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Resumen

El presente trabajo tiene como objetivo proponer un manual de procedimientos
para el manejo del sistema automatizado de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la
UNAM.

En la actualidad la importancia de una implementacion de los manuales
administrativos en las empresas es de gran importancia reduce el tiempo en los
procedimientos, evita duplicidad en las tareas y ambigiiedad de responsabilidades.

Existen diversos tipos de manuales administrativos y cada uno obedece a un fin
en especifico, para desempefiar una labor en especial, una gran mayoria de
empresas e instituciones no cuentan con manuales administrativos que orienten a
los empleados en su hacer diario. Lo que provoca inconvenientes en sus
resultados como trabajador.

Este trabajo desarrolla los lineamientos para la elaboracion de una manual de
procedimientos dentro de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM.

Palabras clave: Bolsa de trabajo, reclutamiento y manual administrativo.



Introduccion

En la actualidad los cambios se dan de una manera muy rapida y las
organizaciones no son la excepcion, el proceso de reclutamiento y seleccion va
cambiando de una forma vertiginosa, la Universidad Nacional Autonoma de
México (UNAM) cuenta con un Departamento de Bolsa Universitaria de Trabajo
(BUT) que a través de su modelo por competencias permite a los prestadores de
servicio social apoyar a los universitarios, en busca de empleo, en los procesos
de reclutamiento, seleccion y capacitacion para asi lograr una exitosa insercion
laboral.

Para brindar un buen servicio dentro del departamento de bolsa universitaria de
trabajo se necesita contar con conocimientos acerca de identificacién de
competencias laborales, conocer sobre procesos de reclutamiento y seleccion de
personal, contratacion e integracion al puesto.

La BUT se encarga de capacitar e instruir adecuadamente a sus prestadores de
servicio social para lograr un correcto manejo de la Sistema Automatizado de la
Bolsa Universitaria de Trabajo SISBUT donde se realiza las siguientes actividades.

e La activacidon del registro de nuevas empresas en el sistema de la Bolsa
Universitaria de Trabajo.

e La activacién de vacantes publicadas en el sistema de la Bolsa.

e Ayudar en el reclutamiento de personal a través de los Grupos de
Intercambio.

Por otra parte los manuales administrativos son registros de informacion escrita
utilizados en empresas en la orientacibn de su personal, los manuales
administrativos cuentan con una amplia variedad que van desde generales hasta
especificos para cada funcion o area de una empresa, se elaboran para
proporcionar ventajas en la capacitacion de personal de nuevo ingreso

Por tal razén se sugiere la creacién de un manual de procedimientos para
prestadores de servicio social en la BUT, este manual podra dividirse en dos
partes, en una seccion se podra describir el procedimiento para activar empresas
y en la otra seccién se encontrara el procedimiento para publicar vacantes.

Entiendase que los beneficiarios de este manual de procedimientos seran los
prestadores de servicio social, después de 6 meses de concluir con el programa
de servicio social se inicia la incorporacién de nuevos prestadores de servicio,
donde el manual de procedimientos podria ser complementario a la capacitacion
impartida en la BUT.



Un manual de procedimientos constituye un documento basico para el logro de
metas y de objetivos institucionales, las organizaciones podran realizar sus
actividades de una manera mas ordenada y eficiente.

Ademas logra un mejor desempefio porque permite conocer el funcionamiento
interno en lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a
los puestos responsables de su ejecucion, ademas de auxilia en la induccion del
puesto y la capacitacion de personal, ya que describen en forma detallada las
actividades de cada puesto.

El objetivo de este trabajo es presentar los lineamientos para la elaboracion de un
manual de procedimientos para el uso del Sistema Automatizado de la Bolsa
Universitaria de Trabajo de la UNAM dirigida a prestadores de servicio social. De
agui que el primer capitulo esta centrado en el concepto de reclutamiento, desde
los tipos de reclutamiento hasta los medios que se utilizan, ademas habla sobre el
reclutamiento 2.0 que actualmente se utiliza en gran medida por las empresas. En
el segundo capitulo se define el concepto de manual administrativo y se desglosa
los diferentes tipos de manuales que existen, asi como su uso y funcién. El tercer
capitulo habla de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM y por ultimo el
capitulo cuatro expone la propuesta de un manual administrativo dentro de la BUT,
sSu importancia y relevancia para los prestadores de servicio social.



Capitulo 1. Importancia de las Bolsas de Trabajo en el Proceso de
Reclutamiento

1.1 ¢ Qué es el reclutamiento?

A medida que la globalizaciébn avanza la tecnologia sigue desarrollandose y
también las exigencias en una organizacion cambian, contar con personal
capacitado para desarrollar determinadas actividades en una organizacién es
indispensable. Para esto, el departamento de recursos humanos es el encargado
de detectar el talento y dotar a la organizacion del mismo, a grandes rasgos se
puede decir que el reclutamiento se ve como una manera de proporcionar la
materia prima béasica en una organizacion para su buen funcionamiento
(Chiavenato, 2011).

Para Ivancevich (2005), el proceso de reclutamiento es una forma en que la
organizacién resuelve la escasez de los recursos humanos ademas permite a la
empresa contar con el personal calificado y capacitado para contribuir al nivel de
competitividad y cumplimiento de los objetivos globales.

Grados (2013), en el caso de una empresa ya establecida, con una estructura
aparentemente ya definida el reclutamiento da inicio:

e Cuando un puesto es de nueva creacion.

e Cuando se tiene un puesto vacante por alguna baja o promocion.

e Cubrir un puesto por tiempo determinado (por incapacidad, temporada,
etc.).

El objetivo del reclutamiento se enfoca en suministrar, con el menor costo posible,
elementos humanos a la plantilla bajo dos premisas basicas: que la captacion,
seleccidon e incorporacion del recurso humano sea oportuno de lo contrario
generard mayores costos y retrasos, otra premisa es la calidad, cumplir con las
especificaciones del puesto (Llanos, 2013).

Para lograr que se cumplan estas premisas es necesario considerar las ventajas y
desventajas de un reclutamiento interno y un reclutamiento externo. De acuerdo
con (Llanos, 2013), la eficacia del reclutamiento no radica en atraer demasiados
candidatos para una entrevista, si no en depurar desde el anuncio emitido, a los
candidatos, con referencia al perfil y los requerimientos establecidos. De acuerdo
con la gran oferta de mano de obra que existe en la actualidad las empresas
pueden ser mas estrictas en sus especificaciones y aun asi seguir recibiendo
candidatos potenciales.



Un candidato potencial tiene la posibilidad de ser entrevistado, evaluado y
después incorporado a la organizacion, porque sus caracteristicas personales,
perfil profesional y laboral, habilidades y experiencias son acordes a los
requerimientos del perfil del puesto ofertado.

Llanos (2013), define el reclutamiento como el proceso mediante el cual se captan
candidatos potencialmente aptos y acordes con los perfiles de puesto para ocupar
las vacantes. Es la técnica que permite suministrar a la organizacion los elementos
humanos necesarios en momento oportuno en calidad y cantidad requerida para
mantener la homeostasis interna, siendo ésta la base de la productividad y
sinergia del sistema.

El reclutador tendra la posibilidad de recurrir a lugares especificos, o bien utilizar
medios de difusion o comunicacién para obtener a los candidatos. A estos lugares
se les denomina fuentes de reclutamiento y a los medios de comunicacion o
difusién, como su nombre lo indica, medios de reclutamiento (Grados, 2013).

Los costos en un éarea de recursos humanos no solo se centran en el
reclutamiento sino también en la seleccion, induccion, deteccion de necesidades y
la capacitacion continua del personal. Estos costos varian de organizacién en
organizacion.

En ocasiones contar con un departamento de recursos humanos no es posible,
por lo cual, es preferible recurrir a organizaciones especializadas en el area de
reclutamiento y seleccidn, estos ofrecen sus servicios a pequefias y medianas
empresas que no cuenta con la posibilidad de costear un area de recursos
humanos.

Para llevar a cabo el reclutamiento se puede recurrir a las diferentes fuentes y
hacer uso de los diversos medios de reclutamiento. Durante este proceso se debe
analizar las ventajas y desventajas de utilizar tanto los medios internos como los
medios externos. La eleccion de uno u otro dependera de la disposicidn financiera,
el factor tiempo y la premura de cubrir una vacante (Llanos, 2013).

1.2 Tipos de reclutamiento

De acuerdo con Llanos (2013) el proceso de reclutamiento varia de organizacion
en organizacion dependiendo del tamafio, giro, politica, normatividad, sindicato,
etc.

La funcion del reclutamiento inicia con la requisicion presentada al departamento
de recursos humanos mediante el formato llamado “requisicion de personal”
posteriormente se toma la decisibn de recurrir al reclutamiento interno o
reclutamiento externo.



1.2.1 Reclutamiento Interno

Para Grados (2013), las fuentes internas del reclutamiento son aquellas que sin
necesidad de recurrir a personas o lugares fuera de la empresa, proporcionan el
personal requerido en el momento oportuno. Es una de las formas menos
costosas de obtener candidatos.

Llanos (2013), dice que el reclutamiento interno est4 basado en la reubicacién de
un individuo, o promocién de personal como mejor se conoce, puede ser
ascendente u horizontal, los ascensos estimulan y generan una actitud positiva en
los trabajadores, los motiva a un desarrollo personal y profesional. Se puede dar
de las siguientes formas:

e Transferencia de personal.

e Ascensos de personal.

e Transferencia con ascenso de personal.
e Programas de desarrollo de personal.

Para el reclutamiento interno el esfuerzo es minimo y el costo es
considerablemente bajo, pero requiere de difundir la vacante de manera oportuna,
revisar inventario, analizar expediente, entrevistar y evaluar.

Para llevar a cabo es necesario considerar tanto aspectos de conocimientos como
de aprendizaje y responsabilidad o en su defecto, la capacidad de desempenfar el
puesto. Este rubro también considera a estudiantes con experiencia de realizar
practicas profesionales y/o servicio social en la empresa y por ende han adquirido
los conocimientos necesarios para desempeiiar el puesto (Grados, 2013).

El reclutamiento interno estd compuesto por las siguientes etapas:

o Convocatoria y publicacién de la vacante. ElI departamento de recursos
humanos informa a los candidatos internos de la plaza a cubrir a través de
cualquier medio de reclutamiento.

