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1. INTRODUCCION

El presente manual de bolsillo tiene como
propdsito proveer estrategias de busqueda y
posicionamiento laboral de acuerdo a los ta-
lentos, habilidades, capacidades y areas de
mejora que tiene toda persona.

Objetivos del manual
- Conocer las etapas de un proceso de recluta-
miento, seleccion y eleccion laboral.

- Identificar los elementos centrales que debe
contener un curriculum vitae.

- Conocer las competencias transversales
para la empleabilidad.

- Conocer técnicas que permiten desarrollar
habilidades de empleabilidad.




En un mercado laboral dindmico, dentro de
un contexto cada vez mas tecnologizado, se
generan nuevos desafios para el capital hu-
mano y empleadores. Los procesos de bus-
gueda y seleccion de personas cambian con-
tinuamente, incorporando nueva tecnologia
y métodos que aseguren mejores relaciones
entre trabajadores y empleadores, incorpora-
cién de principios inclusivos y de instalacion
de practicas de no discriminacion arbitraria
en las distintas etapas de los procesos de ges-
tién de personas (Didier, 2014).

El manual brinda un marco de comprension
sobre el funcionamiento de los procesos de
seleccion de personal y las acciones que puede
realizar una persona que postula a un trabajo
en cada una de las etapas del proceso posicio-
nandose como un profesional elegible entre
una gama de candidatos. Por otra parte, el/la
lector/a podra conocer las competencias mas
requeridas por los empleadores de modo que
reconozca sus fortalezas y brechas, y definir
los nichos en los cuales desea dirigir la bus-
queda de trabajo de acuerdo a sus motivacio-
nes.




- PROCESOS DE
~ SELECCION DE
- PERSONAS






2. PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAS

Dentro de ciclo de vida de toda
organizacién o empresa, surgen
necesidades de incorporar nuevo
personal, ya sea por crecimiento
de la empresa, movilidad interna
(ascensos), cambios de personal
(renuncias) u otras situaciones.

Este escenario, deja un puesto la-
boral disponible que la empresa
debe cubrir con alguien que cum-
pla con ciertas caracteristicas.

Es aplicar criterios

Es invitar a para decidir quién
potenciales continua y quién no. Es la eleccion de la
candidatos a persona y acuerdo
participar del Incluye Entrevistas, de compromisos
proceso. pruebas de contractuales.

conocimiento y/o
test psicoldgicos.




Los procesos de seleccion de personal buscan
a la persona adecuada para un puesto espe-
cifico, en un momento especifico. Entonces
es importante que el postulante evalie si sus
expectativas se ajustan al trabajo ofertado.
Por ejemplo, si una empresa tiene la posibili-
dad de capacitar y entrenar a un profesional
recién egresado, entonces podria privilegiar
contratar a personas sin experiencia a quie-
nes podra potenciar a futuro para ocupar car-
gos de mayor influencia en la empresa. Asi,
no le resultaria atractivo contratar recién
egresados que no deseen proyectarse en esa
empresa.

El autoconocimiento, es un capital importan-
te en la busqueda del empleo. Es relevante re-
flexionar sobre las propias habilidades, inte-
reses y motivaciones a la hora de seleccionar
las ofertas laborales que estén en linea de lo
gue se quiere lograr.




En la busqueda de trabajo es tras-
cendental que analices qué quie-
res de un trabajo:

JAdquirir experiencia?
JAprender?
ZPosicionarse en el mercado
laboral?
sJuntar dinero para algiin
proyecto personal?

Es importante que tus propdsitos
coincidan con los propdsitos que
tiene el empleador.




2.1. Reclutamiento de personas

Un cargo tendrd un proposito
dentro de la organizacién, para
cumplirlo, su ocupante debera
poseer algunos requisitos. Dentro
de estos, podemos mencionar:

- Requisitos académicos: nivel
educacional, alguna carrera en
especifico, etc.

- Experiencia: cantidad de expe-
riencia, haber ocupado cargos en
especifico, etc.

- Competencias: caracteristicas
0 habilidades necesarias para
desemperiarse exitosamente en
el puesto, por ejemplo, liderazgo,
trabajo en equipo, etc.

- Conocimientos: por ejemplo,
computacion, manejo de inglés
hablado y escrito, etc.

- Otros requisitos: licencia de
conducir, disponibilidad para
viajes, etc.



A continuacion, el empleador de-
finira el modo en que dara a co-
nocer que tiene la necesidad de
cubrir una vacante de empleo y
qué requisitos tendra, lo que pue-
de ser realizado a través de publi-
caciones en periddicos, portales
de empleo, redes de egresados de
las universidades, redes sociales,
oficinas de intermediacién labo-
ral (OMIL) pertenecientes a las
municipalidades de cada locali-
dad, entre otros. Algunos de los
portales de empleo mas utiliza-
dos son:

www.bne.cl
www.trabajando.cl
www.laborum.cl
www.chiletrabajos.cl

www. linkedin.com
tutrabajoucsc.trabajando.com

La mayoria de estos portales re-
quieren que el postulante genere
una cuenta y complete un for-
mulario con datos personales,
académicos, experiencia laboral,
capacitaciones y conocimientos.

Completar estos formularios
con la mayor cantidad de infor-
macion aumenta tus opciones
de encontrar empleo.

La revision periddica de portales
laborales y postular a la mayor
cantidad de ofertas de empleo
que cumplan con tus expectati-
vas, amplia tus opciones de en-
contrar trabajo.



http://www.bne.cl
http://www.trabajando.cl
http://www.laborum.cl
http://www.chiletrabajos.cl
http://www.linkedin.com
http://tutrabajoucsc.trabajando.com

2.2. Oficinas de intermediacion laboral

Las Oficinas Municipales de Intermediacion
Laboral (OMIL) tienen como objetivo vincular
a un postulante con un empleador. Para ello,
entre otras funciones, debe:
- Recibir las ofertas y solicitudes de capaci-
tacion y de trabajo de la comuna.

- Informar y orientar a los eventuales be-
neficiarios/as de programas de capacitacion.

