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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espanol):

Resumen

El presente trabajo proporciona herramientas para la formacion y orientacion de personas
que estadn en busqueda activa de empleo. Esta estrategia se lleva a cabo dentro de los
estandares donde se desarrolla un programa de formacion para el fortalecimiento de
habilidades organizacionales, aportando en el plan de desarrollo presentado para la nueva
administracion municipal de Facatativa. En la actualidad el mundo busca fortalecer las
competencias y habilidades laborales con el fin de mejorar los procesos de la sociedad,
pero muchas veces se observa falencias en ciertos campos ya que un gran sector no se
puede capacitar y actualizar por diferentes factores como son econémicos o sociales esto
genera desigualdad en la poblacién y desempleo a su vez las nuevas dindmicas laborales
son mas exigentes en los procesos de reclutamiento y seleccion. , es por eso que los
aspirantes deben actualizarse y formarse con el propésito de ser seleccionados en dichos
procesos de ahi parte el objetivo del proyecto la cual es potenciar las habilidades y
competencias laborales para generar mayor empleabilidad por parte de los participantes.
En términos metodolégicos se busca generar intervenciones presenciales con
instrumentos de formacién que proporcionen la informacién necesaria para el desarrollo de
competencias propias para el ambiente laboral. Principalmente se aborda en una
formacion general y tres microformaciones que son una respuesta a la necesidad que

presenta el sitio en términos estructurales.

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
undinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
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ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
a presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
a Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electronico, asi como su puesta a disposicidon en | x
Internet.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para

. . . X
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales
sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propdsito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacién.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en
cuestién, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular]
y, por tanto, soy(somos) el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la ultima versiéon consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL  VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 5de 8

contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccién alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
articulo 11 de la Decisiéon Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre e
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de
Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomara las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han

publicado. SI ___ NO _X_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:
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a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de
5 anos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribuciéon, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y
de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto
de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion,
investigacion y, en general, contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propdsitos de preservacion digital.
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h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.

oS0

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

[@lolsle]

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcién de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

BlwiN =

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:
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Introduccién

El objetivo de este protocolo es proporcionar herramientas para la formacion y orientacion
de las personas que estan en busqueda activa de empleo. Esta estrategia se lleva a cabo dentro
del cumplimiento de la opcion de grado (Pasantias) donde se desarrolla un programa de
formacion para el fortalecimiento de habilidades organizacionales, aportando en el plan de
desarrollo presentado para la nueva administracion municipal. Se espera que haga parte del
trabajo de orientadores y formadores que apoyen los procesos de insercion laboral.

Se propone abordar el tema de empleabilidad mediante acciones de formacion,
acompafiamiento y orientacion para la construccion de proyectos ocupacionales colectivos
con poblacion de la sabana de occidente que acuda a la Oficina Publica de empleo de
Facatativa, potenciando las competencias y habilidades para favorecer su perfil y que se
destaguen en los diferentes escenarios.

El término de empleabilidad ha adquirido una mayor relevancia en las Gltimas décadas,
donde tradicionalmente se ha definido como el conjunto de aptitudes que tiene un individuo y
hace gue se posicione o mantenga estable laboralmente. Los sujetos responden a los desafios,
exigencias y transformaciones del medio en que se desarrollan, por lo que su adaptabilidad
hace parte de esas caracteristicas que se encuentran presentes en la busqueda que dia a dia
realizan las compariias para su crecimiento y evolucion.

En el contexto actual los humanos pasan por situaciones de crisis y cambios en el &ambito
laboral y personal, esto requiere que existan personas competitivas y dispuestas a
reestructurar los conocimientos que han adquirido en los afios laborales, para cumplir con las
nuevas exigencias de seleccién y reclutamiento de las compafiias, donde buscan el personal
mas idoneo y capacitado para generar valor agregado al proceso que se realiza, para esto las
personas que aspiran a un cargo especifico deben prepararse para poder cumplir con los

requerimientos que las organizaciones exijan , por lo que el programa de formacion y



orientacion aporta al crecimiento y desarrollo de conocimientos esenciales principalmente
laborales para la visibilidad en el mercado laboral.

Las formaciones propuestas estan enfocadas a condiciones que se presentan actualmente
en los contextos laborales, donde el entorno y el potencial natural intervienen en las
oportunidades con las que cada persona cuenta, sin embargo estas condiciones son moldeables
y se pueden adquirir o desarrollar con una formacion adecuada para la poblacion con la que se
trabaja, diferentes factores intervienen para que la consolidacién de la informacién genere el
cambio que se desea y que el aprendizaje se transmita de forma correcta por lo que se
involucra de manera diferente a los distintos actores que participan en la construccion.

En téerminos metodoldgicos se busca generar intervenciones presenciales con instrumentos
de formacion que proporcionen la informacion necesaria para el desarrollo de competencias
propias para el ambiente laboral. Principalmente se aborda en una formacion general y tres
microformaciones que son una respuesta a la necesidad que presenta el sitio en términos

estructurales.



Planteamiento del Problema

En la actualidad el mundo busca fortalecer las competencias y habilidades laborales con el
fin de mejorar los procesos de la sociedad, pero muchas veces se observa falencias en ciertos
campos ya que un gran sector no se puede capacitar y actualizar por diferentes factores como
son econdémicos 0 sociales esto genera desigualdad en la poblacién y desempleo a su vez las
nuevas dinamicas laborales son méas exigentes en los procesos de reclutamiento y seleccion
dirigidos por organizaciones e instituciones que buscan el mejor capital humano para los
procesos. Por otra parte la situacion actual que hay en Colombia en desempleo es un factor
que genera desigualdad en todo el pais. En la Gltima medicion de desempleo por el
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica DANE (2020) en el mes de marzo se
presento una tasa de desempleo del 12.6% a nivel nacional y el departamento de
Cundinamarca con un 10.1 afectando en mayor proporcion a jévenes y mujeres” (p.3). la
informacion correspondiente es muy importante ya que el desempleo afecta en gran medida a
poblacion que puede generar produccion en el pais y sobre todo altera las areas de ajuste
como son el familiar o social.

O como nos menciona Tomas, Gutiérrez, y Fernandez (2017) “El desempleo ha
demostrado tener un fuerte impacto en la vida personal asi como en el bienestar de los
individuos que lo sufren, especialmente si éste es sostenido en el tiempo” (p.1). otro autor nos
indica Blanch en el afio (2011) “El desempleo al igual que el empleo, del que representa la
cara negativa, vacia y carencial- es un fendmeno historico, complejo y heterogéneo que, en
poco tiempo y en el mismo lugar, puede cambiar de causas,” (p.8). Seglin lo mencionado no
estar laborando activamente genera frustracion y la persona no puede desarrollarse en su
vida cotidiana o tener su mayor potencial.

Pero la actual dindmica laboral hace que las personas estén en busqueda de mejorar sus

condiciones laborales o volver a la reinsercion laboral Castellanos (2020) afirma:



“Por lo tanto para que un individuo obtenga un empleo y se incorpore laboralmente
depende la estructura objetiva y oportunidades laborales y del grado con que el
individuo desee estar empleado, representado como una solucién de problemas
relacionados con la desocupacion y carencia de trabajo” (p.5).