« Realizacién de entrevistas desde el departamento de recursos humanos.

o Evaluacibn de la adecuacién de las habilidades y capacidades del
candidato al puesto.

e Seleccién de un grupo de candidatos y decision final o convocatoria para
realizar un assessment center (de ser necesario).

e Seleccién de los candidatos y elaboracién de la propuesta salarial.

« Nombramiento de la persona que ocupara la plaza vacante y comunicado a
toda la organizacion.

Werther y Davis (2008), menciona que el reclutamiento interno tiene sus ventajas,
como la creacion de un clima positivo dentro de la organizacion, asi sus
integrantes perciben la posibilidad de ascender y hacer carrera en ella. También
disminuye la necesidad de familiarizar al empleado con su nuevo entorno.


http://superrhheroes.sesametime.com/realizar-una-entrevista-trabajo-entrevistadores/
http://superrhheroes.sesametime.com/assessment-center/

Entre las desventajas del reclutamiento interno esta el propiciar un clima de
frustracidn entre las personas al no logran alcanzar el ascenso.

Otra forma de reclutamiento interno es la cartera de personal esta se integra con
las solicitudes de los candidatos que se presentan en periodos de reclutamiento
anteriores, y las solicitudes son archivadas en una base de datos computarizada,
sin haberse utilizado, también puede comprender solicitudes de recomendados del
personal interno cuando no habia alguna vacante abierta, asi como las solicitudes
recibidas en ferias del empleo, juntas de intercambio o bolsa de trabajo en linea,
algunas ocasiones las personas interesadas en pertenecer a la empresa envian
sus datos, esta ultima forma se da mayormente en empresas reconocidas en
territorio nacional e internacional.

Antes de pasar al reclutamiento externo muchas empresas piden a sus
empleados que inviten a sus amigos y familiares a presentar una solicitud.
Algunas compafiias incluso ofrecen cuotas de buscadores en la forma de
incentivos monetarios por una remision atinada.

Otra fuente de reclutamiento interno es el sindicato donde por disposicién federal
es obligacion del patron dar aviso al sindicato sobre las vacantes disponibles, el
comunicado extendido al sindicato debera contener los requisitos, los tramites,
pruebas y entrevistas a las cuales se somete el aspirante y el plazo dentro del cual
el sindicato debera presentar al o a los candidatos que concursaran para cubrir la
vacante, en caso de no cubrirse la vacante con ayuda del sindicato sera el patrén
quien podréa cubrir la vacante (Llanos, 2013).

1.2.2 Reclutamiento externo

Segun Ivancevich (2005), cuando una organizacion agota su oferta interna de
solicitudes, debe acudir a fuentes externas para completar su personal. Sin
embargo, a medida que se incrementa la escasez de trabajadores las
organizaciones se vuelven mas enérgicas en sus actividades de reclutamiento.

Recurrir a fuentes externas logra en las organizaciones llegar a mas personas en
busca de una oportunidad de empleo. Segun Werther y Davis, (2008) el
reclutamiento externo tiene la ventaja de aportar conocimientos, sangre y
perspectivas nuevas, aunque la desventaja se encuentra en el proceso de
reclutamiento, siempre es mas costos y toma mas tiempo, es mas inseguro y no
se tiene la certeza de quien ocupara el puesto permanezca un largo tiempo.



Cuando el reclutador pretende utilizar fuentes externas debe considerar tanto las
necesidades del puesto como el perfil de la persona, de acuerdo, con las
caracteristicas requeridas en lo referente al aspecto profesional, educativo o
técnico, y que son totalmente ajenas a la empresa (Grados, 2013).

Algunas fuentes de reclutamiento externo son las siguientes:

Agencias de empleo: De acuerdo con Werther y Davis (2008), son agencias que
funcionan a manera de puentes entre las vacantes de clientes corporativos y los
candidatos, los cuales estdn en busca de nuevas ofertas de empleo.

Estas agencias ofrecen sus servicios a desempleados, transmiten los datos
necesarios a las empresas asi las empresas contactan directamente con los
interesados en la vacante. Para (lvancevich, 2005), las agencias se centran en
puestos administrativos de nivel medio o inferior, la organizacion paga una cuota
minima monetaria a la agencia ante cualquier resultado en sus actividades de
reclutamiento. Por el contrario las agencias de busqueda de ejecutivos cobran
cuotas mas elevadas por sus servicios, a las agencias se les paga solo si
proporcionan un nuevo empleado.

Bolsas de trabajo: Estas organizaciones proporcionan informacién relacionado
con las vacantes existentes en diversas organizaciones o centros de trabajo, y
prestan sus servicios de manera gratuita al trabajador. Las empresas también
pueden recurrir a ellas para solicitar candidatos o para que publiquen sus vacantes
en los boletines de las bolsas de trabajo (Grados, 2013).

Tres son los elementos que componen toda bolsa de trabajo:
e Los candidatos
e El Servicio de la agencia
e Las empresas

Originalmente, las bolsas de trabajo, fueron disefiadas por las universidades, para
buscar empleo para sus egresados. Cada facultad, cuentan con una base de
datos, con el nombre de las personas egresadas de dicha universidad. Por ende,
las ponian en contacto, con aquellas empresas que buscaban personal,
correspondiente a esa carrera. De igual manera, las universidades publican
aquellos anuncios, que intentan captar profesionales, que hayan salido, de
aguellas carreras requeridas por las empresas (Terry, 1993).

Las bolsas de trabajo, son un lugar fisico, donde las universidades actian de
interlocutoras, entre las empresas que ofrecen puestos de trabajo y la demanda,
gue vendria siendo los alumnos egresados de aquella universidad.


https://tuasesoriaenelche.es/blog/puede-ayudar-una-asesoria-laboral-negocio/

Los candidatos de la bolsa de trabajo deben estar inscritos en las oficinas de
empleo como demandantes de un trabajo. Es recomendable para los candidatos al
inscribirse o afiliarse a una oficina de empleo contar con toda la documentacion
necesaria, tanto académica como profesional, donde se acredite todo lo contenido
en su curriculum vitae.

En este sentido, es aconsejable no dar un perfil de trabajo demasiado
generalista y sin ningun tipo de especializacion. Lo ideal es ofrecer una serie de
datos concretos para colocarse en una determinada posicién dentro de la bolsa de
trabajo. Expresiones del tipo “quiero trabajar en cualquier cosa” no son las mas
adecuadas para acceder a la bolsa (Berna, 2017).

Pero hoy en dia el concepto de “bolsa de trabajo” se ha ampliado, en la actualidad
con la arremetida de internet las bolsas de trabajo cubren mayor campo, debido a
la existencia de diversas paginas, que ofician de bolsas de trabajo y cualquier
persona puede acceder a sus ofertas, el Unico requisito es contar con un CV
electrénico que pueda ser registrado en la pagina web a donde se desea ingresar.

Este tipo de bolsas es conocida como “bolsa de trabajo virtuales” realizan
funciones similares pero todo a través de la internet, y no de forma fisica.

Bolsas de trabajo virtuales: Estas bolsas son portales creados en los sitios web,
con el objeto de apoyar a los usuarios y a las empresas a cubrir sus vacantes,
brindando a los usuarios informacién de vacantes disponibles; asimismo permiten
publicar a los reclutadores las vacantes existentes en su empresa, les dan acceso
a su base de datos de candidatos y les brindan la posibilidad de recibir informacion
de las personas que deciden postularse.

La bolsa de trabajo virtual tiene acceso a candidatos de cualquier lugar y puede
atender a las necesidades puntuales de una empresa en poco tiempo y a bajo
costo. Gracias a la red se acorta incluso el proceso de evaluacion de aspirantes.

Por lo mismo, un creciente nimero de personas, recurren a las mismas, para
conseguir una fuente laboral. Decimos que son bolsas de trabajo mas amplias, ya
que cualquier persona puede acceder a sus ofertas.

Estas paginas cuentan con formas sencillas para realizar un curriculum vitae, los
cuales solamente deben ser rellenados con informacion personal. Cuando una
empresa requiere a alguan profesional con un perfil y estudios que alcanzan con el
de algun postulante, este recibira un e-mail para ponerse en contacto con la
empresa a través del sitio.
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Por lo mismo las bolsas de trabajo, prestan un valioso servicio, para aquellas
personas en busca de una oportunidad laboral. Asimismo, otras personas buscan
cambiar de trabajo y se encuentran activos en las bolsas de trabajo virtuales.

Algunos de los beneficios del reclutamiento en linea son:

e Reduccion en los costos de reclutamiento, al usar solo este medio para
llegar a mas sectores de la poblacion.

e Determinar el periodo durante el cual se anunciara la vacante.

e Contar con acceso a una base de datos digital.

e Reduccion del tiempo de busqueda.

e Acceso las 24 horas del dia los 365 dias del afio (Grados, 2013).

Por ejemplo la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM que ayuda a los
universitarios en la busqueda de empleo.

Subcontratacion de empleados: De acuerdo con Ivancevich (2005), la
subcontratacion de empleados, también llamada “outsourcing de personal”
consiste en pagar una tarifa a una compafila u organizacion de servicios
profesionales que se encargan del manejo de nomina, prestaciones de los
empleados y facilitan la obtencién de personal especializado en puestos de alta
tecnologia. Otra modalidad de outsoursing consiste en reclutar estudiantes para
realizar sus practicas profesionales o servicio social, 0 a estudiantes para trabajar
medio tiempo. La seleccion del personal bajo estas condiciones facilita el acceso a
personal fresco, sin vicios institucionales y con amplias aptitudes. La
subcontratacion es mas atractiva para las pequefias y medianas empresas, de
otra manera no podrian costear un departamento completo de recursos humanos.

Headhunters: Werther y Davis (2008), al igual que Grados (2013), las agencias
de headhunters se encargan de buscar a personas de campos especificos, la
tarifa de los headhunters puede consistir en un mes de salario de la persona que
colocan. Con frecuencia, estas companiias llevan a cabo busquedas activas entre
el personal de otras organizaciones. Las practicas de estas entidades han sido
muy cuestionadas a nivel ético. Acusados de practicar la pirateria institucional.