- Relacionar al oferente y solicitante de tra-
bajo.

Las OMIL son importantes promotores del
posicionamiento laboral, en especial por sus
alianzas con grandes empresas mandatadas
a implementar la Ley de Inclusion Laboral.




2.3. Seleccion de personas

Una vez que el empleador recibe
varias postulaciones de empleo,
procede a establecer un modo
para seleccionar al candidat@
que le parezca apropiado. Esta
etapa de seleccion inicia desde la
lectura del curriculum.

Es clave que tu curriculum des-
taque tus atributos y talentos,
especialmente aquellos en los
que eres distinto a otros postu-
lantes.

Hoy se habla del “personal bran-
ding” o “marca personal”. ;Cudl
es tu sello? ;En qué te diferencias
de otros compafieros de carrera?
;Como quieres proyectarte a fu-
turo?

Potencia este sello personal, de
modo que facilite tu posiciona-
miento laboral. Hay cosas que
puedes hacer desde ahora:

- Mantén una conducta res-
ponsable con tus estudios. Tus
compafieros de carrera y profe-
sores, serdn embajadores de tu
desempefio en el futuro. Trans-
formate en alguien que -ellos
puedan recomendar para un
trabajo. Eso no significa nece-
sariamente tener las mejores
notas; significa ser perseverante
con los obstdculos; ser solidario
en compartir lo que sabes, rela-
cionarse con respeto y probidad,
ser responsable en los trabajos
grupales, entre otros atributos
que puedes ofrecer.

- Participa de congresos, semi-
narios y cursos. Conoce diver-
sas dreas de tu carrera para que
identifiques cudl de ellas te gusta
mds.




- Realiza prdcticas profesiona-
les generando redes de contac-
tos: Aborda responsablemente
tus labores como estudiante en
prdctica y demuestra tus habi-
lidades. Consulta a tu supervisor
de prdctica si puedes entregar
sus datos (mail o teléfono) para
ser contactado por futuros em-
pleadores para que les hable de
tu desempefio.

- Capacitate de modo diferen-
ciador. Por ejemplo, el manejo
de inglés es hoy en dia una com-
petencia diferenciadora en los
profesionales. Cursos de Excel
u otros atingentes a tu carrera
serdn utiles y marcardn la dife-
rencia de tu perfil al momento de
egresar.

- Participa en actividades com-
plementarias, amplian tus ha-
bilidades y redes de contactos.
Por ejemplo, los deportes grupa-
les fomentan las competencias
de trabajo en equipo y participar
en actividades sociales fomenta
la empatia.

- Realiza ayudantias: profun-
dizan tu conocimiento en una
asignatura en particular, estre-
chan lazos con profesores que
pueden ser redes de contacto
para futuros trabajos, muestra
tus aptitudes e intereses.



2.4. ;Qué puedo hacer para encontrar
trabajo?

Una de las acciones mas importantes para
encontrar trabajo es tomar contacto con
personas que te pueden ayudar a buscar.
- Tu universidad cuenta con una oficina de
empleabilidad. Acércate a ella, puede darte
muchos consejos.

- Participa de ferias laborales, muchas de
ellas son gratuitas y permiten agendar entre-
vistas directamente con un posible emplea-
dor.

- Acércate a la oficina municipal de inter-
mediacion laboral (OMIL) de tu comuna. Ellos
son un puente para vincular postulantes con
las empresas. Ademds, brindan informacion
sobre beneficios de capacitacion a los que po-
drias tener acceso.

- Identifica las empresas u organizaciones
en las que te gustaria trabajar y visitas sus
pdginas web. Muchas de ellas reclutan cons-
tantemente curriculum vitae para contar con
bases de datos de personas a las que puedan




ubicar de momento que se abre alguna va-
cante. También resulta conveniente visitar
empresas presencialmente, de esa manera
podrds conocer a las personas que reclutan y
mostrar tu perfil, obtener informacion sobre
las buisquedas laborales que lleven en curso o
aquellas que vacantes se abrirdn prontamen-
te a reclutamiento.

- Da a conocer a tus redes de contactos que
estds buscando trabajo. La mayoria de los po-
sicionamientos laborales se acceden por esta
via.

- Establece un plan de accion: traza un obje-
tivo con plazos definidos, identifica las dreas
o rubros de las organizaciones donde deseas
trabajar. Establece un horario para buscar
ofertas laborales y postular.

- Prepara un buen curriculum vitae, que
muestre tus caracteristicas y en qué resaltas
respecto de otros postulantes.



2.5. ;Como elaborar un Curriculum Vitae?

El curriculum vitae es el resumen
de la historia laboral del postu-
lante, indicando su formacién y
experiencia.

Un buen Curriculum muestra tus
atributos diferenciadores de for-
ma sintética. En general, no so-
brepasa las 2 6 3 paginas. Puedes
ayudarte con formatos de CV dis-
ponibles en linea. Todo Curricu-
lum tiene informacién separada
en secciones. Al menos debe con-
tener:
- Antecedentes personales:
Nombre, teléfono o celular, mail
(utiliza un mail formal y de re-
vision frecuente) y ciudad de re-
sidencia.

- Antecedentes académicos:
Carrera/s estudiada/s, institu-
cion y situacion de estudio (en
curso, egresado o titulado).

- Experiencia laboral: indica el
cargo, empresa u organizacion
y tiempo de permanencia. Pue-
des poner prdcticas profesiona-
les o ayudantias universitarias.
Conviene poner brevemente las
actividades desarrolladas y los
logros. Ordena tu experiencia de
modo que lo mds reciente apa-
rezca primero. Esta es una de las
partes mds importante del curri-
culum, una vez que ya cuentas
con experiencia laboral; prepa-
rala con dedicacién.

- Capacitaciones: Incluye acd
todos los cursos que aporten a co-
nocimientos propios de tu drea,
por ejemplo, cursos de formu-
lacion de proyectos, bodega, fi-
nanzas, liderazgo efectivo, etc. Si
tienes poca experiencia laboral,
enfatiza este apartado del curri-
culum mostrando tu inquietud
por aprender. Si ya cuentas con




experiencia laboral, privilegia
presentar solo los cursos que se
relacionan al cargo que postulas
para facilitar la lectura del cu-
rriculum.