Cuando el candidato esta es la busqueda de colocacién laboral, las organizaciones realizan
diferentes procesos de seleccion y reclutamiento con el fin de buscar el perfil mas apto que
cumpla con todos los requerimientos de la vacante como son de experiencia, académicos, y
las habilidades o competencias que se complementen con sus organizaciones, es por eso que
los aspirantes deben actualizarse y formarse con el propdsito de ser seleccionados en dichos
procesos de ahi parte el objetivo del proyecto la cual es potenciar las habilidades y

competencias laborales para generar mayor empleabilidad por parte de los participantes.
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Objetivos

Objetivo General

Implementar un protocolo de formacion para el desarrollo y fortalecimiento de

habilidades y competencia laborales que contribuya al ingreso de la vida laboral.

Objetivos Especificos

e Generar espacios de discusion que permita potenciar las habilidades y competencias de
los participantes.

e Incrementar la colocacion de poblacion residente de Facatativa dentro de procesos de
seleccion.

e Desarrollar formaciones con el objetivo de impulsar competencias laborales de los

usuarios por medio de recursos formativos.
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Contexto de la experiencia

Dentro de la normatividad general que regula la proteccion al cesante se crea una ley que
genera mecanismos para la creacion y ejecucion de politicas que promuevan la mitigacion de
los efectos del desempleo, una de estas estrategias son entidades que se encuentran
establecidas a nivel municipal y nacional que genera acercamiento entre la entidad
(Empleador) y el cesante (Empleado)

La oficina publica de empleo para la productividad, tiene como objetivo integrar, articular,
coordinar y focalizar los instrumentos de politicas activas y pasivas de empleo que
contribuyan al encuentro entre la oferta y demanda de trabajo, a suspender los obstaculos que
impiden la insercion laboral y consolidar formas autdnomas de trabajo. (Ley 1636, 2013, art
1) Para el correcto funcionamiento de las agencias se deben renovar cada dos afios las
licencias que permitan su ejercicio a través de la normatividad, por ejemplo la Oficina Publica
de Facatativa ejerce la normatividad 000608 de mayo del 2018, que le otorga funciones como
son orientacion laboral e intermediacion laboral entre el oferente (vacantes) y demandantes
(empresa) entre otras, por otro lado, mediante la resolucion 334 del 24 de enero del 2014 del
ministerio del trabajo delega la funcion de recibir, tramitar y autorizar la colocacion de las
ofertas de las entidades asociadas.

El proyecto se implementa en la Secretaria de Desarrollo Econdmico en el area de Servicio
Pablico de Empleo gue se encuentra ubicado en la ciudad de Facatativa en la carrera 2 con
calle 1 edificio de desarrollo social piso 1, sus horarios de atencion al publico, se dan de lunes
a viernes, entre 8 de mafiana y 5 de la tarde. Las personas que estan a cargo de la oficina son
psicologos que se encuentran contratados por prestacion de servicios, a quienes se les asignan
indicadores correspondientes con su labor entre los cuales se encuentran la orientacién e
intermediacién con el candidato y la empresa. La Oficina Publica de Empleo de Facatativa,

funciona a través de una de sus entidades como son la Oficina de Desarrollo Econémico y
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Agencia Publica, para su funcionamiento es necesaria la autorizacion del ministerio del
trabajo que regula todas las agencias de empleo, publicas y privadas para asegurar la correcta
prestacion del servicio. Dentro de las diferentes tareas simultaneas se encuentran la
intermediacion laboral, orientacién ocupacional, registro de candidatos a traves del Sistema
Nacional de Empleo (SNE), preseleccién y remisién de los oferentes (candidatos),
demandantes (empresas) la intermediacién se da desde la recepcion de la hoja de vida donde
se realiza el registro de los datos con los que el sistema verifica la compatibilidad con las
ofertas activas, y si el perfil se ajusta al requerimiento por parte del demandante se realiza la
postulacion para una posible comunicacion con el candidato.

Para realizar un proceso de autogestion la persona puede ingresar a la plataforma (SNE),
donde tiene la opcion de actualizar sus datos, como nuevas experiencias laborales o
educativas y aplicar a las ofertas vigentes. Para el respectivo funcionamiento y crecimiento de
la Agencia de Empleo es de gran importancia la visibilidad y apoyo a las empresas que
pueden contar con el servicio, esto se articula realizando visitas que muestren los beneficios
que se obtienen de forma gratuita ya que es un canal que visibiliza las ofertas laborales que
tiene la empresa, de esta forma se generan convenios que permitan fidelizar las compafiias, es
de suma importancia que se realice la retroalimentacion de los procesos por parte del
demandante para poder comprobar la gestion y generar indicadores que comprueben la
efectividad de la intermediacion.

Actualmente la Oficina Pablica de Empleo se encuentra en la sabana de occidente y presta
el servicio para orientacion y empleabilidad, pero no solo los habitantes de Facatativa se
benefician con este servicio si no municipios aledafios como son EI Rosal, Mosquera, Madrid,
Funza, entre otros. Muchas de estas personas estan en estado de vulnerabilidad

(discapacitados, desplazados, victimas del conflicto armado) y su reinsercion laboral depende
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de los convenios realizados con compafiias que posibiliten la contratacion, asi mismo la
poblacién que generalmente utiliza este beneficio se encuentra entre los estratos 1, 2y 3.

De acuerdo a las ofertas que estén vigentes y sus requerimientos en cuanto conocimientos
especificos la oficina publica de empleo pretende realizar acompafiamiento y asesoria en los
cursos que puede tomar mediante el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) que se
encuentra mediado por la Casa de la Mujer, actualmente no se cuenta con formatos que
comprueben la trazabilidad y direccionamiento de los oferentes que son enviados desde la
oficina publica de empleo, esto genera pérdida de informacion e indicadores que demuestran
la importancia y gestion realizada.

Dentro de las obligaciones establecidas para el Servicio Publico de Empleo se encuentran
brindar asesorias que aumenten la empleabilidad de quienes utilizan el medio, se manifiestan
vacios en la prestacion del servicio por la falta de herramientas que promuevan el
asesoramiento integral y la capacitacion para la mejora en diferentes aspectos como disefio y
estructura de hoja de vida, marketing personal, presentacion de entrevista, manejo de estrés y
ansiedad e inteligencia emocional, correspondientes a la mision y visién que maneja la unidad
con la cual se articulan las politicas del mercado laboral al ser un mecanismo de

intermediacion que propone la inclusién y la productividad en el pais.
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Diagnostico del Sitio por Medio de la Herramienta DOFA

Se realiza la evaluacion de los procesos llevados a cabo desde la Oficina de Servicio de

Empleo utilizando la herramienta DOFA que contribuye para generar un diagnostico de la

competitividad que presentan en el mercado laboral, para realizar ajustes y planes de mejora

continua.
Debilidades Fortalezas
v No se encuentran estandarizados los procesos. Los servicios que prestan no tienen costo
v Desconocimiento de los servicios prestados alguno, tanto para aspirantes y empleadores.
por parte de los habitantes y empresas de la Manejo de indicadores.
region. Paginas web como es el servicio nacional de
v Falta de reconocimiento. empleo (SNE).
v Reclutamiento y seleccién de personal que no Tener vacantes en diferentes sectores
cumple con los requerimientos del cargo. productivos.
v Poco presupuesto. Contar con cobertura nacional ya que
v Escasez de materiales de trabajo. cuentan con sedes en las principales
v No hay una clara retroalimentacion por parte ciudades del pais.
de las empresas frente a los procesos de Ser intermediario entre empresa y aspirantes
seleccion. para ofrecer oportunidades laborales.
v No utilizar medios de comunicacion para
divulgar las vacantes.
Oportunidades Amenazas
v Orientacion vocacional a candidatos. Reformas al ministerio de trabajo que deje
v Captacion de mejor personal para las sin recursos.
empresas. Falta de competitividad salarial de las
v Capacitacion a los aspirantes en la vida empresas.
laboral. Reestructuracion de la (Ley N° 1636, 2013)
v Convenios con nuevas empresas. mecanismo de proteccién al cesante en
v Ampliar los servicios que presta. Colombia, quien reglamenta la oficina de

empleo.