Grupos de intercambio: Para Grados (2013), y Llanos (2013), estos grupos
estan constituidos por los encargados de reclutamiento de diferentes empresas,
poseedoras de bancos de datos, o por bolsas de trabajo de escuelas o
instituciones ellos tienen como objetivo apoyar a la comunidad a conseguir
empleo. En los grupos de intercambio, los representantes de las empresas
proporcionan informacion acerca de las diferentes vacantes disponibles dentro de
la empresa, y por otro lado, los representantes de las bolsas de trabajo recopilan
la informacién para después comunicar la vacante en su comunidad, y de esta
forma apoyar a las empresas con sus vacantes.
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Este procedimiento tiene su ventaja de poder conseguir recurso humano de modo
inmediato y sin costo, ademds, obtienen solicitantes potenciales con
caracteristicas especificas, conocimientos especializados o experiencia en un
ramo o area determinada.

Las juntas de intercambio se pueden organizar por zonas, por giros o tipo de
puestos. También se pueden hacer de forma electrénica a través de grupos en
redes sociales, blogs de recursos humanos en internet.

Grupos de intercambio virtuales: Estos grupos de intercambio se denominan asi
debido a que el medio de contacto y de intercambio de informacion es el internet,
pocas veces los representantes, de las empresas y las organizaciones, que
participan se conocen entre si. La forma como trabajan es la siguiente; en cuanto
el reclutador recibe la requisicion de personal con los datos de la vacante que se
pretende cubrir, envia un correo electronico a los representantes de las otras
empresas y de las instituciones mediante este correo electronico se da a conocer
de manera especifica la informacién de la vacante. Si los integrantes del grupo
cuentan con cartera de candidatos, responden al mensaje enviado los datos;
puede ser que envien el curriculum vitae completo, o solo informacion general o
datos de localizacion (Grados, 2013).

Esta fuente de reclutamiento resulta muy econémica, sin embargo, no es viable
cuando a las empresas se les solicita ayuda y no cuentan con cartera de
candidatos, esto sucede mas con las pymes y no tanto con las grandes empresas.
La mayoria de las empresas se agrupa por giro y las vacantes suelen ser muy
similares entre las organizaciones.

Cuando una organizacion hace recorte de personal llega a beneficiar a otra
organizacién con su personal.

Ferias de empleo: Ivancevich (2005), Werther y Davis (2008), mencionan que las
ferias del empleo son eventos en los cuales un grupo de empresas se relne en un
lugar especifico y se le asigna un stand para hacer publico las vacantes
disponibles, esto ayuda a la organizacién para atraer mayor cantidad posibles de
candidatos, aunque tiene su desventaja para los candidatos, se tiene una menor
posibilidad de obtener el puesto, por el contrario para el reclutador le resulta
satisfactorio tener la posibilidad de contratar a aquella persona mas apegada a las
especificaciones solicitadas en la vacante. Con ayuda de las ferias del empleo se
puede cubrir un gran namero de vacantes en poco tiempo aunque los costos
pueden ser mayores. Por ejemplo cada afio en el mes de septiembre la UNAM
realiza su Feria del Empleo en Av. del Iman donde se rednen diversas empresas
reconocidas internacionalmente que buscan reclutar talento joven en la UNAM.
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Interinato de verano: Segun lvancevich (2005), esta modalidad consiste en
contratar estudiantes como internos durante el verano, en algunas ocasiones las
empresas deciden ofrecer empleos de medio tiempo en el afio lectivo a
estudiantes que ya estan por terminar su carrera.

Esto se realiza por dos razones:

¢ Algunas empresas comienzan a detectar estudiantes talentosos en el dltimo
afo de la universidad, les ayudan monetariamente con una beca y les dan
experiencia de trabajo, esperando entablar una relacion a largo plazo con
ellos.

e Un interinato también significa una experiencia real de trabajo para los
estudiantes, un posible empleo en el futuro, la oportunidad de aplicar las
capacidades propias en un entorno realista y en algunos casos ganar
créditos académicos.

La puerta de la calle: Para Grados (2013), en México existen grandes empresas
reconocidas a nivel mundial y de gran prestigio, gran niamero de personas se
presenten a dejar su curriculum vitae con el objetivo de ser revisado por el
reclutador y acceder a una oportunidad laboral. Los solicitantes espontaneos son
una fuente importante de candidatos externos, permite crear una base con todas
aquellas solicitudes recibidas y en algun futuro poder formar parte de un proceso
de selecciéon. Aunque si se tiene puestos con mucha rotacion es recomendable
colocar una manta afuera de la empresa para recibir solicitantes constantemente.

Empleo temporal: Werther y Davis (2008), en algunas ocasiones las
organizaciones no desean encargarse del proceso de reclutar, contratar, capacitar
y evaluar el trabajo de un empleado de planta y puede optar por “alquilar’ los
servicios temporales de un grupo de personas. El costo es mucho menor que
contratar a alguien permanente, no se dan prestaciones de ley, capacitacion ni
tampoco un plan de pago y de carrera. El empleado eventual entra y sale de la
empresa segun lo requiera la carga de trabajo.

Programas gubernamentales: Debido a los altos indices de desempleo los
gobiernos nacionales han establecido programas de capacitacién para personas
de escasos recursos. Los departamentos de capital humano que experimentan
demandas de personal no especializado pueden encontrar que diversos
programas gubernamentales, pueden suministrar a bajo costo una base confiable
de candidatos para desempefiar labores no profesionales (Werther y Davis, 2008).
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1.3 Medios de reclutamiento

Los medios de reclutamiento segun Grados (2013), son los medios de difusion que
el encargado de reclutamiento utiliza para dar a conocer un puesto vacante, capaz
de transmitir informacion a secciones del mercado de recursos humanos que
ofrecen candidatos para ocupar las vacantes ofrecidas por las empresas.

Esta informacion puede llegar a estructuras socioeconémicas bajas como altas, y
también a elites profesionales y tecnolégicas. Estos “lugares” pueden encontrarse
dentro de la empresa (fuentes internas) o bien, fuera de ellas (fuentes externas).

Las organizaciones tienen sus propios medios de reclutamiento para dar a
conocer sus vacantes disponibles y los requisitos necesarios para postularse a
dicha vacante.

Grados (2013), algunos ejemplos de fuentes internas son:

Cartel: Se coloca dentro de la empresa en un espacio visible donde la redaccion
es clara y la informacién completa. Técnica de bajo costo que estimula al personal
a recomendar u ocupar vacantes disponibles.

Pizarrén: La utilizacion es la misma que el cartel, ademas de ser utilizado en
diversas ocasiones.

Verbalmente: La informacion es transmitida verbalmente entre el personal interno,
es funcional cuando la vacante no requiere ser cubierta con rapidez, se pretende
gue sea llevada a parientes, amigos o familiares.

Boletin interno: Algunas organizaciones publican boletines o algin otro medio de
comunicacion el cual contiene solo la informacion mas relevante de la vacante
disponible (Llanos, 2013).

Medios impresos: La prensa es uno de los medios mas utilizados para reclutar
personal. Los anuncios en prensa resultan de gran utilidad en el area donde se
anuncian, y pueden servir para cuando se realiza un reclutamiento masivo. La
informacion presentada en dicho anuncio debe contener como minimo; puesto
vacante, escolaridad y experiencia requerida, competencias o conocimientos
necesarios, sueldo y prestaciones que ofrece la empresa, asi como el contacto
telefonico o correo electrénico a donde debe dirigirse el curriculum
correspondiente o el domicilio y horario si debe presentarse directamente en la
empresa (Llanos, 2013).

Boletines y volantes: Estos se utilizan cuando se quiere captar recursos
humanos a nivel operativo que estan localizados cerca de la empresa.
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Falda hawaiana: Es un medio que consiste en dos carteles con informacién
general en letras visibles desde distancias considerables, en cuya parte inferior
contiene tiritas de papel con los datos de la empresa que recluta.

Hombre sandwich: Consiste en una persona que lleva un cartel al frente y uno
atras, con informacién necesaria que requiere la vacante para ser ocupada.

Otro tipo de medios que utilizan las empresas son los espectaculares, carteles en
el metro o autobuses, donde solo muestran informacién relevante de la vacante
como es: el puesto, los requisitos y la direccion del lugar donde debe acudir la
persona interesada o la direccion electronica donde debe ser enviado el
curriculum vitae.

Radio y television: El alto costo de estos medios no permite que sean utilizados
con frecuencia. En ocasiones puede emplearse la radio cuando el reclutamiento
se realizara en provincia, el costo varia segun la cobertura de esta. Los anuncios
en television tienen un costo elevado, el cual esta en funcion de los horarios, de
los minutos y del canal en que se transmitira la informacion.

Su cobertura puede ser mayor a otras alternativas de fuentes, sin embargo los
gastos los gastos ocasionados pueden sobrepasar lo disponible en gastos
asignados para el proceso de reclutamiento por lo cual no puede descartarse
como una fuente de reclutamiento.

1.4 Reclutamiento 2.0

Con los nuevos avances tecnolégicos las redes sociales se han convertido en una
herramienta muy importante para el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal. Esto ha ido cobrando gran importancia entre diversas empresas, mas
aguellas que buscan personal para puestos gerenciales y de altos mandos.

El Reclutamiento 2.0 o Social Media Recruitment como también se le conoce,
hace referencia al actual sistema o método que tienen las empresas para poder
realizar los procesos de seleccion de sus candidatos a un puesto de trabajo
determinado y conseguir atraer a un cierto nimero de personas para una vacante
en especifico.

Como es obvio, en el Reclutamiento 2.0, todos y cada uno de los pasos, desde
atraer a los candidatos hasta seleccionar al candidato ideal, son pasos realizados
a través de Internet. Se trata de una alternativa muy recomendada, especialmente
para las pequefias y medianas empresas, el proceso de seleccion de personal por
parte del area de recursos humanos no conlleva ningun tipo de costo.
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El Reclutamiento 2.0 centra sus esfuerzos en ayudarse de las redes sociales para
poder llevar a cabo el reclutamiento de candidatos. La busqueda de candidatos
adecuados para un empleo determinado a través de las diferentes redes sociales
resulta cada vez mas comun entre las empresas de todos los sectores (Brillo,
2016).

Las redes sociales son servicios prestados a través de Internet, permiten a los
usuarios generar un perfil puablico, con informacién personal para interactuar con
otros usuarios y localizarlos en funcién de las caracteristicas publicadas en sus
perfiles (Sanabria y Chavez, 2015).