- Manejo Informdtico: Indica
aqui los programas o aplicacio-
nes titiles para tu carrera o que
destaquen del conocimiento que
tienen la mayoria de las perso-
nas. Por ejemplo, Excel avanza-
do, SPSS, etc.

- Otros: puedes poner acd infor-
macion complementaria como
poseer licencia de conducir, ma-
nejo de inglés avanzado hablado
y escrito, publicaciones cientifi-
cas, participacion en congresos,
participacion en deporte, grupos
de ayuda social, disponibilidad
para viajar o cambiar de ciudad,
disponibilidad inmediata, etc.

Es conveniente incluir referen-
cias laborales. Las referencias la-
borales son personas que hayan
trabajado contigo, idealmente en
cargos de jefatura, que puedan
hablar de tus logros y desempe-
fio. Pueden ser profesores, super-
visores de practica, jefes o super-
visores de empleos anteriores.
Es conveniente consultar a estas
personas si puedes dar a conocer
sus datos de contacto. En el cu-
rriculum, conviene solo indicar
su nombre, cargo, empresa y da-
tos de contacto (teléfono o correo
electrdnico). Si cuentas con cartas
de recomendacion, conviene ad-
juntarlas aparte del curriculum.

No es necesario poner foto en el
curriculum, pero si decides ha-
cerlo, procura que ésta sea for-
mal.



Al momento de redactar la secciéon de expe-
riencia laboral, recuerda destacar los aspectos
positivos de tu desempefio. Enfécate en logros
o resultados al describir. Miremos un ejem-
plo:

Experiencia Cargo: Promotor

laboral Fecha: verano 2019

Es mejor si incluyes datos concretos, ademas
de tus logros:

Cargo: Promotor de

EXperiencia o trodomésticos.

laboral
Funciones: Atencion de piiblico
asesorando su proceso de
compra.

Empresa: Multitienda de
Retail.

Logros: Cumplimiento sobre
el 90% de las metas de venta
y 100% KPI de satisfaccion de
clientes.

Periodo: Enero a marzo de 2019




La construccion de un curricu-
lum es dindmica. Esto significa
que conviene destacar las expe-
riencias laborales y formacion
relacionadas a la oferta laboral
a la que se postule.

Luego que el empleador seleccio-
no a un grupo de CV de postulan-
tes que le parecieron interesantes
para lo que busca, procedera a to-
mar contacto con ellos. Puede ser
una llamada telefénica pregun-
tando datos como disponibilidad
horaria, profundizar en alguna
experiencia laboral o en una en-
trevista.

Algunos empleadores tercerizan
esta labor por medio de una agen-
cia de reclutamiento y seleccion,
quienes generalmente utilizan
pruebas psicoldgicas y entrevis-
tas psicolaborales para evaluar el
perfil de los candidatos.




2.6. ;Como son las entrevistas
de seleccién de personas?

Las entrevistas son una conver-
sacion para conocer a la persona.
Tipicamente tienen una dura-
cién de 30 minutos a una hora.
Alli, la conversacion se centra en
profundizar sobre elementos del
curriculum, indagar sobre co-
nocimientos requeridos para el
cargo, consultar sobre disponibi-
lidad de horario, expectativas de
renta, entre otros. En esta etapa,
mayoria de las veces, se pueden
conocer algunos datos mas espe-
cificos del cargo y cudles seran
las siguientes etapas del proceso
de seleccion.

Otro elemento que compone las
entrevista, corresponde a conocer
habilidades y caracteristicas del
postulante. Algunas de las pre-
guntas mas utilizadas son:

- sCudles son tus fortalezas y de-
bilidades?

- sPor qué crees que debes ser se-
leccionad@ para este cargo?

- sComo crees que te ven tus
compafieros de trabajo o jefes?

- Comenta un logro y un error
laboral

- sComo te proyectas profesio-
nalmente en el futuro?




Reflexiona sobre estas preguntas; eso te
ayudard a dar respuestas mads fluidas.

No ocultes debilidades o errores, pero serd
importante que lo plantees de modo estra-
tégico. Todos tenemos brechas, lo impor-
tante es como buscamos superarlas. Enfa-
tiza esto en la entrevista, dando cuenta de
las acciones especificas que realizas para
hacerte cargo de tus brechas.

Evita las respuestas tipicas. Existe mucha
informacion erronea que estd disponible en
internet. Respuestas mds originales te per-
miten resaltar.

Consulta a personas cercanas sobre las for-
talezas personales y debilidades que obser-
van en ti, te ayudard a lograr un autocono-
cimiento mds completo.



Hay preguntas que no conviene que hagas al
inicio de la entrevista, por ejemplo, scual es la
renta ofertada?, ;cudl es el horario de traba-
jo?, sse ofrece movilizaciéon o no?, etc. Podria
hacerte ver como una persona que se interesa
exclusivamente por la renta o que pone obs-
taculos. Lo primero que el entrevistador debe
notar es tu interés por el trabajo. Lo esperable
es que el entrevistador mencione estos temas.
Si no lo hace y estos temas son de tu interés,
espera hasta el final de la entrevista para
plantearlos.
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Es importante que evites caer en quejas o re-
sentimiento sobre trabajos anteriores, ya sea
sobre estilos de jefatura, horarios extensos,
mal clima laboral, etc. Si bien estos pueden
ser validos argumentos para dejar un traba-
jo, la idea es no detallar en exceso, pues po-
dria llevar a que seas malamente considerado
como alguien quejumbroso o conflictivo.




2.7. Entrevista por competencias.

Es un tipo de entrevista utilizada en selecciéon
de personal, también llamada entrevista de
incidentes criticos. Consiste en consultar al
postulante sobre situaciones especificas de
su historia laboral donde se manifieste una
competencia laboral deseada para el cargo en
evaluacion.

