
la seguridad con 18 estudiantes. Pueda ser un factor la ansiedad que presentan previo a
una entrevista. Esto es importante en el momento de la comprension de la desenvoltura la
adaptabilidad y la confianza en el talento humano, competencias que observan los

reclutadores en la contratacion del personal.

CUADRO No. 10

Cual de las siguientes posturas utilizas durante una entrevista laboral.

M TOTAL

Saludo con un apretén pero firme de manos 6 16 22
Cuando doy la mano miro a los ojos al entrevistador 14 12 26
Realizo expresiones faciales cuando hablo con un entrevistador 8 6 14
Me acaricio el cabello 1 0 1
Me siento con la espalda recta 13 12 25
Me apoyo sobre la mesa 1 0

Me siento al borde dela silla

Juego con un accesorio para tranquilizar la ansiedad 3 2

Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

De los resultados obtenidos de la poblacion estudiada el sexo femenino tiende a manejar
mejor el lenguaje corporal es decir, mira a los ojos al entrevistador y se sienta con la
espalda recta, caso contrario en el sexo masculino, tiende a dar un apreton firme de manos
demostrando seguridad ante el saludo de una entrevista. Esto ayudara a la facilidad de
expresion y la comunicacion no verbal siendo un método de comunicacion el cual las
expresiones faciales y gesticulaciones transmitiran pensamientos y emociones al

entrevistador.
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CUADRO No. 11

De las siguientes habilidades/competencias laborales cual creo que tengo.

F M TOTAL
Trabajo en equipo 16 18 34
Organizacion 17 11 28
Capacidad de analisis 6 8 14
Toma de decisiones 13 11 24
Orientacion al cliente 8 11 19
Creatividad e innovacion 12 7 19
Comunicacion asertiva 8 6 14

Fuente: Cuadro de elaboracién propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

De las habilidades y competencias laborales se pueden observar que en el sexo femenino
tiene una mejor organizacion, toma de decisiones, creatividad e innovacion, mientras que
el sexo masculino tiende a tener un mejor trabajo en equipo, una mejor capacidad de
analisis y una orientacién al cliente. Para demostrar una impresion debe de transmitirlo a
través de la entrevista su personalidad y la percepcion que se tiene ante los cambios y

nuevos aprendizajes al momento de una contratacion.

De los siguientes cuadros se presenta la identificacion sobre el conocimiento del proceso
de seleccidn de personal, esto quiere decir si cuentan con el saber de busqueda de empleo
(descripcidn de un puesto de trabajo), cdmo es el proceso de seleccidn, nuevas tendencias
de evaluacion, y la contratacion. Partiendo de las habilidades y destrezas que posee el
adulto desde el momento que busca el anuncio del puesto de trabajo y comparar los
requerimientos solicitados con el suyo. Estos procedimientos ayudan a que el talento
humano empiece a realizar o crear su hoja de vida integrando aquellas actualizaciones
aprendidas durante su experiencia laboral y que fortalezcan al momento de seleccionarlo
y pueda pasar a las diferentes evaluaciones solicitadas en las empresas, si es efectivo su

contratacion puede ser inmediata.
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CUADRO No. 12

Proceso de seleccion de personal.

NO
12| 3|4 |CONT.| TOTAL

Prioridad en empresas de renombre 7 (24| 8|3 0 42
Entrevista mas de una vez en una empresa 517 (13|16 1 42
Papeleria solicitada durante el tiempo estipulado 18|15| 4 | 3 2 42
Anuncios de empleos que impacten 5121 7 1 42
Participacion en procesos de seleccion 6|3 11|21 1 42
Ansiedad en los procesos de seleccion 11(18|15]| 7 1 42
Objetivo de la entrevista: tener oferta de trabajo 191712 | 4 0 42
Informacién de la empresa 171171 4 | 4 0 42
Medita las respuestas verbales como no verbales 9124| 4 |5 0 42
Transmito mis competencias laborales 12120|/ 5|5 0 42
Investiga funciones conforme a conocimientos 13(25(2 |2 0 42
Satisfaccion a la funciones mencionadas durante la

entrevista laboral 6122| 8 | 3 3 42
Conocimiento de pruebas psicotécnicas 2| 8|15|13 4 42
Conocimiento del porqué de la realizacion de pruebas 8 |15/13 1 42
Uso de vocabulario correcto 19(17| 3 2 42
Técnica para reducir la ansiedad 10116/101] 5 1 42
Practica previamente la entrevista 10|10|10(10| 2 42
Proceso de contratacion referencia de derechos 712515 1|4 1 42
Postulacion a cargo acorde a funciones 9|21| 5|7 0 42
Proceso de seleccién cumple con los objetivos 1112316 | 0 2 42