La busqueda, reclutamiento y seleccion de talento a través de la web, con apoyo
de las redes sociales y un software social estd provocando grandes
transformaciones, permite llegar a mas jovenes.

Ahora los candidatos, reclutadores y las empresas establecen una relacién mucho
mas directa a través de diversas herramientas interactivas que ofrece internet.

Con el reclutamiento 2.0 se tiene la opcidbn de hacer una busqueda mas
especializada, tener acceso a diferentes grupos de profesionales en una
determinada éarea, llegar a conocer su perfil y hasta tener contacto directo con
ellos.

Otro término muy conocido en los Ultimos afios es el “Reclutamiento Social”, pero
esto no significa solo utilizar LinkedIn para contratar, existen otras redes sociales
como Facebook o Twitter para publicar vacantes y asi encontrar al mejor
candidato (Hernandez, 2015).

El Reclutamiento 2.0 no sustituye o elimina al proceso tradicional, este es mas
bien una evolucion, es la implementacion de herramientas que lo haran mejor,
mas competitivo y eficiente, se procura llegar a los candidatos por medio de
ofertas laborales; ayudando a los profesionales de recursos humanos a optimizar
el tiempo, aumentar el alcance y mejorar resultados (Sanabria y Chavez, 2015).

El proceso de reclutamiento 2.0 se puede resumir en los siguientes cinco pasos:

e Publicacion del anuncio en laweb o blog de la empresa detallando las
caracteristicas del puesto y los requisitos del candidato.

e Introducir la oferta en la cuenta de twitter de la empresa utilizando un
hashtag o etiquetas, es decir palabras claves precedidas del simbolo #, asi
como enlaces con la publicacion de la oferta en la pagina web de la
empresa.
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Usar Facebook para filtrar posibles candidatos por medio de las aficiones y
comportamientos que los mismos comparten en dichas paginas.

Acceder a los candidatos a través de LinkedIn, teniendo a su disposicion la
opcién gratuita o la de pago que posibilita ampliar la ubicacion geogréfica.
Publicar en un portal de empleo que permite acceder a base de datos de
candidatos que estan en busqueda activa (Cano, 2016).

Existen diversos lugares y sitios web que pueden utilizarse en el reclutamiento 2.0
y alguno de ellos son:

Facebook: Es una pagina social cuyo fin original era el de actuar como un
vinculo entre las personas, con la Unica meta de socializar y establecer
relaciones entre los usuarios. Con el paso del tiempo esta red ha ido
evolucionando e incorporando nuevos usos y herramientas que la hacen la
red social mas completa y utilizada del mundo, pero sin perder su
significado original, sigue siendo una red social destinada a socializar. Una
de esas evoluciones que ha incluido la pagina es la de indicar los
antecedentes laborales y la experiencia, cosa muy Uutil para contrastar
informacion y para un manejo directo en caso de los profesionales de
recursos humanos que estén inmersos en un proceso de reclutamiento y
quieran tener una comunicacion directa con el candidato. Desde el punto de
vista de los candidatos, pueden interactuar con otros miembros
pertenecientes a la empresa y del punto de vista de la empresa se puede
dar a conocer sus eventos, congresos, vacantes, programas, etc.

Twitter: La base de esta pagina es la de lanzar contenidos cortos, de hasta
140 caracteres los cuales podran leer los usuarios que sigan a esa cuenta.
Es diferente a lo anterior, aunque no se ofrezca a simple vista una
referencia o antecedentes laborales del usuario de la cuenta, las empresas
interesadas en la captacion o contratacion de un determinado candidato,
podran comprobar el uso y conocimientos que posee la persona gracias a
lo publicado en esta red.

El blog: Es la creacién o existencia de un blog personal o pagina web de
caracter profesional tanto para la empresa como para un candidato, sirven
como escaparate donde los candidatos deben cuidar tanto su imagen como
el contenido que se incluye en la web o el blog, y muy importante, la forma
en la que estan redactados los contenidos.

LinkedIn: Es dénde se debe encontrar la informacién profesional mas
completa. Se debe tener un perfil bien realizado, generar contenido,
interactuar con otros profesionales y buscar recomendaciones de antiguos
comparnieros. Es la red profesional por excelencia y quiza la mas importante
para encontrar un empleo o reclutar, utilizando la estrategia 2.0.

17



No sélo es una red para tener tu curriculum on line o tus vacantes sino que
también es una plataforma horizontal para hacer networking y construir
marca personal o empresarial.

Xing o Google Plus: También se denomina plataforma de networking
online, porque su principal utilidad es la de gestionar contactos y establecer
nuevas conexiones entre profesionales de cualquier sector. Este sistema
pertenece a lo que se denomina Software social. Una de sus funciones
principales es la opcién de visualizar la red de contactos; un usuario puede
ver a través de cuantos intermediarios ésta conectado con otros.

Ofrece mudltiples opciones para contactar, buscar personas por nombre,
ciudad, sector, empresa, areas de interés, etc., e incluye grupos teméaticos y
foros para plantear cuestiones e intercambiar informacion u opiniones sobre
temas especificos. También cuenta con ofertas de empleo, paginas de
empresa y una seccion para ver y publicar eventos. Estas plataformas son
las mas usadas por las empresas para la busqueda de candidatos
potenciales para cubrir un determinado puesto, a los que se suma la
entrega de curriculos de manera online.

Uso de redes sociales en la busqueda de talento

M Facebook [ LinkedIn

Figura 2. Uso de redes sociales en la busqueda de talento.
Fuente: https://www.nominapro.mx/blog/reclutamiento-2-0/

De acuerdo con la vacante disponible en la empresa sera la opcion de herramienta
a utilizar, por ejemplo para una vacante de alta gerencia sera recomendable
utilizar la herramienta de LinkedIn y no de Facebook, aunque, en el caso de un
practicante o trainee las probabilidades de encontrarlo a través de la herramienta
de LinkedIn y de Facebook son casi las misma, por tal motivo pueden emplearse
ambos meétodos para obtener mayores resultado y considerar cual es la mejor
opcion de acuerdo al perfil de la vacante disponible y obtener los mayores
resultados posibles.
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Una vez que se decide utilizar el reclutamiento 2.0 se debe considerar la
plataforma, los anuncios y el contenido. Toda esta informacion debe poder verse
desde cualquier dispositivo movil y contar con una navegacion amigable para el
usuario. Para quienes buscan trabajo activamente sera una opcion viable porque
lo hara desde cualquier medio y casi a cualquier hora.

Por otro lado las personas con un empleo también estan abiertas a nuevas
oportunidades; podrian interesarse en la oferta, pero desistir al momento de llenar
formularios, crear cuentas o registrarse para ver la informacién completa de la
vacante (Mata, 2015).

En este proceso ya no es suficiente el solo postularse a una vacante y esperar a
ser contactado si no que existe una manera de estar un paso mas adelante y es el
mantener tu informacién actualizada en las redes sociales por si en determinado
momento eres contactado por algun reclutador a través de redes sociales.

Actualmente el reclutamiento 2.0 ha cobrado mucha importancia entre las
empresas, pero este tiene sus ventajas y desventajas, saber utilizar de manera
adecuada y eficiente las redes sociales es un trabajo arduo y constante.

Ventajas del reclutamiento 2.0

e La empresapodrd reducir costos en el proceso de seleccionen
comparacion a los procesos tradicionales, ya que todo se llevara a cabo
online.

e Hace posible el Networking, es decir, realizar contactos con los candidatos
de manera profesional.

e Elreclutamiento online permite encontrar una buena proporcion de
candidatos con interesante perfil.

e La empresa también podra ser valorada por la comunidad, pudiendo ganar
en imagen de marca y apreciar las reacciones de la gente en tiempo real.

e Permite contactar con candidatos no disponibles o pasivos (personas con
talento), pudiendo despertar su interés.

e Ayuda a optimizar todo el proceso de seleccién, desde el principio hasta
la entrevista de trabajo final.

e El personal de reclutamiento no tendra que perder horas y horas repasando
cientos de CV (Brillo, 2016).

Desventajas del Reclutamiento 2.0

En este sistema de reclutamiento de personal no todo son ventajas, también
existen ciertas desventajas y conocerlas podria intentar mermar las consecuencias
gue podrian conllevar cada una de ellas.
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Se debe invertir mucho tiempo al inicio durante la creacion de una comunidad y
una buena reputacioén en la red.

Las empresas al hacer uso de las estrategias de reclutamiento 2.0 se exponen a
que la sociedad en general opine, tanto bien como mal, sobre ella. Es decir, se
expone a la critica social.

AuUn son muchos los candidatos no involucrados en las redes sociales o bien no
las utilizan adecuadamente (Brillo, 2016).

Aunque un profesional esté calificado para desempefiar una labor, no es suficiente
y las compaifiias, al tener mayor capacidad de eleccion durante el reclutamiento de
personal, dotan a sus departamentos de recursos humanos con talleres, dirigidos
a utilizar el Internet como una herramienta para identificar, calificar o descalificar la
aplicacion de un posible colaborador.

La seleccion de personal en una empresalogra crecimiento y mejora la
productividad, pero no contar con el personal adecuado, debido a un mal
reclutamiento, se paga a corto plazo con ausentismo, baja productividad, retrasos
en entrega de trabajos, etc.

1.4.1 Las generaciones y las redes sociales

Las nuevas generaciones son los mas involucrados con las redes sociales para
buscar ofertas de empleo, aunque personas mayores con una trayectoria
profesional extensa llegan a contar con una cuenta en redes sociales. En la
actualidad hay mas personas conectadas a las redes sociales y el
reclutamiento 2.0 se vuelve una herramienta muy eficiente para las empresas en
la busqueda de candidatos viables.

Para un uso apropiado de las redes sociales en reclutamiento y seleccion de
personal debe considerarse la existencia de la diversidad generacional en las
organizaciones y entender a qué tipo de generacién se busca llegar para asi
conocer el tipo de medio disponible por la empresa para ser usado en el proceso
de reclutamiento. Cada generacion tiene distintas redes sociales y abarca distintos
segmentos de la poblacién.