Una competencia es caracteristica o habili-
dad de la persona que le permite alcanzar
desemperiios exitosos movilizando recursos
personales tales como conocimientos, habi-
lidades, actitudes y valores (Alles, 2005), todo
lo cual se manifiesta en conductas que pue-
den ser aprendidas. Desde una mirada con-
ductual, una competencia es un repertorio de
comportamientos (acciones) que algunas per-
sonas dominan mejor que otras, de modo que
son mas efectivas en ciertos contextos (Levy
Leboyer, 1997).




Estas competencias son evaluadas de acuerdo
a un estandar, que permite clasificar en ni-
veles de competencia deseados para un car-
go especifico. Por ejemplo, la competencia de
trabajo en equipo puede ser definida como “la
capacidad de colaborar y cooperar con los de-
mas, de formar parte de un grupo y de tra-
bajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual
y competitivamente. Para que esta competen-
cia sea efectiva, la actitud debe ser genuina”
(p.134, Alles, 2005). En un nivel no desarrolla-
do, la persona muestra dificultades para coo-
perar con los demas, antepone sus objetivos
personales a los del grupo, le cuesta compartir
informacion con sus pares, es celoso del logro
de los demas y puede generar conflictos den-
tro del grupo. En contraste, una alta compe-
tencia de trabajo en equipo, se manifiesta en
conductas como alentar a los demas a formar
espiritu de grupo, mostrar satisfaccion por los
logros de otros, apoyar el intercambio de in-
formacion para coordinar tareas, priorizar los
objetivos grupales por sobre los personales.

Para conocer el nivel de una competencia
en un postulante, el entrevistador pregunta-
ra por hechos y situaciones pasadas donde




esas conductas se vean reflejadas. En el caso
de trabajo en equipo, te podrian preguntar:
Cuéntame una situacion donde hayas traba-
jado en equipo squiénes formaban el equipo?
;qué debian lograr? ;Como lo hicieron? ;Cual
fue el resultado? ;Cual era tu rol? ;Qué accio-
nes realizaste y qué consecuencias tuvieron?

Conviene que te des el tiempo en la entre-
vista de seleccionar una situacién de la cual
recuerdes detalles y donde tus aportes hayan
sido valiosos al grupo. Elije una situacion real,
de la cual tengas recuerdos precisos, pues lue-
go el psicologo te pedira detalles especificos.
Las respuestas “de libro” generalmente no re-
sultan creibles o no son utiles para hacer la
valoracion del nivel en que se presenta dicha
competencia.
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2.8. Pruebas psicolégicas

Algunas evaluaciones contemplan la aplica-
cion de test psicolégicos. Estos podrian clasi-
ficarse en:
- Test de evaluacion cognitiva / intelectual:
buscan conocer el nivel intelectual, capacidad
de resolucion de problemas, niveles atencio-
nales, etc. Generalmente, este tipo de test, tie-
ne un tiempo limite para ser completado.

- Test de personalidad: Buscan conocer las
caracteristicas de la forma de ser de una per-
sona. Este grupo de test no tiene respuestas
correctas o incorrectas, porque corresponden
a las disposiciones del cardcter de cada per-
sona, lo que no puede ser juzgado como algo
positivo o negativo, sino que algunas caracte-
risticas de la personalidad serdn mds afines a
ciertos cargos que otros.

- Test de habilidades y actitudes: agrupa a
pruebas donde se consulta como la persona
aborda situaciones particulares, por ejemplo:
manejo de conflictos, atencion de clientes,
trabajo en equipo, etc.




Completar test on line, te puede ayudar a co-
nocer cdmo son algunas preguntas y ensayar
el manejo del tiempo. Esta recomendacion es
solo para que te hagas una idea de como fun-
cionan las pruebas de habilidades.

Hay mucha informacién errdonea en internet
sobre las pruebas psicoldgicas. Incluso algu-
nas paginas recomiendan “adecuar” las res-
puestas para dar una mejor impresion. Sin
embargo, esto puede resultar contraprodu-
cente para tu postulacion, porque puede ge-
nerar una incoherencia con el curriculum o
con tu entrevista. Privilegia ser transparente
sobre tu perfil.



2.9. Evaluaciones grupales

Las evaluaciones grupales, consisten en citar
a varios postulantes en una misma ocasion.
Pueden incluir una breve entrevista grupal,
actividades conjuntas para medir alguna
competencia, conocimiento especifico o com-
pletar desafios grupales.

Conviene mantener una fluida interaccion
con otros postulantes y evaluadores, ser res-
petuoso de otros, seguir las instrucciones y
mantener una conducta participativa. No
conviene adoptar posturas exageradamente
competitivas.







¢COMO ME PUEDO
PREPARAR PARA
LAS ENTREVISTAS
LABORALES O
" EVALUACIONES
>SICOLABORALES?






3. ;COMO ME PUEDO PREPARAR

PARA LAS ENTREVISTAS

LABORALES O EVALUACIONES

PSICOLABORALES?

- Preoctpate de consultar qué
empresa u organizacion te esta
contactando y para qué cargo. In-
daga informacién sobre el area
de negocio, mision y vision, y
cambios que enfrente la empre-
sa. Esto agregara valor a tu perfil
dando cuenta de tu interés por la
postulacién.

- Muchos anuncios de empleo
publican las competencias con-
ductuales buscadas para el car-
go. Antes de acudir a entrevista,
revisa la oferta laboral a la que
postulaste y reflexiona sobre las
competencias que alli se buscan,
identificando situaciones donde
las hayas puesto en practica en
tu experiencia anterior.

- Lleva copias de tu CV actualiza-
do y certificados de estudio. Veri-
fica que los teléfonos de contacto
de tus referencias se encuentren
vigentes y disponibles.

- Estudia tu CV; conoce las fechas,
ten explicacion para las lagunas
laborales, estudios incompletos
0 sobre cortos periodos en algin
trabajo.

- Evaliia adecuadamente el tiem-
po que requieres para llegar al
lugar de entrevista. No es conve-
niente llegar tarde a la cita.




- Es deseable que la vestimenta
sea semiformal o formal. Cuida
los detalles de presentacion per-
sonal. Acude bien asead@ y pei-
nad@.

