Conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad « crecimiento

|.- Datos Generales

Caddigo Titulo
EC1190 Reclutamiento de personal en organizaciones a través de medios y fuentes
digitales

Propésito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que se desempefian
reclutando personal utilizando medios y fuentes digitales, desde validar, hasta evaluar la viabilidad
los perfiles de los candidatos con base en lo requerido por la organizacion solicitante.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizaciébn no se requiere por
disposicién legal, la posesién de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
deberé ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcién general del Estdndar de Competencia

Este EC establece en su contenido las competencias que debe poseer un reclutador de personal,
utilizando fuentes y medios digitales para realizar dicha funcion, sin la necesidad de que
presencialmente se tenga una interaccidon con la organizacion solicitante, ni con el posible
candidato. El reclutador valida la informacion tanto de la organizacién solicitante como la de él o
los posibles candidatos, primero investigando las caracteristicas de ambas partes, luego
prospectando al candidato y después seleccionando los posible candidatos viables; en un segundo
momento se lleva a cabo la entrevista utilizando siempre medios y fuentes digitales, y por ultimo
se presenta la evaluacion en la que se proporciona a la organizacion solicitante los posibles
candidatos que hayan cumplido con sus requerimientos.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Tres

Desempefia actividades tanto programadas, rutinarias como impredecibles. Recibe orientaciones
generales e instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a otros
trabajadores jerarquicamente subordinados.

Comité de Gestién por Competencias que lo desarrollo
Manpowergroup
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Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
10 de junio de 2019 25 de julio de 2019
Periodo de revision/actualizacién del EC:
2 afios

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario
9999 Ocupaciones no especificadas

Ocupaciones asociadas
Especialista en reclutamiento y seleccién de personal

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificaciéon de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC
- Reclutador de campo

Ejecutivo Inplant

Coordinador de Reclutamiento

Ejecutivo de Reclutamiento

Reclutador

Entrevistador de Reclutamiento y Seleccién

Analista de Reclutamiento y Seleccion

Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

56 Servicios de apoyo a los negocios y manejo de desechos y servicios de remediacion.
Subsector:

561 Servicios de apoyo a los negocios.
Rama:

5613 Servicios de empleo.

Subrama:

56131 Agencias de colocacion.

56132 Agencias de empleo temporal.
56133 Suministro de personal permanente.
Clase:

561310 Agencias de colocacién

561320 Agencias de empleo temporal
561330 Suministro de personal permanente

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacién, se integrara en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y
consulta gratuita.
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Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

Manpowergroup

Relacidon con otros estandares de competencia

Estandares relacionados

ECO0306 Reclutamiento y Seleccion de Personal Operativo y Administrativo.

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la préctica:

Apoyos/Requerimientos:

Para evaluar en este EC se puede establecer una simulacion
donde el evaluador funja como el candidato a reclutar; en ese
caso, se recomienda que en dicha simulacién el evaluador no
pierda el contacto con el candidato a evaluar, ya que esa es
parte de la observacion del desempefo, luego entonces la
simulacion del Filtro y Entrevista se realizara en el mismo
lugar.

El evaluador proporcionara al candidato los formatos para la
entrega de las evidencias cuando éstas se soliciten de forma
impresa y se le indicara al candidato cuando estas evidencias
puedan ser presentadas de forma digital.

Lugar o espacio comodo para realizar las acciones
solicitadas, silla y mesa.

Acceso a internet, instalacién eléctrica con accesorios de
conexion.

Teléfono fijo y/o celular, Tablet, Lap top y PC.

Fuentes digitales: Redes sociales, videoconferencias, Acceso
a Bolsas de Trabajo y Liga de internet de Pruebas
Psicométricas automéaticas para contestar por el candidato.
Formatos, papeleria de oficina.

Duracion estimada de la evaluaciéon

1:30 horas en gabinete y 1:00 horas en campo, totalizando 2:30 horas.
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.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia

Elemento 1 de 2

Reclutamiento de personal en
organizaciones a través de medios y
fuentes digitales

Validar la informacién de la organizacion y el
candidato

Elemento 2 de 2

Evaluar los resultados de los candidatos
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Caddigo Titulo

lde?2 E3752 Validar la informacién de la organizacion y el candidato

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Filtra la informacién del candidato:

Utilizando via de comunicacion telefonica,

Solicitando informacion no definida en el CV del candidato,

Corroborando que la informacion es actual contra el CV del candidato,

Solicitando las referencias personales del candidato como parte de los requisitos,
Informando de las especificaciones de la vacante como nombre de la organizacién a laborar,
organizacion contratante, esquema de contratacion, objetivo del puesto, actividades, salario,
zona de labores y horario,

Explicando el proceso de seleccion al candidato,

Preguntando al candidato si existen dudas de lo expuesto,

Atendiendo las posibles dudas del candidato, y

Agendando la fecha y horario de entrevista con el candidato, por medios y fuentes digitales.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1.

La prospeccion del candidato realizada:

Presenta la publicacion de la descripcion de la vacante, en medios y fuentes digitales
acordes a las caracteristicas del puesto, y

Presenta los resultados de la busqueda de candidatos en medios y fuentes digitales acordes
a las caracteristicas del puesto.