1. Completamente de acuerdo, 2. De acuerdo, 3. En desacuerdo y 4. Totalmente en

desacuerdo
Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

De las 42 personas encuestadas 21 buscan anuncios que muestran un impacto, esto quiere
decir 25 investigan sobre las funciones del puesto de trabajo que son indicadas al
momento de reclutamiento y que sean conforme a sus conocimientos y experiencias,
siendo 22 que se encuentran conforme a las funciones mencionadas durante la entrevista
laboral a las realizadas en el puesto de trabajo, 24 le dan importancia a dejar sus hojas de
vidas a empresas de re nombre en nuestro pais, esto quiere decir que 18 personas tienen al

alcance de sus manos la papeleria que solicitan las empresas. Durante la entrevista se
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puede mencionar que 20 encuestados transmiten sus competencias laborales, 24 meditan
sus repuestas verbales como no verbales, siendo 23 personas que durante el proceso de
seleccion cumplieron con sus objetivos, metas y expectativas que ellos se establecieron.
Podemos hacer referencia también que durante el proceso de contratacion 25 les
mencionan sus derechos, 21 estan en el cargo acorde a sus funciones y responsabilidades.
Es interesante observar que 15 no tienen conocimiento de pruebas psicotécnicas siendo 8
quienes cuentan con dicho conocimiento y del por qué se realizan, esto nos da la pauta
que durante la entrevista de seleccion algunas areas de recursos humanos le hacen saber la
importancia a los nuevos candidatos de dichas evaluaciones, pudiendo influir también en
los resultados ya que crea ansiedad en los nuevos talentos. Es importante en el proceso
de reclutamiento de personal, obtener y tener el candidato idoneo para cubrir una plaza
sea temporal o permanente. Esta convocatoria se puede realizar de diferentes medios, esto
implica también que para el area de recursos humanos debemos de tener herramientas o

instrumentos que puedan resolver situaciones que la empresa y el candidato requiera.

CUADRO No. 13

Para encontrar trabajo utilizo los siguientes medios.

F M TOTAL
Periddico 12 11 23
Radio 1 4 5
Volantes 3 5 8
Visitas a empresas 8 8 16
Internet 8 14 22
Red de contactos 15 18 33
Empresas de trabajo temporal 5 10 15
Convocatoria interna 0 3 3

Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

Del siguiente cuadro hacemos referencia que 33 personas utilizan amistades en la
busqueda de un trabajo, 22 encuestados emplean el internet siendo la mayoria del sexo
masculino (14), 23 utilizan periédico como medio en la basqueda de un empleo. Esto
indica que son pocas las personas que estan actualizadas con los nuevos medios de

busqueda de trabajo.
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CUADRO No. 14

La/las razones que no encuentro trabajo es/son.

F M TOTAL
Falta de formacién 12 8 20
No saber dénde o como buscarlo 5 5 10
Edad 4 4
Sexo 0 0
Nacionalidad 1 0
Otras caracteristicas de mi persona 2 3
Falta de ofertas de empleo para mi profesion 8 5 13
Por mi forma de ser 1 2 3
Mala suerte 2 5 7
Mis cargas familiares 1 0
Experiencia 12 15 27

Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

Indicamos que 20 personas, debido al nivel académico actual, no pueden encontrar un
trabajo; esto se refleja en la experiencia (27). Esto es relevante ya que hoy en dia el nivel
académico minimo solicitado por las empresas es de tercero basico en adelante. Respecto
a la experiencia dependerd mucho del puesto de trabajo y la responsabilidad que conlleva.
CUADRO No. 15
Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado oportunamente

sobre los siguientes aspectos.