- Presta atencién a las preguntas
e instrucciones que te entregan.
Consulta si algo no te queda claro.

- Es normal estar ansios@ en las
primeras entrevistas. Puedes uti-
lizar algunas técnicas de relaja-
cion para disminuir la ansiedad
mientras esperas que te atiendan
o en los dias previos a la cita.




- Concéntrate en tu respira-
cion: Inhala por la nariz lle-
vando el aire a la parte baja del
abdomen. Mantenlo alli contan-
do hasta 3. Luego exhala por la
boca. Repite las veces que sea ne-
cesario.

- Relajacion Muscular Pro-
gresiva: Técnica que consiste
en liberar la tension muscular
atendiendo grupos musculares.
Comienza con los brazos; toma
conciencia de cudn tensionados
estdn. Luego intencionalmen-
te tensiona mds los musculos
de los brazos por 3 segundos y
suéltalos, tomando conciencia
sobre como se relajan. Continua
con distintos grupos musculares
desde la parte superior hasta la
inferior del cuerpo (brazos, es-
palda, pecho, abdomen, parte
superior de las piernas y panto-
rrillas). Repite el procedimiento
3 veces en cada grupo muscular.

- Detencion del pensamiento:
La ansiedad va acompariada de
pensamientos estresantes so-
bre consecuencias negativas que
pueden acontecer. Por tanto,
serd util desviar la atencion de
esas ideas generadoras de estres.
Afortunadamente sélo podemos
poner atencion a una cantidad
limitada de ideas al mismo tiem-
po, por tanto, el propdsito de esta
técnica es llenar el contenido de
nuestra atencion con otras ideas
que no den espacio a las ideas
ansiogenas. Serd util tararear
una cancion pegajosa, mirar los
detalles del entorno donde estas,
focalizarse en la respiracion o
poner en la conciencia cualquier
otro tema que te saque de los
pensamientos ansiosos.
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4. COMPETENCIAS DE
EMPLEABILIDAD

Las competencias se pueden cla-
sificar de diversas maneras, se-
gun énfasis conceptuales o por su
aplicabilidad. Un grupo especial
de ellas se denomina competen-
cias de empleabilidad. Consiste
en un “conjunto de conocimien-
tos, habilidades y actitudes que,
expresadas a lo largo de la tra-
yectoria laboral de los individuos,
favorecen su desempefio en las
fases denominadas como obten-
cién, mantencidon y progreso en
un puesto de trabajo” (Fundacion
Chile 2004).

A partir de esfuerzos conjuntos de
Ministerio de Educacion, Servicio
Nacional de Capacitacion y Em-
pleo, y Chilevalora, se logré defi-
nir un Catalogo de Competencias
Transversales para la empleabi-
lidad que unifica conceptos para
referirse a las competencias mas
requeridas por los sectores pro-
ductivos del pais.

Las competencias transversales
son definidas como “un amplio
conjunto de habilidades, com-
petencias, comportamientos,
actitudes y cualidades persona-
les que permiten a las personas
desenvolverse con eficacia en su
entorno, trabajar bien con los
demas, lograr un buen desempe-
fio laboral y alcanzar sus metas”
(Comisién del Sistema Nacional
de Certificaciéon de Competencias

Laborales, 2017).




Revisemos en qué consisten y como se miden las competencias con-
ductuales para la empleabilidad:

Trabajo en equipo

Definicion:

Trabaja colaborativamen-
te en las tareas que le co-
rresponden, orientado a
objetivos comunes y al
fortalecimiento del equi-

po.

Indicadores de logro:
- Entrega y solicita informacion detallada,
confirmando que su interlocutor haya com-
prendido su mensaje.
- Comprende el lenguaje y tecnicismos especi-
ficos de su dmbito laboral, pudiendo identificar
errores conceptuales.
- Comprende las reglas implicitas y explicitas
comunicacionales, expresando sus opiniones
y/o emociones bajo dicho contexto.
- Reconoce y adopta el lenguaje no verbal den-
tro de su espacio laboral.

Indicadores de logro:
- Comprende el rol y aporte de su drea o equipo
de trabajo para la consecucion de los objetivos,
mostrando disposicion a colaborar en caso que
lo requiera.
- Cumple con los plazos y/o tareas acordadas
colectivamente, siendo confiable con los com-
promisos que adquiere.
- Facilita la integracion de las personas a los
equipos de trabajo.



Resolucion de
problemas

Definicion: Reconoce pro-
blemas y utiliza fuentes
de informacion para im-
plementar acciones para
su resolucion.

Iniciativa y
aprendizaje
permanente

Definicion: Aplica en su
trabajo nuevos aprendi-
zajes para su desarrollo
laboral, adaptdndose a un
entorno cambiante.

Indicadores de logro:

- Identifica posibles causas ante la presencia de
problemas y busca soluciones técnicas y/o de
gestion acorde a su dmbito de responsabilidad.
- Busca nueva informacion que permita iden-
tificar las causas del problema, proponiendo
medidas correctivas.

Indicadores de logro:

- Comprende la necesidad de cambio en su dm-
bito de ejecucion (procedimientos, tecnologias
y/o métodos), mostrando una actitud de acep-
tacion y compromiso con los cambios a imple-
mentarse.

- Solicita retroalimentacion de su desemperio,
identificando nuevas necesidades de apren-
dizajes y/o formacion, realizando acciones al
interior como al exterior de su trabajo para de-
sarrollar nuevas competencias.

- Aporta con nuevas ideas y formas de hacer las
cosas dentro de su dmbito de trabajo, sustenta-
do éstas en conocimientos técnicos.




Indicadores de logro:
- Administra eficientemente los tiempos de
su jornada laboral y recursos asignados para
cumplir las tareas y plazos solicitados.
- Planifica su jornada laboral en conjunto con
su equipo de trabajo, y cumpliendo los reque-
rimientos del contexto laboral y tiempos soli-
citados.
- Identifica las normativas de mayor impacto
en su quehacer laboral, teniendo especial pre-
ocupacion en cumplirlas, como también dando
cuenta de aquellas situaciones organizaciona-
les que puedan afectar su cumplimiento.