Generaciones de acuerdo a Robbin y Judge (2013)

Baby Boomers: 1940-1960.
= Nacieron en los afos posteriores a la segunda guerra mundial, y llevan su
nombre por el inusual repunte en las tasas de natalidad. (baby boom).
= Eltrabajo es lo mas importante.
= Valora la productividad y no tolera el ocio.
= Aprecia los simbolos de status y el crecimiento vertical en una compaiiia.
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La mujer se incorpora definitivamente al mercado laboral. Cambio en el
modelo tradicional de familia.

Generacion X: 1964-1981.

Vida analogica en su infancia y digital en su madurez.

Vivieron la llegada de internet. Acepta las reglas de la tecnologia y
conectividad.

No logra desprenderse del todo de las culturas organizacionales.

Es la generacion de la transiciéon. Con mayor friccién con las que vienen (Y,
2).

Generacion Y: (1982-1994)

También llamados Millennials.

Son multitareas.

No conciben la realidad sin tecnologia.

La calidad de vida tiene prioridad.

Son emprendedores.

Es la generacion que us6 mas tipos de tecnologia para entretenimiento:
Internet, SMS, Reproductor de CD, MP3, MP4, DVD entre otros.

Generacion Z: (1995-actualidad)

También llamados nativos digitales (desde su nifiez existe el internet).
Todavia no ingresan al mundo laboral.

Poseen alta propension al consumo.

Poseen acceso y manejo a toda su tecnologia: Internet, mensajes
instantdneos, SMS, celulares, iPod, iPad, Notebook, etc.

Ven a la tecnologia como elemento fundamental (no conciben el acceso a la
informacion sin la existencia de Google).

Sus medios de comunicacién utilizados principalmente son redes sociales
Profundizan los entornos virtuales (Robbins y Judge, 2013).

Las generaciones y las redes sociales

- Bahy Boomers —> Desconfianza hacia las redes sociales,
preferencia por el trato personal

~ Generacion X
Valoran y maximizan la utilidad de las
redes sociales

» Generacion Y

» Generacion 7 ——» Han nacido con las nuevas tecnologias

Figura 3. Las generaciones y las redes sociales.
Fuente. Elaboracion propia.
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Tener claro el tipo de grupos generacionales existen es uno de los factores mas
importantes, para saber como se comportan las personas en la web. Cada
generacion se ha ido formando gracias a las vivencias y experiencias de su
antecesor, modificando la forma en cdmo se desarrollan en el mundo online. La
brecha generacional influye demasiado en las redes.

Como se puede apreciar en el recuadro anterior las generaciones mas jovenes
son las mas conectadas a las redes sociales, siendo ellos mas susceptibles a ser
encontrados a través de un reclutamiento 2.0.

Para algunas organizaciones es importante mantener una diversidad generacional
dentro de su equipo de trabajo, se puede tener diferentes puntos de vista en
determinados momentos.

Para Robbins y Judge (2013), la diversidad de fuerza laboral es importante
porque habla de tener personal con diferentes competencias, valores, ideas,
aptitudes, maneras y formas de comunicarse y en consecuencia con diferentes
fases de evolucion tecnoldgica.

Como se ha podido ver durante este primer capitulo el reclutamiento no es un
proceso que este compuesto de una sola manera sino por el contrario, el
reclutamiento llega a variar de empresa en empresa, por ejemplo, algunas
empresas realizan de manera virtual todo su proceso de reclutamiento o también
llamado reclutamiento 2.0 y algunas otras empresas lo realizan aun de manera
tradicional.

Cada empresa adapta su proceso de acuerdo a sus necesidades y una vez
establecido el tipo de procedimiento este se plasma en un manual de
procedimientos, dicho manual deberd contener los criterios necesarios para
realizar el proceso de reclutamiento aprobado por la empresa.

Los manuales administrativos contienen informacién detallada e importante

década proceso en la empresa, informacion Gtil y necesaria. Existen diversos tipos
de manuales administrativos como se puede visualizar en el siguiente capitulo.
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Capitulo2. Manuales administrativos

Durante el periodo de la segunda guerra mundial es cuando se desarroll6 esta
técnica la escasez y urgencia de personal capacitado hizo necesario preparar
manuales. Aungue se tiene conocimiento de la existia de algunas publicaciones
parecidas a los manuales desde mas tiempo atras. Se empiezan a implementar
por la falta y la necesidad de personal capacitado durante la guerra (Duhalt, 1990).

Cabe mencionar, que los primeros manuales presentaban defectos técnicos, pero
es innegable su gran utilidad para el adiestramiento de nuevo personal.

Los manuales administrativos son documentos escritos los cuales concentran en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y
orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de
desempefio y cursos de accibn que deberan seguirse para cumplir con los
objetivos establecidos en una empresa (Vazquez, 2014).

Un manual administrativo es una guia de trabajo para el personal, en su contenido
valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La implantacion de este
manual sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y
procedimientos administrativos prescritos durante su trabajo (Rodriguez, 2000).

Los manuales administrativos representan una guia practica, son una herramienta
de soporte para la organizacion y comunicacion, contienen informacion ordenada y
sistematica, en la cual se establece claramente los objetivos, normas, politicas y
procedimientos de la empresa.

Los manuales administrativos contienen instrucciones definidas donde se
proporciona un arreglo rapido de las malas interpretaciones, muestra a cada uno
de los empleados como encaja su puesto en el total de la organizacion e indica la
manera de como el empleado puede contribuir al logro de los objetivos de la
oficina (Rodriguez, 2000).

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones
en la administracion, facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa
para la accion humana en cada una de las unidades administrativas que
conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues
son una fuente de informacion donde se orienta y se mejora los esfuerzos de sus
integrantes para lograr la adecuada realizacion de las actividades que se le han
encomendado.
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Estos documentos deben estar sujetos a revisiones perioddicas, para adaptarse y
ajustarse a las necesidades cambiantes de toda empresa, no deben ser inflexibles
e inhibir la capacidad creativa de los integrantes de la organizacion, deben
reformarse constantemente, conforme surgen nuevas ideas.

Cada manual tiene su propio formato, disefio y estilo. Las técnicas visuales que se
llegan a usar con frecuencia son organigramas, diagramas de flujo, cuadros de
distribucion de actividades, formas, etc. (Rodriguez, 2000).

Un manual sin revisién y andlisis cuyo contenido permanezca estético se convierte
en obsoleto, y lejos de ser una herramienta util puede constituir una barrera en el
desarrollo de la organizacion.

2.1 Concepto de manuales administrativos

Los manuales administrativos son medios de comunicacion y coordinacién que
registran y transmiten en forma ordenada y sistematica la informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), ademas de las instrucciones y/o
lineamientos necesarios para el desempefio en las tareas (Franklin, 2009).

Beneficios de los manuales administrativos de acuerdo con Herrera (2007):

« Facilita la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones
de cada area integrante de la organizacion.

o Define las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.

e Asegura y facilitar al personal la informacién necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los
servicios.

e Permite el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervisiones innecesarias.

« Evita desperdicios de recursos humanos y materiales.

e Reduce los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en
general.

o Constituye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas y procedimientos.

« Sirve de base para el adiestramiento y capacitacion del personal.

« Comprende el plan de organizacion por parte de todos sus integrantes, asi
como de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

o Determina la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion con
los demas integrantes de la organizacion.

« Delimita claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y evita
los conflictos inter-estructurales.
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Limitantes en la elaboracion de manuales administrativos de acuerdo con Herrera
(2007):

Indudablemente la elaboracion y utilizacion de manuales administrativos también
tiene sus limitantes, las cuales en relacion a los beneficios descritos son de menor
importancia:

e Su disefio y actualizacién tiene un alto costo en términos de tiempo y
dinero.

o Ejercen un efecto limitante de la iniciativa del personal en ocasiones son
excesivamente rigidos.

e Algunos de ellos son dificiles de interpretar y comprender, lo cual puede
causar confusiones dentro del personal al momento de realizar sus
funciones.

o Existe resistencia del personal en utilizar los manuales por ser poco
atractivos o voluminosos en contenido.

e En algunos casos los sindicatos utilizan a los manuales como herramienta
para proteger sus derechos, es decir que no hacen nada adicional sino esta
establecido debidamente en el manual.

Los diferentes organismos (publicos y privados) tienen necesidades de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al propdsito que se ha
de lograr. En ciertos casos, solo sirven a un objetivo: y en otros, se logran varios
objetivos.

2.2 Tipos de manuales administrativos

Existen diversas clasificaciones de los manuales, y se les asigna diversos
nombres, pero pueden resumirse de la siguiente manera:

Clasificacion béasica segun Franklin (2009).
Por su naturaleza o area de aplicacién

e Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, se refieren a ella de modo general o se circunscriben a
alguna de sus areas en forma especifica.

e Macroadministrativos: Son los documentos que contienen informacion de
mas de una organizacion.

e Mesoadministrativos: Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico. El término mesoadministrativo se usa
normalmente en el sector publico, aunque también puede emplearse en el
sector privado.
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Por su contenido

De organizacion: El manual de organizacion es un documento normativo
que contiene, de forma ordenada y sistemética, informacion sobre el marco
juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes historicos, mision, vision,
objetivos, organizacion y funciones de una dependencia o entidad. De este
modo se constituye un instrumento de apoyo para describir las relaciones
organicas que se presentan entre las diferentes unidades de la estructura
organizacional (Herrera, 2007). Cuando corresponden a un area especifica
comprenden la descripcion de puestos; de manera opcional pueden
presentar el directorio de la organizacion.

De procedimientos: Es un documento que describe en forma ldgica,
sistematica y detallada las actividades de una institucion o unidad
organizativa de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo
necesario para la ejecucion eficiente de las mismas, generalmente sefialan
quién, cédmo, cuando, donde y para qué han de realizarse estas actividades.

Este tipo de manual se orienta a especificar detalles de la ejecucion de
actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno de la
institucion sobre la manera correcta en que deben ser realizadas (Herrera,
2007). Segun (Franklin, 2009), la descripcion de los procedimientos permite
comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los
niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas u omisiones y el
incremento de la productividad.

De gestion de la calidad: Documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestion de la calidad, el cual incluye informacion
sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad, de gestién de la
calidad, documentos que describen y consignan los elementos del sistema
de gestién de la calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance,
exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas de -calidad);
responsabilidad y autoridad del sistema de gestidén de la calidad; mapas de
procesos; sistemas de gestion de la calidad; responsabilidades de la alta
direccién; gestion de recursos; realizacion del servicio o producto; medicién,
analisis, mejora y referencias normativas (Herrera, 2007).