Competencias con otras entidades que
presten los mismos servicios de
empleabilidad.

Figura 1. Matriz DOFA descripcion de procesos desarrollados en la Agencia

Publica de Empleo del Municipio de Facatativa.
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Debilidades

v

Los procesos que se realizan dentro de la estructura de la Oficina Publica de
Empleo no se encuentran estandarizados esto ocasiona que no se lleve trazabilidad
de las tareas desarrolladas y la gestion realizada con los usuarios que utilizan el
beneficio.

Se evidencia desconocimiento de los servicios que presta la entidad por parte de la
poblacién y las compafiias.

La falta de reconocimiento que tiene frente a los habitantes de Facatativa y
municipios aledafos.

El reclutamiento y seleccion del personal en ocasiones no cumplen con los
requerimientos del cargo, generando retrasos en los procesos para cubrir las
vacantes lo que genera falta de credibilidad.

El presupuesto que tiene la Oficina de Empleo es limitado por lo que los
materiales y herramientas para desarrollar la labor no son suficientes y se
ocasionan reprocesos Y retrasos ya que los colaboradores no pueden correr con los
gastos.

No hay una clara retroalimentacion por parte de las empresas (demandantes) frente
a los procesos de seleccion ya que no se encuentra estandarizada la forma para
realizar la retroalimentacion.

No se tiene manejo de Indicadores, esto es importante para el sustento de la labor

realizada.
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Fortalezas

v Los servicios que presta la entidad no tienen ningn costo, tanto para aspirantes
(Registro en base de datos, postulaciones y orientacion) y empleadores que lo
pueden utilizar como Fuente de reclutamiento.

v Se cuenta con sedes en las principales ciudades de Colombia generando cobertura
nacional para cualquier persona que quiera cambiar de domicilio.

v Cuenta con una pégina web propia como es el servicio nacional de empleo (SNE)
que facilita a las personas la actualizacion de datos de la hoja de vida y aplicacion

a ofertas sin necesidad de trasladarse hasta la oficina.

Oportunidades

v Fomentar capacitaciones laborales tanto en organizaciones y personas como son
la orientacion vocacional y empleabilidad.

v Visibilizar los procesos que lleva a cabo y captar mejor personal para las empresas

v/ Generar convenios con nuevas organizaciones para tener un portafolio mas amplio
de vacantes para los nuevos aspirantes.

v Ampliar los servicios que presta como son capacitaciones o ferias laborales con el

fin de impactar de forma positiva en Facatativa y sus alrededores.

Amenazas

v Las reformas del ministerio de trabajo que dejen sin recursos o funcionamiento a la
oficina de empleo.

v Reestructuracion de la Ley N° 1636, 2013 mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia, que es reglamenta la Oficina de Empleo ya que esto podria llevar a un

cambio del significado del programa o incluso a la liquidacién de dicha entidad.
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v Competencia salarial con otras entidades que presten el servicio de empleabilidad
y que manejen empresas con mejores salarios, esto crea desventajas ya que los
candidatos veran de forma menos atractiva la posibilidad de postularse con la
Oficina Publica.

v En el diagndstico se evidencia que existen procesos que estan en la capacidad de
mejorar y otros en realizar los ajustes necesarios para que sean mas efectivos en el
funcionamiento de la oficina de empleo, con el fin de visibilizar sus procesos
frente a la poblacién como son empresas y candidatos, donde debe generar un
valor agregado a traves de capacitaciones o nuevos convenios con empresas
ubicadas en Facatativa y sus alrededores con el proposito de tener un portafolio

mas amplio.
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Sintesis Teorica

Desde la psicologia organizacional que es el estudio del comportamiento humano en
ambientes organizacionales como son empresa e instituciones se centra el proyecto en
generar aprendizaje (andragogia) y formar competencias laborales en poblacién que pueden
trabajar y que estan en busqueda activa de empleo, se aborda conceptos tedricos de procesos
de seleccion y las habilidades laborales que se va a desarrollar para generar mas posibilidades
en la busqueda de colocacion laboral o puedan obtener un empleo asi mismo conocer las
implicaciones psicoldgicas en estar desempleado. O como nos menciona Buendia (2010)

“Aspectos como los efectos del desempleo en las relaciones familiares y sociales, o
los pensamientos y sentimientos que origina sobre uno mismo, cémo cree el
desempleado o como cree el desempleado por los demas o como los otro realmente
ven a la persona sin empleo”(p.20).

Referente a lo mencionado las personas que estan en condicion de desempleo afecta areas
de ajuste como son el familiar y social ademas se puede generar pensamientos negativos sobre
si mismo y sobre todo frustracion, ademas le impiden alcanzar metas propuestas. Por otro
lado cuando el individuo encuentra una labor genera estabilidad y bienestar frente al diario
vivir también se ven implicitos el area familiar y social, a su vez la colocacion laboral se da
muchas veces por la formacién y actualizacion en habilidades laborales frente a las nuevas
dinamicas laborales.

Andragogia

La andragogia es una técnica de aprendizaje y se caracteriza en generar aprendizaje en

adultos o como afirma Brusoni et al. (2010)

“Llamamos a la pedagogia de adultos “andragogia” (del griego avnp "hombre" y

dyoyn "guia" o "conduccion"). Esta es la ciencia y el arte que, siendo parte de la
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antropogogia y estando inmersa en la educacion permanente, se desarrolla a través de
una praxis fundamentada” (p.2).

Por otro lado otro autor nos indica Céardenas (2020) el aprendizaje andragogico en la
praxis estd establecido y es considerado como una necesidad de conocimientos no
impuesto. En consecuencia, significa que debe surgir de las inquietudes del aprendiz o del
grupo social y cultural. (p.79). Lo expuesto es muy importante ya que la andragogia es el
aprendizaje de los adultos frente a la necesidad de aprender o formarse sobre una tarea en
especifico y esta se da en todas las etapas de adultez.

“Se ha definido al adulto conforme a su edad; es decir, a toda persona que oscila entre
dieciocho y setenta afos. Asi, la adultez se extiende desde los veinte afios y se
clasifica en tres tipos: la edad adulta temprana (de veinte a cuarenta afios, la edad
adulta intermedia (de cuarenta a sesenta y cinco afios) y la edad adulta tardia (después
de los sesenta y cinco afios de edad)” (Chacon, 2012 p.19).

El aprendizaje se genera en todas las etapas de adultez por diferentes motivos y
circunstancias de la vida y su fin es fortalecer las capacidades cognitivas o habilidades que
sea subyacente de la persona y actividad de diario vivir, por otra parte Garcia (2017) afirma

“La andragogia con su reconocida capacidad para interrelacionar factores, fundir
procesos, amalgamar esfuerzos constituye dentro de la aproximacion tedrica
propuesta un elemento singular y vital, concibiendo que dentro del aula
universitaria se pueden alcanzar importantes logros de crecimiento

humano, intelectual, personal.” (p.27).