La Ficha de identificacion del cliente, elaborada:

Contiene los datos generales de la organizacién como, direccion, teléfono y horario de
atencion,

Incluye los datos de contacto,

Especifica las condiciones de desarrollo profesional del candidato seleccionado, en la
organizacion, y

Establece la misién, vision y valores de la organizacion.

La Lista de cotejo de caracteristicas del perfil, elaborada:

Con base en los requerimientos del puesto solicitado por la organizacion,
De acuerdo con la fecha de contratacion y lugar de trabajo, y
Presenta una vigencia maxima de seis meses en sus datos.

La validacién del perfil en el mercado, elaborado:

Presenta las caracteristicas de identificacion del perfil como escolaridad, afios de
experiencia, organizacion, idioma, temporalidad y ubicacion, y
Presenta el rango salarial con base en por lo menos tres alternativas de oferta del mercado.
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5. La validacion del perfil con el cliente, elaborada:

- Se presenta en forma de minuta en la que se indique quien participd, fecha, lugar y hora,
Presenta la informacion no especificada en la ficha de identificacion, como el nUmero de
entrevistas con el cliente, especificaciones de prestaciones y alguna otra informacion a
acotar, y
Presenta los acuerdos de los dias de cubrimiento para el manejo de las propuestas, el
rango salarial con base en por o menos tres alternativas de oferta del mercado.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Uso y aplicacion de herramientas digitales en el Comprension
reclutamiento de personas.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en que es cordial en la interaccion con la organizacion
/ candidato.

2. Andlisis de La manera en que valida la informacién tanto de la organizacion

informacion: como del candidato, corroborando que el requerimiento de la

misma coincida con el perfil del candidato y viceversa.

GLOSARIO
1. CV: Abreviatura de Curriculum Vitae. Relacion de datos personales e
historia profesional y académica que presenta el aspirante a un
cargo o puesto de trabajo.
Referencia Cddigo Titulo
2de?2 E3753 Evaluar los resultados de los candidatos

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Prepara la sesion de entrevista:

- Verificando fisicamente que el equipo digital, accesorios y fuentes de energia estén
funcionando,
Verificando fisicamente en cada herramienta digital que exista acceso a internet,
Corroborando fisicamente la conectividad del medio digital de punto de comunicacion,
Verificando fisicamente que en el area a utilizar se presente sin ruido extremo, iluminacion y
libre de distractores,
Verificando en la herramienta digital a utilizar que se cuenta con el CV del candidato a
entrevistar, y
Verificando que se cuente con la lista de cotejo de datos y requerimientos de la organizacion.
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2. Explora la informacién contenida / no contenida en el CV del candidato durante la entrevista:
Utilizando medios y fuentes digitales,
Realizando preguntas basadas con el enfoque por competencia,
Realizando preguntas semiestructuradas sobre, experiencia laboral, aptitudes técnicas, y
Realizando preguntas semiestructuradas sobre la formaciéon académica, manejo de idiomas,
informacién sociodemografica.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Las evaluaciones psicométricas aplicadas:
Estan enviadas de acuerdo al puesto solicitado, y
Se presentan recibidas y contestadas por el candidato, y con los resultados automaticos de
acuerdo al perfil del puesto.

2. Las referencias laborales validadas:
Son las enviadas por el candidato, y
Presentan los datos corroborados por el reclutador.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Pruebas psicométricas a aplicar de acuerdo al perfil en un Comprension
ambiente digital.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en que emplea un tono de voz claro y cordial.

2. Etica: La manera en que maneja la informacién confidencial del
candidato de acuerdo a las politicas de la organizacion.

3. Responsabilidad: La manera en que realiza el envio de informacion en tiempo y
forma de acuerdo a las necesidades de la organizacion y el
candidato.

4. Tolerancia: La manera en que demuestra disposicion para comprender y

atender las diferencias en la interaccion con el candidato durante
la entrevista y con la organizacion durante el proceso.

GLOSARIO
1. Medios vy fuentes Los medios digitales para este EC se entenderdn como los
digitales: equipos (hardware) que se pueden utilizar para interactuar en
tiempo y forma entre el reclutador y el candidato a reclutar; por
ejemplo: PC, lap top, teléfono fijo y celular y tablet.
Y las fuentes digitales se entenderdn como los diferentes
ambientes y programas (software) que se pueden utilizar en la
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actualidad para interactuar entre el reclutador y el candidato a
reclutar y otros; por ejemplo; redes sociales y videoconferencias.

2. Preguntas Son aquellas en la que, como su propio nombre indica, el
Semiestructuradas: entrevistador despliega una estrategia mixta, alternando
preguntas estructuradas y con preguntas espontaneas, permite

una mayor libertad y flexibilidad en la obtencién de informacion.

3. Informacion Se refiere a aquella que ofrece datos generales y particulares del
Sociodemografica: candidato referentes al medio y &mbito en el que se desarrolla,
como estatus econdmico, social, educativo, familiar, asi como

expectativas de vida laboral en complemento a su perfil.
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