De historia de la organizacion: Estos manuales son documentos que

refieren la historia de la organizacién, es decir, su creacién, crecimiento,
logros, evolucién, situacién y composicion.
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Este tipo de conocimientos proporciona al personal una vision de la
organizacion y su cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacion
laboral. Ademas, sirve como mecanismo de enlace y contacto con otras
organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios. La
informacion histérica puede enriquecer otros manuales, como el de
organizacion, politicas, contenido mudltiple, etcétera. Bien elaborado y
aplicado contribuye a una mejor comprension y motiva al personal a sentir
que pertenece y forma parte de la organizacion.

De politicas: También conocidos como de normas, estos manuales
incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacion para realizar
acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

De contenido multiple: Estos manuales concentran informacion relativa a
diferentes topicos o aspectos de una organizacion. Cuando el volumen de
actividades, de personal o simplicidad de la estructura organizacional, que
no justifique la elaboracion y la utilizacién de distintos manuales, se puede
dar la confeccion de este tipo de manuales. En organizaciones pequefias,
un manual de este tipo puede combinar dos o0 mas conceptos, debiéndose
separar en secciones. El objetivo de agruparla en un solo documento
obedece basicamente a las razones siguientes:

» Ser mas accesible para su consulta.

* Resulta mas viable econdmicamente.

» Técnicamente es necesario integrar mas de un tipo de informacion.

* Ser una instruccién del nivel directivo.

De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo, precisa la identificacién, relaciones, funciones y responsabilidades
asignadas a los puestos de una organizacion.

De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios necesarios
para emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucién de
procesos o funciones. Se elabora como fuente de referencia para la unidad
administrativa responsable de la actividad y como informacién general para
el personal interesado en esa funcion.

De ventas: Es un compendio de informacién especifica para apoyar la
funcidon de ventas, consiste en sefalar los aspectos esenciales del trabajo y
las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas
de ventas, procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas es
necesario darle un marco de referencias para tomar decisiones cotidianas.
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De produccién: Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de
produccion en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para
uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.
Describen las instrucciones con base a los problemas cotidianos,
destinados a lograr su mejor y pronta solucion. Surge por la necesidad de
coordinar el proceso de fabricacion.

De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los
recursos econdémicos de una organizacion en todos sus niveles, consiste en
asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos los niveles de
la administracion, contiene numerosas instrucciones especificas para
quienes estan involucrados con el manejo de dinero, proteccion de bienes y
suministro de informacion financiera (Herrera, 2007).

De personal: Identificados también como manuales de relaciones
industriales, de reglas del empleado o de empleo, basicamente incluyen
informacion sobre:

» Condiciones de trabajo.

* Organizacion y control de personal.

* Lineamientos para:

—El andlisis y valuacion de puestos.

—Reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion y socializacion de
personal.

» Capacitacion y desarrollo.

* Normatividad.

* Higiene y seguridad.

* Prestaciones.

De operacién: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y
apoyar funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un
conocimiento muy especifico.

De sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de

sistemas de informacion, administrativos, informaticos, etc., de una
organizacion.
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Por su a&mbito

e Generales: Son documentos que contienen informacion general de una
organizacién, segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma
y ambito de operacion y tipo de personal. Se refiere a todo el organismo en
Su conjunto.

e Especificos: Estos manuales concentran informacion de un area o unidad
administrativa de una organizacion; por convencion, incluyen la descripcion
de puestos.

Los manuales son un instrumento importante en la administracion, pues persiguen
la mayor eficacia y eficiencia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para
alcanzar los objetivos de cualquier empresa, asi como de las unidades
administrativas que lo constituyen. En esencia, los manuales representan un
medio de comunicacion de las decisiones de la administracidn concernientes a
politicas, organizacion y procedimientos. En la moderna administracion, el
volumen y la frecuencia de dichas decisiones contindan en aumento.

La utilidad del manual es multiple, en virtud de ser un instrumento que permite el
funcionamiento interno respecto a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion; de tal manera, la
necesidad de elaborar un manual se justifica cuando se presenta ambigiedad en
las tareas o actividades a realizar en un puesto.

El primer paso para elaborar un manual es determinar lo que se desea lograr. No
debe contener mas de los elementos estrictamente necesarios para lograr el
objetivo propuesto en el manual. Algunos se encuentran sobrecargados de
elementos superfluos. Es preferible un manual que crezca con la empresa y no
con elementos innecesarios (Rodriguez, 2000).

No existe un patrén para el manual, ni una forma maestra para prepararlo. Cada
manual debe hacerse a la medida. Es recomendable un trato impersonal y muy
directo.

Algunas empresas, universidades o instituciones tienen conocimientos sobre los
manuales administrativos, sus ventajas y la forma en como son empleados, sin
embargo no cuentan con un manual a pesar de su gran utilidad.

La Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM no es la excepcidon aunque algunas
personas tienen conocimiento sobre como repercute la implementacion de un
manual de procedimientos en las actividades de cada persona su desarrollo no es
algo certero.
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Las bolsas de trabajo desarrollan diversas actividades en su quehacer diario y la
BUT no es diferente, aqui se realiza el registro de nuevas empresas a la
plataforma, se publican vacantes que provienen de los grupos de intercambio, se
realizan procesos de seleccién cuando alguna empresa asi lo requiere ademas de
implementar diversos talleres enfocados en pro de los universitarios de la UNAM

en busca de un empleo.
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Capitulo 3. Bolsa Universitaria de Trabajo UNAM

En agosto de 1997 se inici6 en la UNAM una coordinacion entre los servicios de
orientacién vocacional, bolsa universitaria de trabajo y servicio social, la cual
culminé en marzo de 1998 con la creacion de la Direccidon General de Orientacion
y Servicios Educativos DGOSE. Para 1998, los egresados de la UNAM parecian
estar en desventaja de otros jovenes al momento de buscar un empleo. Aunque la
formacion académica era sélida, su desempefio en los procesos de seleccion de
personal desarrollados en el mercado laboral no era el adecuado. (Melgarejo,
2009)

De acuerdo con Melgarejo (2009) cuando se forma la DGOSE, la BUT se da a la
tarea de buscar a las empresas con mayores oportunidades de desarrollo en
apoyo a los profesionistas egresados de la UNAM. La BUT realizé un trabajo de
investigacion, situé al personal del area de recurso humanos de diversas
empresas Y les solicitd publicaran sus ofertas de empleo ademas de pedir se les
informara sobre sus procesos de reclutamiento y seleccion de personal, entre
otros puntos de suma importancia.

Con ayuda de un consultor externo durante todo el proceso, se llevd acabo un
diagnéstico de los servicios ofrecidos por la BUT, a nivel central, asi como de las
bolsas de trabajo de algunas dependencias académicas de la universidad y con
fundamento en el Development Dimensions International mejor conocido como
DDI (por sus siglas en inglés) se disefid un modelo de competencias, la validacion
del modelo se fundamenté en la identificacion de las competencias que se
demandaban en el mercado laboral, de las cuales se seleccionaron 21 y se integré
un Grupo de Enfoque conformado por directores y gerentes de recursos humanos
de empresas e instituciones que mas solicitaban universitarios de la UNAM. Como
resultado de este trabajo, se desarrollé guias de entrevista que incluyeron las 21
competencias seleccionadas para el modelo por competencias, se incorporé la
metodologia de Seleccion Eficaz en la realizacion de entrevistas estructuradas con
el fin de que estudiantes y egresados identificaran sus competencias, las
conclusiones generales mostraron que los universitarios presentaban los
siguientes problemas:

e Dificultades para identificar sus competencias y elaborar el curriculum.

e Pocas habilidades para desempefiarse con éxito en una entrevista.

e Toman decisiones inmediatas, sin considerar las condiciones de
contrataciones y funciones del puesto.

e Muestran poca seguridad.
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“Cuando se cred la Direccion General de Orientacion y Servicios
Educativos, con el fin de brindarles a los universitarios mejores
herramientas, se hizo una reingenieria de procesos con la asesoria de
un consultor externo. Se analiz6 el proceso anterior: funcionamiento de
la bolsa y se identificaron los puestos y cargos de mayor demanda por
parte de las empresas. A partir de un estudio de puestos y la
conformacion de un panel de expertos (directores de recursos
humanos y reclutamiento de empresas e instituciones publicas), se
definieron competencias generales que deberian tener los alumnos”.
(Villanueva, M. (2012), Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM, un
caso de éxito. Universo Laboral (47), p.8).

La nueva herramienta permitié recabar informacion para la definicion del perfil de
un postulante a determinado puesto laboral. Habia que apoyar a los egresados de
la UNAM en el disefio de ese perfil.

Se estructur6 el taller “Obteniendo el trabajo que deseo”, este taller tiene una
metodologia de identificacion de competencias profesionales para los
universitarios, ademas, se hablaba de Curriculum y de Entrevista.

Con el paso del tiempo se dieron cuenta de la necesidad de reforzar la
informacion sobre Curriculum y Entrevista de Trabajo, por lo que, en 2003 se
desarrollaron los talleres Elaboracién de mi Curriculum y Preparando mi entrevista
de trabajo, impartidos por prestadores de servicio social dentro del departamento
de la BUT.

Para 2015 el Dr. Enrique Luis Graue Wiechers toma su cargo como Rector de la
UNAM vy la Direccion General de Orientacién y Servicios Educativos (DGOSE),
cambia su nombre a Direccion General de Orientacion y Atencién Educativa
(DGOAE).

La DGOSE cambia a DGOAE pero la BUT continua realizando sus actividades sin
ningun cambio como se menciona anteriormente. Actualmente la BUT cuenta con
los siguientes programas para ayudar a los universitarios en la busqueda de
empleo.

Alumnos y egresados

e Registro de curriculum.

e Consulta de vacantes.

e Examen TOEIC.

¢ Reclutamientos Especiales.
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Empresas e instituciones

e Registro de vacantes.

e Consulta de candidatos.

e Carreras que ofrece la UNAM.
e Campo ocupacional.