En el aula universitaria se genera diferentes aprendizajes pero no solamente en dicho lugar
si no en todo contexto humano se puede desarrollar como son formaciones o capacitaciones
laborales que impulsen a mejoras continuas como son en el area laboral y personal del

individuo.
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Procesos de seleccion

Los procesos de seleccidn son realizados por organizaciones e instituciones que estan en la

basqueda de cubrir vacantes y atraer el mejor capital para sus empresas
“La seleccion de personal es hoy en dia un proceso complejo que permite delimitar
desde el ingreso el tipo de personal que la empresa desea; ademas, a partir de la
descripcion y andlisis de cargos, se acomoda a los individuos a los perfiles que la
organizacion construye en razon de las necesidades de la empresa.” (Sanchez, 2012
p.2).

La organizaciones selecciona a sus candidatos que se ajusten al requerimiento como son
experiencia y educativo ademas que cumpla con las habilidades o competencias laborales que
se ajuste con sus empresas para que sus procesos sean lo mas eficaz Gumucio afirma (2010)

“La seleccion de personal es una actividad propia del area de recursos humanos y en la
cual participan otros niveles de la organizacidn. Su objetivo es escoger al candidato
mas idoneo para un cargo especifico, teniendo en cuenta su potencial y capacidad de
adaptacion.”(p.142).

Agiiero menciona (2010).”El proceso de seleccion de personal es un proceso complejo en
el que convergen no solo diferentes disciplinas cientificas, sino que dentro de la psicologia sus
diferentes ramas lo enriquecen desde una u otra dimension.” (p.3). asi mismo los procesos
seleccionan el candidato mas apto y preparado frente a un cargo pero asi mismo hay
individuos que cumplen con los requerimientos pero muchas veces no sacan su mayor
potencial en el proceso de seleccion por diferentes factores como son habilidades y

competencias laborales.
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Empleabilidad

La empleabilidad es un conjunto de habilidades y competencias laborales de las personas
cuando estan en la busqueda de trabajo y mantenerlo o como afirma Hernandez et al. (2011)
“El concepto de empleabilidad ha evolucionado considerablemente desde sus inicios hasta la
actualidad. Asi, en su origen describe las caracteristicas, generalmente socio-demogréficas,
que determinaban si una persona era empleable o no.”(p.2) otro autor nos indica Renteria,
(2004) Se concibe, por tanto, como un término que divide a la poblacion en edad de trabajar
en personas empleables y no empleables (en funcion de si tienen trabajo o estan en situacion
de desempleo)” (p.8). Las diferentes dinamicas del mundo laboral hace que las personas sean
empleables 0 no, como por ejemplo individuos que por edad, discapacidad o por diferentes

circunstancias no se pueden emplear por parte de organizaciones, por otra parte

Cualquier analisis de la empleabilidad revela diferentes actores implicados directa y
fenomenoldgicamente en su manejo: las personas que deciden los criterios sobre
quién, como contratan y efecttan la contratacion (los empleadores), los profesionales
de interés en el mercado de trabajo considerados como de alta empleabilidad y
finalmente los profesionales considerados de bajo interés del mercado o de baja

empleabilidad (Renteria y Malvezzi, 2008, p.324)

En la empleabilidad converge las entidades que contratan y los que son contratados y
asimismo los que son atractivos laboralmente como los que no eso se debe al desarrollo de
habilidades y competencias que cada individuo desarrolle en su actividad laboral. Por otra
parte las personas se especializan y desarrollan habilidades y competencias laborales en

tareas especificas.
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Hoja de vida

En la hoja de vida no hay una estructura o modelo especifico de como realizarla, pero es la
primera carta de presentacion que tiene el candidato con la empresa, existen unos pardmetros
que se comparten, como son el perfil profesional, educativo y laboral que son cotidianos en la
bldsqueda de un cargo laboral. O como nos afirma Rodriguez (2016) “La hoja de vida es el
primer contacto que tiene el candidato con la organizacién, es por esto que su contenido debe
ser preciso y siempre enfocado hacia lo que se esta buscando” (p.32).

Con el CV, los encargados de la seleccion de personal en la empresa se van a hacer una
primera imagen de como es el candidato. Por tanto, el CV sirve para resumir y presentar
la trayectoria profesional de una persona, es decir, sus objetivos, experiencia laboral y
formacion académica (nivel de estudios, idiomas, etc.) (Sanchez, 2012 p.22)

En los diferentes procesos de seleccion la hoja de vida es un folleto de presentacion que tiene
el candidato con el que aspira ser seleccionado en el cargo debe ser realizada lo mejor posible
ya que es la presentacion oficial de los datos del candidato como son el perfil profesional,
académico y de experiencia laboral o como nos dice Garcia (2010) “en el curriculum vitae se
enfatizan logros y actividades (titulos y grados, cursos impartidos, tesis dirigidas,
publicaciones, participacion en eventos, reconocimientos, etcétera)” (p.2).

En otras palabras, no es necesario escribir grandes textos, ni datos que sean irrelevantes en
el perfil profesional, tiene que ser directo y conciso para poder aplicar a la oferta laboral, asi
mismo en el proceso de seleccidn la hoja de vida se convierte en un filtro ya que por cada
cargo existe una lista de candidatos y los seleccionadores descartan o aprueban a la persona
dependiendo de qué tan estructurada es la hoja de vida ya como nos menciona Giraldez.
(2016) “Reconoce la importancia de una presentacion correcta en contenido y estructura.
Analiza y distingue las diferentes partes de un Curriculum Vitae y las estrategias para

potenciarlo.” (p.2).
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Manejo de Entrevista

La entrevista hoy en dia es primordial en el proceso de seleccidn ya que aborda temas
técnicos, profesionales y personales, es una conversacion entre entrevistado y entrevistador
con el fin de encontrar un punto en comin o como nos define Pelaez et al (2013) “La
entrevista no se considera una conversacion normal, sino una conversacion formal, con una
intencionalidad, que lleva implicitos unos objetivos englobados en una Investigacion.” (p.3).
también Diaz, et al. La definen (2013)”” como una conversacion que se propone un fin
determinado distinto al simple hecho de conversar. Es un instrumento técnico que adopta la
forma de un didlogo coloquial. “(p.1). Ademas, en diferentes escenarios la entrevista puede
variar y ser individual o grupal.

La entrevista segun el nimero de personas entrevistadas puede ser individual o grupal. En

la entrevista individual participan dos personas, una ejerce el rol de entrevistador y la otra

de entrevistado. En la entrevista grupal participan, como minimo, tres personas. Una ejerce

el rol de entrevistador y las otras dos son entrevistadas. (Folgueiras, 2016, p.4)

Aunque existan diferentes tipos de entrevista que varian en criterios como son inicio,
desarrollo, final, o estructura se va a centrar en las metodologias mas usadas en seleccion y
reclutamiento por parte de las organizaciones, como afirman Azzi & Caby (2017) “la primera
entrevista tendra como objetivo verificar si nuestro perfil se corresponde suficientemente con
el perfil definido, para justificar la presentacion de nuestra candidatura con la empresa” (p.9).
Ya que el seleccionador o encargado busca el candidato mas apto para presentar a la
organizacion asi mismo debe cumplir con todos los requerimientos de la vacante.