Sl NO
F M F M
Puesto de trabajo 16 | 19 | 4 1
Horario 17 | 16 2 1
Tipo de contrato 13 9 2 9
Salario 14 | 15 | 4 2

Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.
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Referimos que durante el proceso de seleccion en la entrevista a dichas personas se les da
a conocer sobre el puesto de trabajo (35), tipo de horario (33) y su salario (39). Mas no se
les informa sobre el tipo de contrato que tendran (22). En todo proceso de reclutamiento y
seleccion es trascendental sefialarle a cada aspirante sobre los diferentes requerimientos

solicitados por la empresa del puesto de trabajo.

CUADRO No. 16
Sefiale en cuales de las siguientes actividades desarrolladas dentro de su proceso de

seleccion se cumplieron los horarios informados por el area de seleccion.

F M TOTAL
Recepcion de hoja de vida 9 14 23
Entrevistas 15 15 30
Aplicacién de pruebas psicotécnicas 1 7 8
Informacién sobre su contratacion 8 8 16

Fuente: Cuadro de elaboracion propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

Observamos en el cuadro anterior que 30 encuestados se les cumplié horario de entrevista
y recepcion de hoja de vida, méas no se le dio seguimiento respecto a su contratacion. El
cumplimiento de horario indicado en cada empresa es principal para el analista y para el
candidato seleccionado porque sin eso no se llegan a cumplir los objetivos de tiempo de
entrevistas diarias mas el seguimiento de cada proceso se debe de llevar a cabo por cada
talento humano dependiendo en qué paso del proceso continle y de parte de la
corporacion, indicar por medio de via telefénica o correo que ya no continuaran en dicho

proceso.
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CUADRO No. 17
Sefiale en cual de las siguientes actividades considera que el area de seleccion debe

implementarse acciones de mejora.

F M | TOTAL
Definicion y presentacion de la
convocatoria 8 12 20
Cronograma del proceso de seleccidon 5 3 8
Metodologia de las entrevistas 13 8 21
Pruebas psicotécnicas 4 8
Visitas Domiciliaria 5 5 10

Fuente: Cuadro de elaboracién propia a partir de los resultados obtenidos de las diferentes encuestas aplicados en el Colegio Liceo
Montecarlo a estudiantes adultos de bachillerato por madurez, Guatemala febrero a marzo 2019.

Del cuadro anterior podemos decir que la metodologia de las entrevistas que realizan las
empresas es una pauta para que el entrevistado pueda fallar durante su entrevista creando
sensaciones de inseguridad y ansiedad. Con respecto a la presentacion de la convocatoria
las empresas tienden a colocar los requisitos minimos para la contratacion de una persona
esto crea pérdida de tiempo no solo para el entrevistado y entrevistador crea confusion,
frustracion y decepcion.

3.03 Analisis general

Desde que inicia la primera revolucion industrial (1760-1840) se empieza a
tecnificar a las personas y que estas sean expertas en las areas correspondientes en cada
fabrica, ayudé a que el rol de la contratacion y seleccion de las personas sea mas
especifico tomando en consideracion la edad, sexo y la preparacion, aprendizaje y
adaptacion que pudiese tener la persona; segun avanzan los siglos las especificaciones de
contratacién de personas son mas exigentes hoy en dia un ejemplo de ello es la edad, el
nivel academico y la experiencia, es por ello que podemos decir que la mayoria de
estudiantes adultos de los encuestados, 14 pertenecen a la edad de 21 afios, esto da una
importancia en que esta poblacién forma parte de la poblacién econGmicamente activa,

algunos de ellos con un empleo estable y otros en busqueda de empleo.
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De la encuesta | sobre las técnicas y estrategias que aplican durante la entrevista laboral
mencionan que si estdn conscientes que para buscar un trabajo, su nivel académico actual
les va a permitir expandir mas sus horizontes, aunado a ello la experiencia, educacion
adicional pueden ser factores que limitan en la busqueda de trabajo. Esto con lleva a que
las personas adultas empiecen a investigar o consultar estrategias y técnicas que puedan
mejorar en la busqueda de trabajo y en su entrevista laboral, siendo los mas relevantes la
puntualidad, tener la documentacion requerida; en otros casos durante la entrevista laboral
expresan sus competencias para un puesto de trabajo, una de las estrategias que se queda
a la deriva es la actualizacion de la hoja de vida asi como también ejercicios de relajacion

y una préctica simulada de entrevista laboral.