Otros

e Modelo por competencias.
e Talleres.
» Estrategias para la busqueda de empleo.
» Herramientas para elaborar un curriculum.
» Preparando mi entrevista de trabajo.
= Obteniendo el trabajo que deseo. (Recuperado de
www.dgoae.unam.mx/dgoae/talleres).

A través de su historia la actual Direccion General de Orientacion y Atencion
Educativa DGOAE ha heredado una tradicion de mas de 40 afios de orientacion
educativa a la institucidon, considerando una especial atencién a la orientacion
profesional y ocupacional en este pais en el que la globalizacién generan un futuro
incierto para el universitario y el egresado. (Melgarejo, 2009).

Donde la DGOAE tiene la mision de coadyuvar en la formacion integral de los
alumnos, a través de propiciar su desarrollo personal, académico y profesional
durante su transito por la Universidad, mediante la prestacion de diversos servicios
educativos y de orientacion, con los que se les proporcione: apoyos y estimulos
para favorecer la calidad de su permanencia y desempefio académico;
informacioén que los apoye en la toma de decisiones; oportunidad para aplicar sus
conocimientos y habilidades profesionales en la solucion de problemas de su
comunidad, fomentando en ellos una conciencia de servicio y retribucién a la
sociedad; y estrategias que les faciliten su incorporacion al mercado laboral.
(Recuperado de www.dgoae.unam.mx/dgoae/mision, 2006).

Lo cual esta estrechamente relacionada con su visién, y dice que, la Direccidon
General de Orientacién y Atencion Educativa sera reconocida, prestigiada y
valorada por los universitarios y en el ambito nacional, por el alto nivel, calidad y
calidez de sus servicios y productos, que apoyan la calidad de la permanencia y
desempefio académico, la vinculacion con la sociedad y la incorporacion en el
mercado laboral de sus alumnos y egresados.
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Contara para ello con modelos, politicas, normas y estrategias de vinculacion
internas y externas, un ambiente laboral sano, de servicio y con personal
motivado, comprometido con los valores de la Institucion y altamente capacitado.
(Recuperado de www.dgoae.unam.mx/dgoae/mision).

Para cumplir con su mision y su vision la DGOAE realiza las siguientes funciones:

I. Coadyuvar en el disefio, desarrollo e impulso de politicas universitarias en
materia de orientacion educativa, servicio social, bolsa de trabajo, becas y
reconocimientos para alumnos; asi como brindar informacion acerca de servicios y
programas de la Universidad y de otras instituciones publicas, sociales y privadas
gue atienden asuntos y problemas de la poblacion juvenil;

Il. Realizar estudios acerca de los avances de la orientacién educativa y, con base
en ellos, fomentar acciones, diseflar y operar programas que coadyuven a
potenciar el aprovechamiento académico de los alumnos;

lll. Establecer programas especificos para favorecer la calidad de la permanencia
en la Institucién y el desempefio académico de los alumnos, que incluyan el
otorgamiento de apoyos econdémicos y otros estimulos, de conformidad con los
criterios que establezcan las instancias competentes;

IV. Coordinar, operar y evaluar los programas de becas para bachillerato y
licenciatura, promover la expansion del nimero de sus beneficiarios; garantizar la
adecuada asignacion de estos apoyos, asi como desarrollar y mantener
actualizado el Sistema de Informacion de Becas de la UNAM, que integre y
sistematice los datos del conjunto de programas existentes en la Institucion;

V. Coordinar los procesos para el otorgamiento de premios y reconocimientos para
los alumnos de la Universidad,;

VI. Proponer, aplicar y evaluar politicas generales para dar cumplimiento a la
prestacion del servicio social dispuesto en la normativa vigente;

VIl. Desarrollar y operar programas de servicio social multidisciplinarios que

atiendan las necesidades de la poblacion. Asimismo, administrar el servicio social
universitario, en coordinacion con facultades, escuelas, institutos y centros;
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VIII. En coordinacion con el Programa de Vinculacién con los Egresados de la
UNAM, promover y establecer vinculos con instituciones que apoyen la
incorporacion de los alumnos y egresados al mercado laboral; difundir las
diferentes opciones de empleo entre los alumnos, egresados y las entidades
académicas de la Universidad; asi como desarrollar y operar el Sistema de Bolsa
Universitaria de Trabajo;

IX. Aplicar y evaluar modelos de atencion para alumnos y egresados de la
Universidad, con el fin de facilitar su incorporacion al mercado laboral, en
condiciones que satisfagan sus expectativas y las de los potenciales empleadores;

X. Generar, sistematizar y difundir informacion en materia de orientacion
educativa, becas, servicio social y bolsa de trabajo que permita apoyar la
permanencia y desempefio académicos de los alumnos, su vinculacion social y
laboral, asi como apoyar a los Organos de decision de la Universidad para la
definicion de politicas y lineamientos;

XI. Evaluar los resultados de los programas, proyectos y actividades que realice
para asegurar el cumplimiento de sus objetivos y, en su caso, adoptar las medidas
correctivas adecuadas, y

Xll. Las demas que le confiera el Secretario de Atencién a la Comunidad
Universitaria y la Legislacion Universitaria. (Recuperado de
http://www.dgoae.unam.mx/dgoae/mision.html).

Como toda empresa o institucion la BUT tiene su misién y su vision que va
enfocado al apoyo de la comunidad universitaria de la UNAM en busca de empleo.

La BUT cuenta con personal capacitado para realizar este apoyo, sin embrago
cada seis meses un grupo de cuatro personas inician su servicio social en este
departamento y esto provoca algunos cambios en las actividades del personal
encargado de la BUT. A sus actividades diarias se suma se la capacitacion de los
nuevos integrantes hasta la integracion de ellos a su nuevo ambiente laboral, para
lograr que esto suceda de manera mas sencilla se podria optar por utilizar un
manual de procedimientos.

El contenido del manual ayudaria en gran parte a todos los nuevos prestadores de
servicio social al encontrarse con una situacion diferente a la planteada durante su
capacitacion previa, propuesta que se encuentra desarrollada en el siguiente
capitulo.
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Capitulo 4. Lineamientos para la elaboracion de un manual de
procedimientos del Sistema Automatizado de |la Bolsa
Universitaria de Trabajo de la UNAM

En la actualidad las empresas reconocen la importancia de un manual
administrativo, han logrado alcanzar una gran importancia porgue son
instrumentos Utiles en la capacitacion del personal, aseguran continuidad y
coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo y por lo tanto,
evitan conflictos entre los diversos puestos existentes dentro de la empresa, todas
las responsabilidades y objetivos a seguir se encuentran determinados por escrito,
haciendo mas eficiente al personal dentro de la organizacion.

4.1 Publicar vacantes

Los manuales de procedimientos son importantes porque establecen formalmente
los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacién de las
actividades administrativas; porque precisan responsabilidades operativas para la
ejecucion, control y evaluacion de las actividades; registra en forma ordenada,
secuencial y detallada, las operaciones que se efectian, determinan los érganos
gue intervienen y los formatos que se utilizaran en la ejecucion de las actividades;
ademas de evitar el desperdicio de tiempo y la duplicidad de funciones.

Para elaborar el manual de procedimientos se eligié utilizar como referencia el
libro Organizacion de Empresas de (Franklin, 2009). La razén de elegir este libro y
no cualquier otro es por la facil compresién en su procedimiento, los ejemplos
claros y la explicacion detallada.

Un manual de procedimientos debe contener la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.

e Denominacién y extension del manual (general o especifico). Si
corresponde a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de
ésta.

Lugar y fecha de elaboracion.

Numeracion de paginas.

Sustitucién de paginas (actualizacion de informacion).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.
Clave del formulario; en primer término se deben escribir las siglas
de la organizacion; en segundo, las de la unidad administrativa
responsable de elaborar o utilizar la forma; en tercero, el nimero
consecutivo del formulario y, en cuarto, el afio. Para leerla con
facilidad, entre las siglas y los numeros debe colocarse un punto, un
guion o una diagonal.
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Ejemplo del libro Organizacion de Empresas de Franklin (2009).

Mombre de la organizacion Fecf_'la
Pagina | De |
Manual de organizacion — Sustituye a
[general o especifico) Pagina | De|
Fecha
Como quedaria con la informacién de la BUT
Departamento de Bolsa Fecha 25/0ctubre/2017
@ a Universitaria de Trabajo de la Pagina 1 ‘ De ‘ 15
@90 UNAM Sustituye
@w Activacion de empresas Fecha
Pagina | De |

e Indice
Es la relacibn de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del
documento.
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Ejemplo con contenido de la BUT

ﬁ? Departamento de Bolsa Fecha 25/Octubre/2017
@ a Universitaria de Trabajo de la Pagina 1 | De ‘ 15
@90 UNAM Sustituye
@w Activacion de empresas Fecha
Pagina | De |
indice
LN o Yo [0 T o o3 Lo o I RSP PPPRPPR 2
DESCIIPCION B PUESTOS ..ueiiiii ittt ettt ettt e sttt e s bbbt e e s bbb et e s bbe e e e e anbb e e e s anneeee s 3
L@ 1 =1 |0 | = o 2 = 4
DT =To] (o] 4T o OSSP PTPPR PP 4
Lineamientos y Normas de Operacién del Servicio Social Universitario ...........cccccccveeeeeeeiinnnns 5
Yo (AVF= Toa Lol g Mo (oI =T 0 o] o] = ToT= L SR 6
OLraS SITUBCIONES .eeiiiiiieeiiiriie ettt ettt e e e e e ekt e e e ae et e e e sa et e e e e e e e e e asr et e e e anre e e e e nnre e e e e anreeeeenneis 11
[T = Vo 1= 1 4= o 1= 1 1 PSSPt 13
(€1 Lo 1= 1 o 1 TSP 15
Elabor6 Reviso Autorizo

Blas Reyes Karla Karent

Clave con informaciéon de la BUT Clave: DGOAE.BUT.001.2017

e Prologo o introduccion
El prélogo es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la
organizacion, preferentemente del mas alto nivel jerdrquico. La introduccion es
una exposicién de lo que es el manual, su estructura, propdésitos, ambito de
aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente.

e Objetivo
Explicar el proposito que se pretende cumplir con el procedimiento.
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Ejemplo con contenido de la BUT

Departamento de Bolsa Fecha 25/Octubre/2017
@ a Universitaria de Trabajo de la Pagina 2] De [ 15
@90 UNAM Sustituye
@w Activacion de empresas Fecha
Pagina | De |

Introduccién

Un manual de procedimientos tiene como propoésito principal suministrar informacion sobre los
procesos desempefiados dentro de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM (BUT). Esta
disefiado sisteméticamente para indicar las actividades a ser cumplidas por los miembros de un
organismo y la forma en que deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente. A través
de este manual se busca instruir al personal acerca de funciones y actividades especificas de cada
personal, evitando la duplicidad o ambigiiedad en las funciones.