Es un factor determinante para establecer los comportamientos del solicitante; es
realizada o conducida en gran parte por profesionales con formacién en Psicologia,

quienes son expertos en esta técnica; su objetivo es detectar si la personalidad y la
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motivacidn del aspirante coinciden con el perfil de la persona requerida para ocupar la
vacante. (Naranjo, Arango y Rodrigo 2012 p.4)

Ya por ultimo el entrevistador y entrevistado deben preparar la entrevista, el candidato
debe conocer aspectos generales de la vacante como son funciones y responsabilidades,
adicional es importante saber a qué se dedica la empresa. El que dirige la entrevista debe
preparar la entrevista y conocer el perfil experiencia o estudios de la persona con el fin de
abordar la informacién de lo mejor posible. Ademas el candidato y entrevistador deben
generar empatia para que haya una comunicacion mas amena y se potencie las diferentes
habilidades y competencias que cuenta la persona es preciso que durante los procesos
abordados por la persona en seleccion siempre se genere un feedback hacia si mismo para

mejoras continuas en los procesos de entrevista.

Habilidades Blandas

Hoy en dia existen nuevos desafios en el mundo laboral por parte de la poblacion ya que
las organizaciones estan en la basqueda de personal que sea idoneo en experiencia y
estudios, sino ademas personas que manejen habilidades las que vamos a denominar
“blandas” ya que son adyacentes a las personas y es primordial en el desempefio en el cargo y
la profesion de la persona, estas habilidades son evaluadas en los diferentes procesos de
seleccion y reclutamiento, actualmente los profesionales del siglo XXI debe tener habilidades
blandas como son capacidad de liderazgo, relaciones interpersonales y otras actitudes o como
afirma Portillo (2017)

“La habilidad solo puede ser demostrada en el rendimiento (haciendo algo), mientras
que el conocimiento puede obtenerse por medios mas abstractos, como la

conversacion. Por eso, la habilidad se identifica como conocimiento practico o
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técnico, la capacidad de aplicar conocimiento tedrico en un contexto préctico. Esta
forma de entender la habilidad se acerca al concepto de competencia” (p.3).

Es durante los proceso de seleccion existen diferentes métodos de evaluacion puede ser
empirico o tedrico con el fin de conocer las habilidades blandas de las personas es muy
importante para las organizaciones tener personas que identifiquen y desarrollen habilidades
para el funcionamiento de la organizacion. Por otra parte Ortega, Febles, y Estrada, (2016)
afirma

“Las competencias blandas han adquirido una gran relevancia en este siglo, debido a
la necesidad de formar a las personas en cuestiones laborales de orden “transversal” y
al alto nivel de comunicacion que se establece mediante las redes sociales y otras
tecnologias que convierten al entorno en un constante intercambio de datos,
informacion y conocimiento.(p.1).

Las personas que tengan cargos como son operativos y administrativos deben desarrollar
diferentes habilidades blandas para la busqueda de trabajo ya como menciona el postulado
anterior es importante el desarrollo de dichas habilidades para la busqueda de la colocacion
laboral,

“El concepto de habilidades blandas difiere del de habilidades sociales, pues aunque
generalmente son conceptos que suelen equipararse, es importante clarificar las
habilidades sociales hacen parte de las habilidades blandas pero estas ultimas estan
conformadas adicionalmente por habilidades para aprender, analizar, gestionar el
tiempo e innovar.” (Guerra, 2019 p.1).

Las organizaciones buscan participantes en los procesos de seleccion que sepan
relacionarse con las demas personas ya que es un punto de inflexion de como va a
desarrollarse y socializar con el equipo de trabajo ya lo que se busca es una calidez en el

trabajo.
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“El campo de la educacion superior esté bajo presion como nunca antes, ya que
necesita preparar a los estudiantes para una participacion activa en el mundo del
trabajo. Hoy los empleadores buscan profesionales que demuestren habilidades
blandas — cualidades personales que los transforman en colaboradores mas adaptables,
mas proactivos, mas resilientes y mas responsables.”(Millalén, 2017 p.1).
Todo las dinamicas que converja con el individuo desarrolla las habilidades blandas como
son universidades instituciones técnicas y el diario vivir de las personas pero se ha centrado
por parte de educacion superior desarrollar dichas competencias en su catedra para generar un

profesional en todo su desarrollo y con mayor posibilidad en la colocacion laboral.



Plan de Accién

El lugar asignado por parte de la universidad fue la Oficina PUblica de Empleo en la que
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se estuvo presencial durante una semana luego por la situacion actual y las medidas tomadas

por el gobierno nacional y el aislamiento preventivo en el pais, se realiza a través de
teletrabajo o herramientas virtuales, donde se apoya a los usuarios que se encuentran en

busqueda de empleo o mejorar las condiciones laborales, Por otra parte la metodologia que

se vaa desarrollar para los usuarios es un proyecto de formacién presencial ya que se cuenta

con la ventaja de interactuar con los participantes de forma activa donde se potencia las

habilidades y competencias laborales de los usuarios, son formaciones con un tiempo acorde

con la poblacién cuyo propésito es la colocacion laboral.
La colocacion laboral es un proceso que muchas veces vienen de motivaciones internas y
externas en las personas y muchas veces se desarrolla de una forma pertinente y en otros

casos no se potencia de la mejor forma, las habilidades que se van a desarrollar son:

Microformaciones

v Elaboracién de hoja de vida (véase anexo A)
v Manejo de Entrevista (véase anexo B )
v Desarrollo de habilidades Blandas (véase anexo C)

Las microformaciones se espera potenciar habilidades o competencias laborales y sobre
todo que los usuarios vean la ventaja de capacitarse y actualizarse en el &mbito laboral al
momento de implementar la metodologia es pertinente conocer la poblacién ya que muchos
de los usuarios tiene grado de escolaridad hasta primaria o son profesionales, es porque las
formaciones se toman de lo general con un lenguaje no técnico para un mayor aprendizaje.

Otro punto que se toma en cuenta son las variables como son el tiempo, materiales,

formadores y el lugar de ejecucion del protocolo de formacidn para que resulte accesible pa

ra
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las personas que asisten, asi mismo se genera material audiovisual y microcépsulas para un
mayor aprendizaje la elaboracion de la hoja de vida (véase anexo D) y Desarrollo de
Habilidades Blandas (véase anexo E).

Formadores. Se recomienda formadores y orientadores en el momento de implementar el
protocolo que tenga carreras afines a la psicologia con conocimientos de orientacién e
intermediacion laboral para generar mayor aprendizaje en los participantes.

Materiales. El protocolo requiere materiales como son video beam para visualizar el
material audiovisual y las microcapsulas, marcadores y tablero para interactuar con el publico,
También sillas para que las personas se sientan agusto y sin estimulos externos.

Tiempo. Las formaciones tienen un tiempo entre 60 a 70 minutos.

Poblacién. El protocolo va dirigido a todas las personas que estan en blsqueda de trabajo
y tomen los servicios de la Oficina Publica de Empleo o que quieran mejorar sus habilidades
y competencia laborales.

Auditorio: Se recomienda en el momento de la formacién que el auditorio no sobrepase su
capacidad para un mayor aprendizaje.

Entregable

Con base en el diagnostico entregado por la institucion se construyeron tres formaciones
con el objetivo de potenciar las competencias laborales de los participantes. para llevar a cabo
se generaron materiales audiovisuales para de esta manera facilitar el aprendizaje, las
formaciones son llevadas de forma presencial para solucionar preguntas, adicional las
microcapsulas son una ayuda para el formador o la persona quien dirija la formacion, esta
debe ser minimo de 10 a 30 personas para que haya una atencion efectiva durante el proceso,
lo materiales que deben tener son computadores y video beam y el material desarrollado para

la formacidn, asi mismo se genera instrucciones para el protocolo.