Hoy en dia uno de los criterios a evaluar durante del proceso de seleccion es el marketing
personal, es por ello que en la segunda encuesta comentan sobre dicha descripcion de las
tendencias de actualizacion de los estudiantes adultos, esta es importante porque es el
preambulo para ser una persona econémicamente activa; ya que la persona va a vender su
conocimiento, su experiencia, es decir su talento. De las 42 personas encuestadas mas del
cincuenta por ciento estdn de acuerdo que el arreglo personal, el cdmo interactuar es
fundamental en el éxito para una contratacion. Algunas de las razones que se les dificulta
al momento de una entrevista es la fluidez de expresion oral dificultandose mas en el sexo
masculino, aspecto como trabajo en equipo, organizacion y toma de decisiones son
competencias tomadas en cuenta durante una entrevista laboral. Otros de los factores es la
expresion corporal que manejan ambos sexos, la presion y la ansiedad pueda ser que

propician que la persona boicotee su propia entrevista.

En la busqueda de un candidato idéneo se debe de llevar una serie de procesos que van
desde la oferta de trabajo hasta la contratacion de la misma, pero para que esto suceda
también se le debe de ensefiar al nuevo trabajador como es que funciona la empresa; es
por ello que la tercera encuesta es identificar el conocimiento del proceso de seleccion de
personal y podemos decir que las personas adultas estan enfocadas en la bdsqueda de
trabajo segun sus funciones y estudios realizados, asi como también las experiencias que

tuvieron con anterioridad; creando objetivos y metas en la busqueda de un nuevo empleo
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siendo prioritarios para ellos aquellos anuncios que impacten y saber de qué empresas
provienen estos anuncios. Durante la entrevista laboral es primordial hacer saber cuéles
son sus competencias, habilidades que estan adquiriendo o han adquirido meditando sus
respuestas verbales y no verbales en este proceso; se tiene como limitante que muchas
personas desconocen que es y cuél es la funcion de una prueba psicotécnica. También
hacemos referencia que durante la entrevista laboral se le notifica a las personas de una
forma mas especifica o confirmar lo descrito en la oferta de trabajo: puesto de trabajo,
horario y salario, un dato interesante y que nos abre una incognita si las empresas que
contratan les hace mencionar qué tipo de contrato tienen. Estas situaciones crean malestar
a las personas que se encuentran aplicando ante un puesto de trabajo, cabe destacar que
uno de los mayores problemas donde se deben de implementar mejoras, segin los

encuestados, es en la metodologia de las entrevistas.
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CAPITULO IV
4. Conclusiones y recomendaciones

4.01 Conclusiones

e De las diferentes técnicas y estrategias que aplican los estudiantes adultos por
madurez durante la entrevista laboral cuentan con el conocimiento de: puntos
fuertes y débiles, seguimiento de un plan, ejercicios de relajacion, realizacion y
actualizacion de hoja de vida, recursos y medios en busqueda de empleo, analisis
del puesto ofertado, funciones del trabajo vrs conocimiento y experiencia en
formacion de la empresa, preparacion de documentos requeridos, ensayo de la

entrevista laboral, expresion de competencias durante la entrevista y puntualidad.

e Del marketing personal o power dressing los estudiantes adultos por madurez
describen cdmo proyectar una imagen acorde durante una entrevista laboral, entre
estos: el arreglo de su ropa con anticipacion, del cabello, expresion corporal,
seguridad en el proceso de seleccion entrevista, valores de acuerdo a la empresa
que aplica, adaptacion al cambio, cuidado de la imagen corporal, vocabulario y

fluidez de palabra.

e Sobre el conocimiento del proceso de seleccion de personal se puede identificar
que los adultos estudiantes por madurez pueden trabajar en equipo, toma de
decisiones y son organizados. Cuentan con habilidades o competencias que son
primordiales en empresas de renombre en nuestro pais, esto ayudara al momento
de que publiquen ofertas de empleo porque coinciden con los requerimientos de

cada empresa.
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4.02 Recomendaciones

Se recomienda a la Universidad de San Carlos de Guatemala, al Departamento de
Psicologia Industrial, realizar mas investigaciones sobre el campo laboral
especificamente en personas adultas.