4.1. ;Como puedo potenciar mis competencias pro empleo?

Te recomendamos que implementes algunas de estas acciones desde
tu vida estudiantil, para que se transformen en habitos laborales a
futuro.

Competencia Sugerencia de accion

Comunicacion - Procura utilizar habitualmente el lenguaje técnico
de tu carrera cuando te relaciones con colegas.
- Presta atencion a tus posturas, gestos, expresiones
faciales y entonaciones adecudndolas al contexto
segtin sea formal o informal.
- Acttia mds formal en contextos donde se traten te-
mas laborales.

Trabajo en equipo - Muestra disposicion espontdnea a colaborar ofre-
ciéndote como encargado de alguna actividad que se
trate en grupo.

- Toma nota de los acuerdos, en especial de los com-
promisos que tu asumas (meta y plazo).

- Planifica tus tareas para dar cumplimiento a las
responsabilidades que asumas.

- Participa y promueve actividades que incentiven la
integracion grupal. Ayudard planear actividades de
esparcimiento conjuntas.




Competencia Sugerencia de accion

Resolucion de - Traza diagramas para identificar causas y
problemas consecuencias de los problemas.
- Focalizate en soluciones mds que en el problema.
- Haz propuestas de mejora.

Iniciativa y - Revisa constantemente revistas y publicaciones
aprendizaje cientificas de tu disciplina para conocer los desafios
permanente que actualmente enfrenta tu profesion.

- Presta atencion a la retroalimentacion que
recibes. Toma la critica positivamente.

- Capacitate sobre nuevas tecnologias y métodos de
tu especialidad.

Efectividad - Trabaja con autonomia. Al recibir una tarea,
personal indaga en la expectativa que se tiene de tu

desempefio, la meta a lograr, los plazos y los
recursos disponibles.
- Prepara un calendario o carta Gantt y monitorea
su logro.
- Haz tu trabajo de modo responsable y con
calidad.
- Avisa a tus superiores si se presenta un obstdculo
que amenaza el logro del objetivo. Solicita apoyo si
consideras necesario.




4.2. Resumen de acciones para
potenciar mi empleabilidad

- Realiza una planificacion de
tu busqueda laboral. Buscar tra-
bajo, es un trabajo. Prepara ac-
ciones y horarios para alcanzar
lo que te propones.

- Toma la iniciativa de buscar
trabajo, muestra tu proactivi-
dad: visita empresas de tu interés
dejando tu curriculum, conversa
con las personas encargadas de
recibir las postulaciones, te ayu-
dard a mostrar tu perfil y darte
a conocer.

- Contacta a tus redes para dar
a conocer que estds buscando
trabajo.

- Prepara un buen curriculum,
que muestre tu sello personal.
Recuerda que este es dindmico y
debe resaltar tus atributos posi-
tivos.

- Revisa y postula constante-
mente los portales de empleo,
OMIL y visita la oficina de em-
pleabilidad UCSC.

- Es muy importante que te
prepares para las entrevistas de
trabajo: averigua de la empresa/
organizacion, cargo, ubicacion,
calcula tu trayecto para llegar a
tiempo, prepara tu presentacion
personal, estudia tu CV prepa-
rando respuestas a los eventos
llamativos de tu historia laboral.

- Usa técnicas de relajacion si
es necesario.

- Se franco, cordial y muestra
tu disponibilidad hacia el tra-
bajo.




Es importante reiterar que la se-
lecciéon de personas busca a la
persona adecuada, para un pues-
to especifico, en un momento es-
pecifico. Por ende, si no eres el se-
leccionad@ en una postulacion,
no significa que tengas un mal
perfil, significa que para ese tra-
bajo hubo otras personas que se
acercaron mas a lo que buscaba
la empresa. Cada una de tus pos-
tulaciones y entrevistas te servira
de experiencia para aprender y
lograr un mejor desplante que te
permita mostrar tus habilidades
en el futuro. No te desanimes y
continta buscando. Recuerda las
siguientes acciones:

Si eres el o la seleccionad@, la
empresa tomard contacto con-
tigo e informard su decision. A
partir de alli, te realizardn una
oferta laboral que puede ser ver-
bal o por escrito (carta oferta).
Serd relevante que evaliies si di-
cha oferta se ajusta a lo que bus-
cas y respondas a la empresa si
accedes a ella o no. El tiempo de
respuesta es sefial de tu moti-
vacion por el puesto; no es bien
visto que tu decision sea infor-
mada luego de mds de dos o tres
dias.

Considera que los procesos de
seleccion tienen variadas meto-
dologias y varian conforme se
adaptan a las necesidades del
mercado, por tanto, considera
este manual como una orienta-
cion para tu busqueda laboral.
No todos los procesos de recluta-
miento y seleccion serdn igua-
les. Debes ser flexibles a las ne-
cesidades de cada uno de ellos.
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5. LEY DE INCLUSION LABORAL

La Ley N°21.015, Incentiva la Inclusién de personas
con discapacidad al mundo laboral.

La nueva Ley de Inclusion Laboral tiene por finali-
dad promover una inclusién laboral eficaz de las
personas con discapacidad, tanto en el a&mbito pu-
blico como en el privado.




Entre los principales temas que
aborda:

Los organismos publicos y
las empresas con 100 0 mas
trabajadores y trabajadoras
deberan contratar al menos

el 1% de personas con
discapacidad.

Respeta la dignidad de las
personas con discapacidad
mental eliminando la
discriminacion salarial.

Fija en 26 afios la edad limite

para suscribir el Contrato de

Aprendizaje con personas con
discapacidad.

Se prohibe toda discriminacion
hacia personas con
discapacidad.

Las personas con discapacidad
contaran con garantias en los
procesos de seleccion laboral

del Estado.