Primera Formacién ¢ Cémo Crear la Hoja de Vida?
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En la formacion se abordan temas como son la creacion hoja de vida, ya que es

importante en el proceso de seleccidn, esta es la carta de presentacion que tiene el candidato

con la empresa, donde se analiza puntos importantes como son, la ejecucion o contenido que

debe o0 no llevar, es un paso a paso de cdmo generar el documento eficazmente.

Actividad: ;Cémo crear la hoja de vida?
Tiempo empleado: 70 minutos
Materiales: Computador, video beam, auditorio.

Participantes: Minimo 10 maximo 30.

Tabla 1

¢Como Crear una Hoja de Vida?

Actividad

Tiempo Empleado

Dinamica rompe hielo con el fin de interactuar con el
grupo

Como se hace una hoja de vida
Partes de la hoja de vida

v Datos basicos
v Cronologico

Estudios realizados
Experiencia laboral
Errores que no se debe cometer

Modelos hoja de vida

Cierre

10 Minutos

10 Minutos

10 Minutos

10 Minutos

10 Minutos

10 Minutos

10 Minutos

Nota. Los datos incluidos en la tabla corresponden al cronograma de la microformacion para la Oficina

Publica de Empleo.
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Objetivo. Generar habilidades y conocimientos en la poblacion participante en la
realizacion en la hoja de vida.

Actividad. La formacion de como crear la hoja de vida se establecen 6 puntos para la
capacitacion, cada uno va ligado y el principal objetivo es generar las habilidades y
competencias adecuadas para que la personas se promocionen en el &mbito laboral, debe ser
un folleto publicitario de la persona.

Dinamica rompe hielo con el fin de interactuar con el grupo. El encargado o formador
tendré potestad sobre la actividad rompe hielo que utiliza en la capacitacion, donde no debe
pasar de 10 minutos, se recomienda una actividad enfocada a la creatividad, donde se nombre
puntos importantes como son, la funcionalidad del documento y sea predmbulo para iniciar el
segundo punto o se recomienda manejar la siguiente dinamica.

Batalla de bolas de papel. Los participantes escriben el perfil en una hoja de papel para
hablar sobre si mismos. Luego arrugan la hoja para formar una bola y se involucran en una
batalla de bolas de papel entre ellos por un minuto. Después de un minuto, todos recogen la
bola de papel mas cercana, leen las oraciones y se realiza la retroalimentacion con el fin de
comunicar lo que se escribié bien o mal en el perfil para generar un aprendizaje entre todos
asi sucesivamente durante los ochos minutos.

¢ Como se hace una hoja de vida? La hoja de vida es la carta de presentacion que tiene el
candidato, su principal objetivo es propiciar un espacio de entrevista. Antes de iniciar el
documento se debe preguntar al puablico ¢qué clases de hoja de vida han manejado? para que
los participantes sean activos. También es muy importante saber el tipo de vacante a la que
aplicara la persona, ya que, dependiendo el cargo, se puede enfocar la hoja de vida en

términos de funciones y responsabilidades.
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Partes de curriculum vitae. No existe un modelo especifico para elaborar la hoja de vida,
sin embargo, existe informacidn que no puede faltar y que es determinante, ya que la idea
central del documento es proporcionar datos que hagan llamativa a la persona.

Datos bésicos
Nombres y Apellido.
Cédula.

Numero telefénico.

Correo electronico.

AN N Y NN

Celular.

Cronologia. La hoja de vida debe tener un orden establecido de lo mas reciente hacia lo
mas antiguo en la experiencia laboral y formacion académica.
Estudios realizados. Es muy importante que se relacione la formacién académica.
Universidad o institucion.
Carrera 0 curso.

Fecha de inicio.

S N NS

Fecha de finalizacion.
v/ Idiomas si conoce algun idioma.
Experiencia laboral. Esta relacionado con los Gltimos trabajos de la persona, debe
ubicarse en orden cronoldgico de lo mas reciente hacia lo mas antiguo.
v/ Nombre de la empresa.
Cargo.
Funciones.
Logros.

Fecha de ingreso y terminacion de labor.

R R Y

Tiempo de duracion.



v Nombre de jefe inmediato.

Errores que no se debe cometer. La hoja de vida es la carta de presentacion que tiene el
candidato con la empresa y muchas veces el aspirante no es seleccionado por tener errores
comunes en el documento como son:

v Mala ortografia.
Errores de ortografia.
Nombres inadecuados en el correo electronico.
Hoja de vida muy extensa.

Foto de redes sociales.

AN N Y NN

No actualizar la hoja de vida.

Modelos hoja de vida. El formador u orientador muestra la diversidad de disefios que
pueden ser utilizados exponiendo la idea de “entre mas novedoso y creativos son aumentan
las posibilidades de ingresar en el proceso de seleccion”

Para concluir es muy importante resaltar que la formacion va dirigida a toda persona que
quiera potenciar su hoja de vida, con el fin de regresar a la fuerza laboral o mejorar las
condiciones laborales que tiene actualmente.

Segunda Formacién Manejo de Entrevista

La formacion manejo de entrevista se centra en generar habilidades en las personas para
afrontar el proceso de seleccidn en las empresas principalmente se va a dividir en 5 puntos,
que van ligado uno al otro en el proceso, en un inicio se aborda temas como es la
preparacion abordaje y finalizacion por parte del candidato.

Actividad: Manejo de entrevista.

Tiempo empleado: 60 minutos

Materiales: Computador, video beam, auditorio.

Participantes: Minimo 10 maximo 30.

32
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Tabla 2

Manejo de Entrevista

Actividad Tiempo Estimado
Dindmica rompe hielo con el fin de interactuar con el 10 Minutos
grupo
Preparacion 20 Minutos
v Rapport
Entrevista 20 Minutos
Cierre 10 Minutos

Nota. Los datos incluidos en la tabla corresponden al cronograma de la microformacion para la Oficina

Publica de Empleo.

Objetivo. Desarrollar habilidades en el usuario que contribuyan en pro de mejoras en
presentacion de entrevista en la poblacion participante asi mismo el proceso se apoya en las
vivencias de los participantes en el ambito laboral.

Actividad. La formacion de codmo afrontar una entrevista tiene 5 puntos que se van a
abordar, cada uno es de importancia en el proceso de seleccion, ya que desde un inicio se
evalUa habilidades por parte de las organizaciones y su principal aporte es generar futuras
mejoras en la presentacion de entrevista, asi mismo el formador o el que esta a cargo del
proceso, uno de sus objetivos es interactuar con el grupo con las vivencias de los integrantes,
hay que resaltar que durante el proceso, el orientador tendra material de apoyo como son

diapositivas y micro capsulas.
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Dindmica rompe hielo con el fin de interactuar con el grupo. Durante la formacion, la
persona que esté a cargo tiene potestad sobre la actividad rompe hielo con el fin de interactuar
con el grupo y generar una atmdsfera de confianza, la actividad tiene un tiempo estimado de 8
minutos y se recomienda dinamicas que corresponda con manejo de entrevista, asi mismo que
Ileve relacion con el segundo punto de la capacitacion.

Preparacion. Durante el proceso de entrevista la persona debe preparar la entrevista en
diferentes puntos, hay que recalcar los beneficios que tiene las personas que preparan la
entrevista ya que el evaluador percibe una sensacion y de interés frente al cargo y no genera
el mismo resultado en individuos que no preparan la entrevista, asi mismo hay puntos
esenciales que debe prepararse entre ellos esta.

v Llegar puntual entre 10 a 15 minutos.

v Informacién de la empresa.

v Procura ir preparado(documentacion)

v Preparar las preguntas técnicas en profesion técnico o tecnélogo.