A los estudiantes del Departamento de Psicologia Industrial, realizar talleres de las
diferentes estrategias y herramientas de actualizacién del proceso de seleccion de
personal a personas que no cuenten con dicho conocimiento como por ejemplo
institutos, colegios y escuelas, que estén por graduarse.

Se exhorta a las instituciones educativas a brindar informacion a los alumnos
sobre la busqueda de un empleo y sobre lo que conlleva dicho proceso, realizando
ejercicios de entrevistas laborales, marketing personal y evaluaciones especificas
de cada éarea.

Es necesario que los docentes de dicha institucién apliquen y retroalimenten con
los estudiantes adultos de bachillerato por madurez la utilizacion de métodos,
técnicas y herramientas adecuadas para mejorar la incorporacion de los

estudiantes al &mbito laboral.
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ANEXOS

ANEXO |

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Nombre del entrevistador:

Nombre del participante:

Lugar y fecha de realizacion:

Se le esta invitando a participar en un proceso de “Estrategias de insercion y adaptacion
laboral en estudiantes adultos por madurez”. Antes de decidir si participa 0 no, debe
conocer y comprender cada uno de los siguientes apartados, este proceso se conoce como
consentimiento informado. Siéntase con absoluta libertad para preguntar sobre cualquier
aspecto que le ayude a aclarar sus dudas al respecto.

Una vez que haya comprendido el objetivo de nuestro proyecto y como se trabajara, si
usted desea participar, se le pedira que firme este formulario de consentimiento, del cual
se le entregara una copia firmada y fechada.

Justificacion del estudio

La conveniencia del presente proyecto, es poder orientar y guiar a las personas mayores
que realizan sus estudios por madurez, a estar preparados para poder iniciar un proceso de
seleccidn para optar a un trabajo formal.

Objetivo del estudio.

Conocer las estrategias de insercion y adaptacion laboral en estudiantes adultos por

madurez del Colegio Liceo Montecarlo, zona 1 de la Ciudad Capital de Guatemala.



Procedimiento del estudio.

En caso de aceptar participar en el estudio se programaran de 1 a 4 citas
aproximadamente y con una duracion de dos horas, esto se llevara a cabo en las
instalaciones de la organizacion para que puedan contestar dicha informacion.

Aclaraciones:

v
v

<

Su decision de participar en el estudio es completamente voluntaria.

No habra ninguna consecuencia desfavorable para usted, en caso de no aceptar la
invitacion.

Si decide participar en el estudio y posteriormente decide retirarse, se le pide dar a
conocer su retirada, pudiendo informar o no, las razones de su decision, la cual
sera respetada en su integridad.

No tendré que hacer gasto alguno durante el estudio.

No recibird pago por su participacion.

La informacion obtenida durante el estudio serd publicada de manera general
manteniendo la confidencialidad individual de la persona investigada.

Si considera que no hay dudas ni preguntas acerca de su participacion, puede
firmar la Carta de Consentimiento Informado que forma parte de este documento.



Yo he leido y comprendido

la informacion anterior y mis preguntas han sido respondidas de manera satisfactoria. He
sido informado(a) y entiendo que los datos obtenidos en el estudio pueden ser publicados
o difundidos con fines cientificos, sin identificacion de las personas entrevistadas.
Convengo en autorizar este estudio de investigacion. Recibiré una copia firmada y

fechada de esta forma de consentimiento.

Firma de Participante

He explicado al sefior(a/ita) gerente la naturaleza
y los propositos de la investigacion. He contestado a las preguntas en la medida de mis
conocimientos y le he preguntado si tiene duda adicional. Acepto que he leido y conozco
la normatividad correspondiente para realizar investigacion con seres humanos y me

apego a ella.

Firma(s) de/los investigador(es)



ANEXO II
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS PSICOLOGICAS
CENTRO UNIVERSITARIO METROPOLITANO
ENCUESTA

Edad:

Género: [J1Masculino [ Femenino

Instrucciones: Lee detenidamente cada item y coloca una X en la respuesta que

consideres correcta.