Asi también la ley establece espe-
cificamente en su articulo 157 bis,
lo siguiente:

“Las empresas de 100 0 mds
trabajadores deberdn contratar
o0 mantener contratados, segtin

corresponda, al menos el 1%

de personas con discapacidad

0 que sean asignatarias de

una pension de invalidez de
cualquier régimen previsional,

en relacion al total
de sus trabajadores.

Las personas con discapacidad
deberdn contar con la
calificacion y certificacion
sefialadas en el articulo 13 de la
ley N° 20.422.”



El dltimo parrafo hace mencién a la impor-
tancia de que las personas con discapacidad
deben contar con la calificacién y certifica-
cién establecida en la ley 20.422, en su articu-
lo N°13, estableciendo que las Comisiones de
Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) es
la entidad correspondiente encargada de ca-
lificar la discapacidad, asegurando una aten-
cién interdisciplinaria a cada persona que lo
requiera, donde el equipo especialista estara
integrado por sicélogo, fonoaudidlogo, asis-
tente social, educador diferencial, y kinesio-
logo o terapeuta ocupacional, segiin el caso.
Asimismo, cuando fuere pertinente, se inte-
graran uno o mas especialistas, de acuerdo a
la naturaleza de la discapacidad y a las cir-
cunstancias particulares de las personas so-
metidas a ellas.




5.1. ¢Qué tengo que hacer para obtener o
renovar mi credencial de discapacidad?

SERYEON DE REGFISTRO CTVIE. E IMERTIFICACION & CHILE
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DIRIGETE A COMPIN

Solicita 0 también los puedes descargar de la
personalmente siguiente pagina:
los formularios http://compin.redsalud.gob.cl/?p=85
para acreditar
discapacidad

COMPLETA LOS FORMULARIOS (Puedes ir marcando tu check list)
Solicitud de O Tua debes completar dicha solicitud con todos
certificacion de tus datos.
discapacidad

Informe Biomédico OElaborado por tu médico tratante o por un
Funcional meédico de tu Cesfam o Centro de Salud mas
cercano, con su firma.

ORecuerda adjuntar los antecedentes clinicos
que justifican tu diagndstico.

Informe Social o de DO Elaborado por un asistente social, puede ser

Redes de Apoyo de tu Cesfam o Centro de Salud mas cercano.
Instrumento de OEn COMPIN te dan hora y asignan el
Valoracion de profesional competente para un buen
Desempefio en desarrollo.

comunidad (IVADEC)

O No olvides llevar una fotocopia de tu Carnet de Identidad por ambos lados.



http://compin.redsalud.gob.cl/?p=85

5.2. Algunos beneficios de la
credencial de discapacidad

Rebaja arancelaria para importacion de
vehiculos.

Postulacion a ayudas técnicas a través
del Servicio Nacional de Discapacidad
(SENADIS).

Postulacion a capitales monetarios para
micro emprendimiento en SENADIS, Fondo
de Solidaridad e Inversion Social (FOSIS), o
Servicio de Cooperacién Técnica (SERCOTEC).

Postulacion a subsidios especiales para la
vivienda, a través del Ministerio de Vivienda
y Urbanismo.

Acceso a capacitacion laboral a través del
Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo
(SENCE).

Uso de estacionamientos especiales para
personas con discapacidad.

Postulacion a proyectos para inclusion
laboral en su Municipalidad.




‘

La calificacion
sera emitida por
la COMPIN en un
plazo de 20 dias
habiles desde la

solicitud.

Entrega todos
los documentos
recolectados en

COMPIN.

Servicio de
Registro Civil e
i Justicia
erechos Humanos

Gobierno de Chile

El COMPIN
envia tus
antecedentes (%
de discapacidad,
vigencia de la
certificacion y
la existencia o
no de movilidad
reducida) al

Registro Civil para
inscribirte en el
Registro Nacional
de Discapacidad.




El Registro
Civil realiza
tu inscripcion
y emite la

Credencial de
Discapacidad,
enviandola al
domicilio inscrito
al momento
de iniciar este
proceso. El Proceso
de certificacion
dura 5 dias habiles
desde la fecha de
calificacion.

Si no estas
conforme,
puedes entregar
documentos
nuevos o
complementarios
en un plazo de
5 dias habiles
desde la fecha de
notificacion.
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6. GLOSARIO DE
TERMINOS RELEVANTES

Competencia: conjunto de recur-
sos personales (conocimientos,
habilidades, actitudes y valores)
que se traducen en comporta-
mientos observables relaciona-
dos con un desempefio superior.

Competencias de Empleabili-
dad: grupo de competencias rela-
cionadas con la obtencién, man-
tencidn y progreso en un puesto
de trabajo. Dentro de ellas, se
encuentran: la comunicacion,
trabajo en equipo, resoluciéon de
problemas, iniciativa y aprendi-
zaje permanente, y efectividad
personal.

Carta Oferta: documento por
medio del cual, la empresa u or-
ganizacion, formaliza e informa
la elecciéon de una persona para
ocupar el puesto de trabajo. Gene-

ralmente incluye condiciones de
renta y fecha de ingreso.

Curriculum Vitae: documento
que relata la vida laboral de un
postulante, que se encuentra ge-
neralmente dividido en las sec-
ciones de antecedentes persona-
les, antecedentes académicos,
experiencia laboral, capacitacio-
nes, manejo informatico y otros.

Empleador: es una persona natu-
ral o juridica que ofrece trabajo.

Entrevista por competencias: es
un tipo de entrevista, también
llamada de incidentes criticos,
que se focaliza principalmente en
indagar situaciones vividas por el
postulante donde se manifieste
una competencia.




Ley de inclusion laboral (21.015):
Ley del estado de Chile adherida
a los lineamientos de la OIT, que
promueve el trabajo para perso-
nas en situacién de discapacidad.

OMIL: sigla que refiere a las ofici-
nas municipales de intermedia-
cion laboral, presentes en todas
las municipalidades de Chile.

Portal de Empleo: Sitio web que
publica las ofertas laborales de
distintos empleadores y recibe los
antecedentes curriculares de va-
rios postulantes, que tipicamente
han completado la inscripcién en
el portal previamente.

Postulante: Persona que busca
empleo.