Rapport. El rapport nos afirma Rodriguez, (2012) “El rapport consiste en crear una
atmosfera célida y de aceptacion, de tal forma que el entrevistado se sienta comodo, tranquilo,
comprendido y a salvo y se comunique de manera abierta sin temor a ser juzgado o criticado.”
(p, 12). Es muy importante para el entrevistado generar aceptacion adecuada frente al
entrevistador ya que desde un inicio la persona esta siendo evaluada, la forma como saluda, el
porte y la disponibilidad pertinente frente la entrevista, por lo que se aconseja practicar el
saludo y las expresiones faciales como la sonrisa.

Entrevista. Existe diferentes tipos de entrevistas dependiendo las organizaciones las
pueden hacer individual o grupal y se pueden enfocar tanto en vida personal o laboral del
candidato, durante el proceso el formador debe escoger un participante al azar con el fin de

realizar una dindmica como son juegos de roles, donde se pondra un caso practico con el
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objetivo de realizar una entrevista donde el individuo, tomara el rol de entrevistado sobre la
vacante que quiere postularse y al término de la actividad, se realiza la respectiva
retroalimentacion con todo el grupo, donde se interactie con las personas de la formacién y
sean parte fundamental en corregir errores y aciertos de la entrevista con el fin de generar
aprendizaje frente al proceso de entrevista, por Gltimo tomar casos puntuales del pablico y ser
socializados en la dinamica.

Cierre. Es importante enfatizar que el cierre de la entrevista genera impacto en el
entrevistador por lo que, si existe informacion que no se pudo abordar, pero contribuye en el
perfil laboral se puede exponer de forma clara y resumida.

Retroalimentacion. Siempre hay que generar una retroalimentacion por parte de la
persona frente a los procesos de entrevista que realiza con el fin de tener mejoras continuas en
el proceso laboral.

En conclusion, es importante resaltar que la formacion manejo de entrevista va dirigida a
individuos que quiera mejorar sus habilidades en el proceso de entrevista, cuyo principal
objetivo es mejorar las condiciones laborales o la reinsercion en la vida laboral, asi mismo el

servicio va ser suministrado por parte de la oficina de empleo.

Tercera Formacion en Habilidades Blandas

Tiempo empleado: 60 minutos
Materiales: Computador, video beam, auditorio, tablero y marcadores.

Participantes: Minimo 10 maximo 30.



Tabla 3

Desarrollo de Habilidades Blandas
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Actividad

Tiempo Estimado

Dindmica rompe hielo con el fin de interactuar con el

grupo

Aclarar objetivos de la capacitacion

Definicién de Habilidades Blandas

Habilidades Blandas como capacidades evaluables

Desarrollo de Habilidades Blandas

Cierre

10 Minutos

10 Minutos

10 Minutos

10 Minutos

10 Minutos

10 Minutos

Nota. Los datos incluidos en la tabla corresponden al cronograma de la microformacion para la Oficina

Publica de Empleo.

Objetivo. Las personas se ven enfrentadas frecuentemente a diferentes escenarios donde

deben manejar de forma correcta las adversidades y complicaciones del medio donde son

agentes activos de cambio. Si bien las habilidades blandas no son innatas, todos tienen la

capacidad de desarrollarlas ya que apuntan al lado emocional e interpersonal, caracteristicas

que pueden dar referencia de su comportamiento dentro de un ambiente laboral.
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Actividad. Es importante que la formacion brinde herramientas claras que puedan ser
ejecutadas de forma efectiva en la cotidianidad laboral y personal, es importante el
autoconocimiento y determinar con qué cuento y debo desarrollar.

Dindmica rompehielo. Estudio de caso: Se debe realizar en grupo un analisis de una
situacion dada desde maltiples visiones para obtener conclusiones. El objetivo no es llegar a
una unica solucién, es la interaccién y el didlogo entre los miembros del grupo. Es una técnica
atil para respetar las ideas de los compafieros, para establecer la escucha activa, para ver como
resuelven en grupo un problema, cdmo discuten las ideas y se ponen de acuerdo.

Conceptualizacion de habilidades blandas. El tema se debe aborda de una forma clara 'y
cotidiana resaltando ejemplos de las habilidades con las que ciertas profesiones u oficios
cuentan comunmente para el desarrollo efectivo de las actividades.

Habilidades Generales. Dentro de las compafiias los requerimientos son diferentes, sin
embargo, para mantener la armonia y competitividad es importante que los colaboradores
adquieran habilidades basicas de relacionamiento y productividad para generar valor agregado
a las tareas que realizan.

Trabajo en equipo. Cuando un Empleado es capaz de trabajar armoniosamente con su
equipo de trabajo las tareas programadas se realizan de una mejor manera ya que se
complementan las ideas, se llega acuerdos para establecer didlogos constructivos que
aumentan la productividad, implica establecer relaciones de cooperacién y preocupacion no
s6lo por las propias responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo.

Adaptacion al cambio. La actualidad atraviesa situaciones donde es necesario que las
personas se adapten de forma rapida y dinamica modificando la conducta y la forma en que se
realizan las tareas.

Comunicacién Efectiva. Esta habilidad permite presentar de una manera clara las ideas,

conocimiento y sentimientos.
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Creatividad. Es la habilidad que deben poseer los trabajadores para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en acciones. Estas personas se caracterizan por ser
practicas y utilizar los recursos con los que cuentan para ejecutar las tareas.

Compromiso. Es la capacidad del individuo para tener conciencia de la importancia que
tiene cumplir con las funciones dentro de los plazos acordados, poniendo en mayor esfuerzo
en generar un producto con altos estandares.

Desarrollo de habilidades blandas. Es importante que este punto podamos identificar las
habilidades con las que se cuentan de forma consciente y aquellas que no se manifiestan
comunmente en el comportamiento. Con esta informacidn se generaran objetivos a corto,
mediano y largo plazo donde tendremos actividades que aumenten la habilidad para que esta

se convierta en un habito automatico.
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Recomendaciones

Una vez desarrollado el proyecto de pasantia se recomienda que La Oficina Publica de
Empleo debe ser pionera en proyectos de empleabilidad y orientacion laboral asi mismo
evaluar los procesos que esta inmersos con el fin de realizar mejoras continuas o reestructurar
procesos para el provecho de la entidad se sugiere ciertos puntos a corto y mediano plazo
para un mejor funcionamiento.

v Generar capacitaciones laborales tanto en organizaciones y personas como son la
orientacion vocacional y empleabilidad.

v Ser pionera de nuevas investigaciones de empleabilidad en Facatativa y la sabana
de occidente Bogota con el fin de mejorar procesos de empleabilidad en la region.

v Por medio del proyecto trabajar en mejoras y funcionalidad de la Oficina Publica
de Empleo es especial en orientacion e intermediacion.

v Visibilizar los procesos como son intermediacion, orientacion, y colocacién de
personal. A través de medios digitales para captar mejor personal para las
empresas

v Ampliar los servicios que presta como son capacitaciones y ferias laborales
congresos simposios con el propdsito de mejorar los procesos de empleabilidad en
Facatativa.

v Generar nuevos convenios con organizaciones e instituciones para tener un
portafolio mas amplio de vacantes.

v Participar activamente en la organizacion de nuevos proyectos de empleabilidad e
intercambio de experiencias de dichos proyectos en la region.

v Definir una metodologia y seleccionar los contenidos formativos con base al

proyecto y los objetivos propuestos por la oficina.
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v Incentivar nuevas iniciativas y convenios de investigacion por parte otras entidades
e instituciones.

v Generar retroalimentacion a todas las personas (demandantes).que tomen el
servicio en los procesos de seleccidon para que se genere siempre mejoras en los
usuarios.

v Visibilizar la situacion de estar desempleado y que implicaciones trae en las areas

de ajuste como son el psicoldgico familiar y personal.
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Resultados Esperados
El presente protocolo tiene como fin apoyar el area de formacion de la Oficina Pablica de
Empleo de Facatativa suscrita a la alcaldia, se aborda el tema de empleabilidad y otros
procesos que benefician el desarrollo y formacion de la poblacion, este protocolo se disefia
como apoyo para los funcionarios encargados del area.