1. ¢Tunivel académico actual, te ayudard a encontrar el trabajo que deseas?

0 Si [0 No [ Necesito mayor preparacion

2. ¢Que factores cree que le limitan en la busqueda de trabajo?

Falta de experiencia

Educacidn adicional

Dificultad de obtener la documentacion requerida
La zona donde vive

Nivel socioeconémico

Edad
Sexo

U U0oooood

3. Por el momento, ¢Cual es tu situacién laboral?

Trabajo
Busco trabajo por primera vez

Nunca he trabajado, ni estoy buscando trabajo

[ B A

Imagen personal (tatuajes, perforaciones, vestuario, peinados)

He trabajado pero actualmente no estoy trabajando y estoy buscando

He trabajado pero actualmente estoy sin trabajo y no estoy buscando




Instrucciones: Lee detenidamente cada item y coloca una X en la respuesta que

consideres correcta.

Muy frecuentemente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Raramente

Nunca

QPR IWINF-

Antes de empezar la busqueda de empleo he reflexionado y tengo claro
cudles son mis puntos fuertes y debiles:

Busco trabajo de forma organizada siguiendo un plan.

Realizo algun tipo de ejercicio para relajarme antes de una entrevista
laboral.

Tengo muy claro como debo hacer el curriculum vitae, para que refleje todo
mi potencial.

Mantengo actualizado mi curriculum vitae.

Conozco los recursos existentes que me pueden ayudar en la busqueda de
empleo.

Para encontrar trabajo utilizo los siguientes medios: Periddico, internet y/o
bolsas de trabajo.

Recurro a familiares o amistades para la basqueda de un empleo.

Analizo detalladamente el puesto ofertado.

10.

Investigo sobre las funciones de trabajo indicadas durante la entrevista que
sean conforme a mis conocimientos y experiencia.

11.

Busco informacidn sobre la empresa antes de presentarme a una entrevista.

12.

Preparo con anticipacion la documentacion completa solicitada para
presentar el dia de la entrevista.

13.

Incluyo dentro de mi curriculum vitae toda la papeleria solicitada por la
empresa.

14.

Practico previamente la entrevista laboral con un amigo o familiar.

15.

Sé como transmitir mis competencias laborales para el puesto de trabajo.

16.

Me presento quince minutos antes de lo programado a una entrevista
laboral.




ANEXOS Il
ENCUESTA I

Instrucciones: Lee detenidamente cada item y coloca una X en la respuesta que
consideres correcta.

Sl

NO

1. Reviso anticipadamente mi ropa, zapatos y accesorios para una

entrevista laboral.

2. Me arreglo el cabello adecuadamente para enfrentar una entrevista

laboral.

3. Transmites dinamismo y simpatia con tu cuerpo.

4. Utilizas tus manos de forma apropiada para expresar tus puntos fuertes
y lo més importante a destacar.

5. Eres capaz de expresar tus capacidades, competencias a otros.

6. Considera que su habilidad y destreza aportan al proceso de seleccion.

7. Se siente seguro al momento de aplicar a un proceso de
seleccion/entrevista.

8. Piensa que sus valores van acorde a la empresa que aplica.

9. Considera que puede adaptarse a los cambios y aprendizajes

constantes.

10. Tiene los cuidados necesarios diarios para su imagen corporal.

11. Dentro de mi vestimenta para una entrevista laboral incluyo:

Jeans Suéter Zapato formal
Blusa escotada Chaleco Chapulines
Pantalon formal Vestido Tacones
Camisa manga larga Falda Sandalias
Camisa manga corta Blusa formal Chinitas
Camisa tipo polo Mini falda Plataforma
Playera Calcetines blancos Tenis
Chumpa Calcetines negros Botas

Saco Calcetines de colores Mocasines




12. Arreglo mi apariencia personal antes de llegar a una entrevista laboral.

Cortarme y limpiarme las ufias

Afeitarme

Corte de cabello

Uso de perfume o colonia

Uso de gelatina o vaselina

Uso de maquillaje

Ufas pintadas

Uso de desodorante

13.