Referencia Laboral: Persona que
tiene o ha tenido una relacién la-
boral de jerarquia con el/la postu-
lante, que puede hablar sobre su
desempefio.
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7. UNIDAD DE INCLUSION ESTUDIANTIL UCSC

UIE

UNIDAD DE INCLUSION ESTUDIANTIL

En concordancia con la ley 20.422,
gue establece normas sobre la
igualdad de oportunidades e in-
clusiéon social de personas con
discapacidad, y con la Politica
Inclusiva de la UCSC, que compro-
mete a la institucion a realizar los
ajustes razonables para estudian-
tes en situacion de discapacidad,
se crea la Unidad de Inclusion
Estudiantil (UIE), dependiente de
la Direccién de Apoyo a los Estu-
diantes. Sus objetivos son:

- Disminuir barreras de acceso a
la informacion, el aprendizaje y
participacion en la vida univer-
sitaria de Estudiantes con Disca-
pacidad (EcD)

- Monitorear que los EcD reciban
los apoyos necesarios para acce-
der a la informacion, el aprendi-
zaje y la vida universitaria

- Promover la construccion de
una cultura mds inclusiva en la
UCSC, a través de la sensibiliza-
cion y concienciacion.

- Generar trabajo colaborativo
con entidades internas y exter-

nas a la UCSC.




¢Como me contacto con la Unidad
de Inclusion Estudiantil?

o @ > QB

Buscanos en la pagina web de la
DAE, www.dae.ucsc.cl

Siguenos en Instagram
@DAE_UCSC

Por correo electronico, escribe a
pvaldes@ucsc.cl o
srios@ucsc.cl

Por via telefénica, llame al nimero
56 41 2345134

Visite la oficina del UIE, en el
Primer piso del edificio Central,
Campus San Andrés.


http://www.dae.ucsc.cl
mailto:pvaldes@ucsc.cl
mailto:srios@ucsc.cl

{ )
@

* REFERENCIAS






8. Referencias

Alles, M. (2005). Diccionario de
comportamientos. Gestion por
competencias. Buenos Aires: Grd-
nica.

Comision del Sistema Nacional
de Certificacion de Competen-
cias Laborales (2017). Catdlogo
de Competencias Transversales
para la Empleabilidad. Segunda
edicion. Version digital. www.chi-
levalora.cl

COMPIN. Nueva ley de discapaci-
dad. 24 de Octubre de 2012. Recu-
perado de http://compin.redsa-
lud.gob.cl/?p=249

Didier, N. (2014). Seleccion de per-
sonal en Chile. Revista Iberoame-
ricana de ciencia y tecnologia,
7(1), 102-113

Fundacion Chile (2006). Com-
petencias de empleabilidad: Qué
son? por qué importan? Area de
formacién y mercado laboral del
programa de competencias labo-
rales.

Fundacion Chile (2004). Desarro-
llo de competencias de empleabili-
dad. Extraido de https://extranet.
injuv.gob.cl/cedoc/Coleccion%20
INTERJOVEN%201998%20-%20
2006/Empleabilidad_Juvenil/pd-
f/5b-1pdf

Levy Leboyer, C. (1997). Gestion
de las Competencias. C6mo Ana-
lizarlas, Como Evaluarlas, Como
Desarrollarlas. Editorial Gestion.



http://www.chilevalora.cl
http://www.chilevalora.cl
http://compin.redsalud.gob.cl/?p=249
http://compin.redsalud.gob.cl/?p=249
https://extranet.injuv.gob.cl/cedoc/Coleccion%20INTERJOVEN%201998%20-%202006/Empleabilidad_Juvenil/pdf/5b-I.pdf
https://extranet.injuv.gob.cl/cedoc/Coleccion%20INTERJOVEN%201998%20-%202006/Empleabilidad_Juvenil/pdf/5b-I.pdf
https://extranet.injuv.gob.cl/cedoc/Coleccion%20INTERJOVEN%201998%20-%202006/Empleabilidad_Juvenil/pdf/5b-I.pdf
https://extranet.injuv.gob.cl/cedoc/Coleccion%20INTERJOVEN%201998%20-%202006/Empleabilidad_Juvenil/pdf/5b-I.pdf
https://extranet.injuv.gob.cl/cedoc/Coleccion%20INTERJOVEN%201998%20-%202006/Empleabilidad_Juvenil/pdf/5b-I.pdf

Ley N° 20422. Establece Normas
Sobre Igualdad De Oportunida-
des E Inclusion Social De Personas
Con Discapacidad. 10 de febrero de
2010. Recuperado de https://www.
bcen.cl/leyfacil/recurso/inclu-
sion-social-de-personas-con-dis-
capacidad

Ley N° 21015. Ley de Inclusion La-
boral. 15 de Junio de 2017. Recupe-
rado de https://www.senadis.gob.
cl/pag/421/1694/ley_de_inclusion_
laboral)



https://www.bcn.cl/leyfacil/recurso/inclusion-social-de-personas-con-discapacidad
https://www.bcn.cl/leyfacil/recurso/inclusion-social-de-personas-con-discapacidad
https://www.bcn.cl/leyfacil/recurso/inclusion-social-de-personas-con-discapacidad
https://www.bcn.cl/leyfacil/recurso/inclusion-social-de-personas-con-discapacidad
https://www.senadis.gob.cl/pag/421/1694/ley_de_inclusion_laboral
https://www.senadis.gob.cl/pag/421/1694/ley_de_inclusion_laboral
https://www.senadis.gob.cl/pag/421/1694/ley_de_inclusion_laboral

o

~

&

“LIDERA TU FUTURO...

...trabaja tu empleabilidad.”
#INCLUSIONLOVERSUCSC
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DIRECCION DE APOYO A LOS ESTUDIANTES
UNIVERSIDAD CATOLICA DE LA SANTISIMA CONCEPCION

SENADIS

Gobierno de Chile

Este proyecto aporta a la inclusion
social de personas en situacion de
discapacidad y es financiado por el
Servicio Nacional de la Discapacidad
Senadis - Gobierno de Chile