Por otra parte, el objetivo del documento es proporcionar herramientas para la formacion y
orientacion de personas que estén cesantes, 0 en busqueda activa de empleo, que tengan
interés de adquirir habilidades que aumenten las posibilidades frente a un cargo, asi mismo los
participantes deben estar comprometidos con el proceso ya que si no lo estan, no se generaria
el aprendizaje deseado. Las formaciones tienen como base potenciar habilidades y
conocimientos en el proceso de empleabilidad y el mundo laboral, ademas la institucion o
formador debe ser garante de todo el proceso llevado por el usuario, en pocas palabras
siempre se debe generar la retroalimentacion para que se generen mejoras en la busqueda de e

un cargo o labor.

También pretende que la psicologia cobre un papel importante en la formacion,
orientacion, y fortalecimiento de habilidades que contribuya al posicionamiento laboral de los
usuarios que acuden a la Oficina Publica de Empleo en el municipio de Facatativa y la sabana
de occidente de Bogota, asi mismo va dirigido al personal de la entidad para que genere el
conocimiento pertinente sobre el tema y sean participes activos en la implementacion del
protocolo y de esta forma se contribuye al aprendizaje y mejoras en los procesos que presta la

oficina como son la colocacion e intermediacién laboral ya como afirma el autor.

Una intermediacion exitosa en el mercado laboral implica un mejoramiento sostenible en

las condiciones de equidad en las oportunidades laborales, y de ingreso para los trabajadores
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menos capacitados, al mismo tiempo que garantiza una disminucién en el empleo friccional y

estructural. (Bustos, 2009, p.8)

Debido a lo expuesto anteriormente se pretende que el protocolo potencie a sus
participantes espacios de intermediacion y orientacion laboral que permite el cierre de
brechas en los participantes. Asi mismo fomenta la insercién laboral de personas en condicion
de desempleo, mediante la orientacion e intermediacion laboral ya que es un medio efectivo
que facilita las necesidades de las personas (Bayona y Maldonado, 2017). Durante el proceso
es necesario generar espacios de orientacion laboral que permita el cierre de brechas en los
participantes. A través de retroalimentacion y casos puntuales de los participantes, para que
estén preparados con otras personas, frente a la vacante que se van a postular, mientras dure el
proceso existe recursos formativos que presta la alcaldia para desarrollo laboral de los
asistentes. Como son auditorio, sillas y entre otros, a su vez el protocolo cuenta con medios
audiovisuales como son diapositivas que estan destinadas a las formaciones, cada una cuenta
con uno, también se cuenta con micro capsulas informativas (videos) donde trae tips para los

participantes y puedan generar un mayor aprendizaje.

Ya por ultimo los efectos que se espera con la ejecucion del protocolo es mejorar el
desarrollo de habilidades y competencias de los participantes frente a las nuevas dindmicas

laborales, para la reinsercion laboral o mejorar las condiciones laborales.
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Conclusiones

En este protocolo se presento el desarrollo de una iniciativa y plan de formacion que
proporciona herramientas a la poblacion que resulta beneficiada con los programas
implementados desde la alcaldia municipal y las diferentes dependencias que la conforman,
suministrando material para formadores y orientadores comprometidos con el fortalecimiento

de la empleabilidad de las personas.

Otra dificultad que en un inicio se present0 y es una constante dentro del proceso, es la
condicidn de las personas que se espera asistan a las formaciones ya que en su mayoria se
encuentran en situacion cesante y su participacion es incierta, por lo que se trabajo basados en
el desarrollo de la autogestion de los participantes ya que el seguimiento que se tiene posterior
a las sesiones es ambiguo Yy las condiciones del entorno dificulta la vinculacion de las
personas con la entidad en términos de formacion y evaluacion de los conocimientos
adquiridos. Se espera que el aprendizaje sea significativo y se realice la materializacion de
este en escenarios laborales competitivos dando como resultado la ubicacion y estabilidad

laboral que buscan al ser participes del proceso.

Durante la realizacion del proyecto se tuvo presente las condiciones actuales por las que
atraviesa el pais y la industria ya que genera estrés y zozobra entre las personas desempleadas
y las que a pesar de estar trabajando tienen inconformidades y proyecciones laborales
diferentes a las actuales. Se trabajé con componentes que evaltan la mayor parte de las
compaiiias, como la elaboracion de hoja de vida, que a pesar de ser parte del proceso inicial
de seleccion influye en la visibilidad del candidato, la entrevista donde se deben demostrar
conocimientos, habilidades y caracteristicas propias que se ajusten a lo que necesita la
empresa, se incluyo la formacion en habilidades blandas o también llamadas competencias

que actualmente han cobrado mayor fuerza dentro de las areas como talento humano ya que
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centran sus esfuerzos en encontrar personas que se ajusten a la cultura de la organizacion

asegurando mejoras en los procesos.

Por otro lado, la dinAmica busca por una parte potenciar en los usuarios competencias que
mejoran su posicidn en el mercado laboral, y por otra facilitar a orientadores y formadores
herramientas que faciliten el reconocimiento de las necesidades para que se pueda intervenir
en las necesidades de las condiciones de empleabilidad, especialmente en contextos de crisis y
cambio donde se requiere una mayor autonomia, flexibilidad y compromiso de parte de todos

los actores.

Para concluir la pasantia fue un proceso enriquecedor en todas las formas ya que en la
construccion del protocolo se genera un aprendizaje y diferentes habilidades que se pueden
aplicar en el mundo personal y laboral, ademas se generan grandes competencias para
enfrentar el mundo real, asi mismo se contribuye a la comunidad generando un producto que

sirva en pro de mejoras continuas y calidad de vida.
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Anexos

e Anexo A. Elaboracion de Hoja de Vida.

https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-

1vQVSJIBGO0Goc7GDbMI6R5SAfODNP2t jOzkijbcHFALIEDrhQQewlwkDIVKIQogCcQ/pu

b?start=false &loop=false&delayms=3000

e Anexo B. Manejo de Entrevista.

https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-

1vQIRHhQgHzVp2FzZWufrAFPQf3MHbIZe10OSLQXGA080agcm_UGwQpt4dDACINR1A

HimKSMLENdMNG6dJya/pub?start=false&loop=Ffalse&delayms=3000

e Anexo C. Desarrollo de Habilidades Blandas.

https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-

1vQsThx1fclWxPbFCcViBCzRFDwGatD3sKrBX2Cey8WxCm3uROQIShsQONaRQwosPw/

pub?start=false&loop=false&delayms=3000

e Anexo D. Céapsula Informativa Manejo de Entrevista

https://www.youtube.com/watch?v=DZu42N7mxas&t=37s

e Anexo E. Capsula Informativa Desarrollo de Habilidades Blandas.

https://www.youtube.com/watch?v=A ZUV1gdp6Q&t=9s
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