Las razones por las que no me contratan en un trabajo son:

Imagen corporal

Lenguaje corporal

Uso de vocabulario

Seguridad

Fluidez de palabras

14.

Cudl de las siguientes posturas utilizas durante una entrevista laboral: (marque con una X
la que mas se asemeje a la suya).

Saludo con un apret6n pero firme de manos

Cuando doy la mano miro a los ojos al entrevistador

Realizo expresiones faciales cuando hablo con un entrevistador

Me acaricio el cabello

Me siento con la espalda recta

Me apoyo sobre la mesa

Me siento al borde de la silla

Juego con un accesorio para tranquilizar la ansiedad

15.

De las siguientes habilidades/competencias laborales cual creo que tengo:

Trabajo en equipo

Organizacion

Capacidad de analisis

Toma de decisiones

Orientacion al cliente/servicio al cliente

Creatividad e Innovacion

Comunicacién asertiva




ANEXO IV
ENCUESTA 111

Instrucciones: Lee detenidamente cada interrogacion y coloca una X en la respuesta que tu
consideres correcta.

Completamente de acuerdo
De acuerdo

En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

AIWIN(F

1. Pone como prioridad algunas empresas reconocidas en la blsgqueda
de empleo.

N

Se ha entrevistado mé&s de una vez en una misma empresa.

3. Halogrado recaudar la papeleria solicitada durante el tiempo
estipulado.

4. Se interesa por aquellos anuncios de empleo llamativos o que
brinden impacto.

5. En el Gltimo mes ha participado en mas de un proceso de seleccion.

6. Me pongo muy nervioso en los procesos de seleccidén y no me salen
bien.

~

Para ti, el objetivo de la entrevista es obtener una oferta de empleo.

o

Te informas sobre la empresa.

9. Ajustas las respuestas verbales y no verbales a lo que el entrevistador
quiere oir.

10. Durante la entrevista trasmites tus competencias laborales para el
puesto de trabajo.

11. Investiga sobre las funciones de trabajo indicadas durante la
entrevista sean conforme a sus conocimientos y experiencia.

12. Se ha quedado conforme a las funciones mencionadas durante la
entrevista laboral a las realizadas durante el puesto de trabajo.

13. Sé cémo realizar pruebas psicotécnicas.

14. Sé porque se realizan pruebas y test de personalidad en la seleccion
de determinados puestos de trabajo.

15. Durante la entrevista emplea vocabulario adecuado a su persona.

16. Emplea durante la entrevista alguna técnica para disminuir su
ansiedad.

17. Practica previamente la entrevista.

18. Durante el proceso de contratacion le hacen referencia de sus
derechos.

19. ¢El cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempefia?

20. Su proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted. Califique su grado de satisfaccion.




21. Para encontrar trabajo utilizo los siguientes medios: (Puedes marcar mas de una
alternativa).

Periodico

Radio

Volantes

Visitas a empresas

Internet (Bolsas de Trabajo)

Red de contactos (familiares, amistades y
conocidos)

Empresas de trabajo temporal
Convocatoria Interna

22. La/ las razdn/razones por la/las que no encuentro trabajo es/son: (Puedes marcar mas
de una respuesta).

Falta de formacion Falta de ofertas de empleo para mi
profesion

No saber dénde o como Por mi forma de ser

buscarlo

Edad Mala suerte

Sexo Mis cargas familiares

Nacionalidad Experiencia

Otras caracteristicas de mi

persona

23. Dentro de su proceso reclutamiento y seleccion fue informado oportunamente
sobre los  siguientes aspectos:

SI | NO

Puesto de trabajo
Horario
Tipo de Contrato
Salario

24. Sefale en cuales de las siguientes actividades desarrolladas dentro de su Proceso de
Seleccion se cumplieron los horarios informados por el area de Seleccion.

Recepcién de Hoja de Vida
Entrevistas

Aplicacion de Pruebas Psicotécnicas
Informacion sobre su contratacion




25. ¢ Sefiale en cudl de las siguientes actividades considera que el area de Seleccién debe
implementarse acciones de mejora?

Definicion y Presentacion de la Convocatoria
Cronograma del Proceso de Seleccidn
Metodologia de las Entrevistas

Pruebas Psicotécnicas

Visita Domiciliaria