Procedimiento (s):
Activacion de empresas

Objetivo:
Apoyar a los prestadores de servicio social en la activacion de empresas dentro de la BUT.

Elabor6 Revis6 Autorizo
Blas Reyes Karla Karent

Clave: DGOAE.BUT.001.2017

e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos
Esfera de accion que cubre el procedimiento.

e Responsables

Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la preparacion,
aplicacién o ambas cosas del procedimiento.
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e Organigrama
Representacion grafica de la estructura de una empresa o0 una institucion, en la
cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada
una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.

e Directorio
Se encuentra escrito el nombre, el teléfono, el puesto y el correo electronico de las
personas que se presentan en el organigrama.

e Politicas o normas de operacion
Criterios o lineas de accion que se formulan de manera explicita para orientar y
facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias
que participan en el procedimiento.

e Procedimiento (descripcion de las operaciones)

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, para lo cual se anota el nUmero
de operacién, el nombre de las areas responsables de llevarlas a cabo y, en la
descripcion, explicar en qué consiste, como, donde y con qué se llevan a cabo.
Cuando la descripcion del procedimiento es general y comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion; si se
trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, se debe
indicar el puesto responsable de cada operacion.
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Ejemplo con contenido de la BUT

Departamento de Bolsa Fecha 25/Octubre/2017
@ a Universitaria de Trabajo de la Pagina 3] De [ 15
@90 UNAM Sustituye
@w Activacion de empresas Fecha
Pagina | De |

Descripcién de puestos

Identificacion

Nombre del puesto: Prestador de servicio social

Numero de plazas: 4 plazas

Clave: sin clave

Ubicacién: Departamento de Bolsa Universitaria de Trabajo, Direccion General de Orientacién
Atencion Educativa (DGOAE), UNAM

Relaciones de autoridad
Jefe Inmediato: Laura Patricia Montoya Jiménez
Subordinado (s) directo (s): Susana Chavez Jaramillo y Yazmin Barrales Zarza

Propdsito del puesto
Apoyar en la busqueda de empleo a los universitarios de la UNAM por medio de procesos de
reclutamiento.

Funciones generales
Promover y establecer vinculos con instituciones que apoyen la incorporaciéon de los alumnos y
egresados al mercado laboral.

Funciones especificas
Operar el sistema de la BUT para realizar la activacion de empresas.

Responsabilidad
Funcién desempefiada por los prestadores de servicio social.

Comunicacion
Ascendente

Especificaciones
Conocimientos: Conocimientos basicos en reclutamiento y bolsas de trabajo
Experiencia: Experiencia no necesaria

Elabor6 Reviso Autorizo
Blas Reyes Karla Karent

Clave: DGOAE.BUT.001.2017

41




Ejemplo con contenido de la BUT

Departamento de Bolsa Fecha 25/Octubre/2017
@ a Universitaria de Trabajo de la Pagina 4] De [ 15
@90 UNAM Sustituye
@w Activacion de empresas Fecha
Pagina | De |

Organigrama

Bolsa Universitaria de Trabajo

[ Jefa de Departamento de ]

v

y

Vinculacion empresarial e

[ institucional

)|

Contrataciones y
seguimiento

v v v v

Prestador de
servicio social

Prestador de
servicio social

Prestador de
servicio social

Prestador de
servicio social

Directorio
NuUmero Nombre Cargo Teléfono (s) Correo electrénico
1 Laura Patricia Jefa del 5616-1273 Imontoya@unam.mx
Montoya departamento de
Jiménez Bolsa
Universitaria de
Trabajo
2 Susana Chavez | Vinculacion 5622-0244 schavez@unam.mx
Jaramillo empresarial e
institucional
3 Yazmin Barrales | Contrataciones y | 5622-0244 yazminbz@unam.mx
Zarza seguimiento
4 Prestadores de 5622-0244
servicio social
Elaboro Revisd Autorizo

Blas Reyes Karla Karent

Clave: DGOAE.BUT.001.2017
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Ejemplo con contenido de la BUT

3O
@ @w Activacion de empresas Fecha

Departamento de Bolsa Fecha 25/0ctubre/2017
a Universitaria de Trabajo de la Pagina 5 ‘ De ‘ 15

UNAM Sustituye

Pagina | De |

Lineamientos y Normas de Operacion del Servicio Social Universitario

1. Requisitos y caracteristicas del Servicio Social en la UNAM

2. Laresponsabilidad académica del servicio social universitario corresponde a los Consejos
Técnicos de Facultades, Escuelas, Institutos y Centros ejercida a través de las Unidades
Responsables de Servicio Social (URSS) en coordinacién con la DGOAE.

3. Las Instituciones Receptoras (I.R.) interesadas en registrar programas de servicio
social, deberan cumplir con los lineamientos generales, la Normatividad Vigente y con
los Reglamentos Internos de Facultades, Escuelas, Institutos y Centros de la UNAM.

4. El servicio social se desarrollard en un espacio fisico adecuado, con condiciones
higiénicas y de seguridad, con el equipo y material idéneo asi como la informacion y
asesoria suficiente para la realizacion de las actividades del programa.

5. La institucién receptora debera cumplir y hacer cumplir lo sefialado en el programa de
servicio social.

6. En el programa de servicio social se expone la problemética en la que se desea incidir, el
interés y beneficio social que se puede lograr a través de las diversas acciones, sefialando
el conocimiento y habilidades que podra alcanzar y aplicar el prestador de servicio social.

Elaboré Revisé Autorizo

Blas Reyes Karla Karent

Clave: DGOAE.BUT.001.2017
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Ejemplo con contenido de la BUT

Departamento de Bolsa Fecha 25/Octubre/2017

@G?a Universitaria de Trabajo de la Pagina 6 | De | 15

O
@ @w Activacion de empresas Fecha

UNAM Sustituye

Pagina | De |

Activacién de empresas

No. de operacion: 001
Responsable: Prestadores de servicio social

Descripcion:

1- Ingresar a Internet, preferiblemente con el navegador Firefox o Chrome

2- Ingresar el siguiente link en el navegador http://bolsa.trabajo.unam.mx/administrador, de
esta manera se podra ingresar al Sistema de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM
(SISBUT) como administrador

3- Ingresar usuario y contrasefia, estos son asignados al inicio del servicio social junto con un
correo electrénico personal.

4- Al ingresar se encuentran 3 apartados del lado izquierdo
- Vacantes,

- Administrador y

- Usuarios

Se da click en administrador, el cual desglosara 3 apartados mas
- Empresas,

- Encuestasy

- Contactos

Se da click en empresas para continuar.

5- Se desglosara un listado de empresas que se encuentran en espera de ser activadas, este

listado contiene:

- Sitio web

- Empresa

- Nombre

- Responsable

- Emall

- Limite de ofertas
- Limite de CV

- Fecha de registro
- Fecha de inicio de cuenta
- Datos plan Y

- Acciones

6- En el apartado de acciones se encuentra un recuadro que indica abrir el archivo, para
continuar con la activacion de otras empresas se recomienda dar click derecho a este
recuadro y seleccionar la opcién de enlace en una pestafia nueva.

7- Una vez abierta la pestafia nueva se encontrara la informacion completa de la empresa,
esta seréd revisada antes de llamar a la empresa. Se debe revisar que los recuadros se
encuentren llenos y que no falte informacién de lo contrario se debe poner énfasis en ello
para llenar los recuadros con la informacion correspondiente.

Elabor6 Reviso Autorizo

Blas Reyes Karla Karent

Clave: DGOAE.BUT.001.2018
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e Diagramas de flujo

Estos diagramas, representan de manera gréafica la sucesion en que se realizan
las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas
cosas. En ellos se muestran las areas o unidades administrativas y los puestos
gue intervienen en cada operacion descrita. Ademas, pueden mencionar el equipo
o los recursos que se deben utilizar en cada caso.

Para facilitar su comprension, los diagramas deben presentar, en forma sencilla y
accesible, una descripcion clara de las operaciones. Para este efecto, es
aconsejable el empleo preciso de simbolos, graficos simplificados o ambos.
Asimismo, conviene que las operaciones que se numeraron o codificaron en la
descripcion escrita del procedimiento se anoten en el mismo orden en el diagrama.

e Formularios o impresos (formas)
Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
después de los diagramas de flujo, que a su vez se mencionan, por lo regular, en
el apartado de “concepto”.
En cada espacio que deba ser llenado debe incluirse un nimero consecutivo
encerrado en un circulo. En el caso de la BUT no se tiene formatos impresos.

e Glosario de términos
Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter técnico relacionados con el

contenido.

Una vez concluido el manual de procedimientos se pone a disposicion de las
autoridades de la BUT para conocer sus recomendaciones y/o sugerencias al
respecto del trabajo realizado. Cuando el manual se encuentra completo, con
todos los puntos mencionados anteriormente y con el permiso de los
representantes de la BUT se puede iniciar su publicacion y distribucién con los
prestadores de servicio social.
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Ejemplo con contenido de la BUT

QO

@’@'@

Departamento de Bolsa Fecha 25/Octubre/2017
Universitaria de Trabajo de la Pagina 13 | De ‘ 15
UNAM Sustituye
Activacion de empresas Fecha

Pagina | De |

Diagrama de flujo

C Activacion de empresa

D

Ingresar al siguiente link

www.bolsa .trabaio.unam.mx/administrador

Ingresar a:

- Administrador
- Empresas

- Empresas por habilitar

- Acciones

Abrir en una nueva pagina el recuadro de
informacion de la empresa

Corroborar datos basicos

La informacién
es correcta

Corroborar datos de contacto

Agregar informacion
correcta

Elaboro
Blas Reyes Karla Karent

Revis6

Autorizo

Clave: DGOAE.BUT.001.2017
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Ejemplo con contenido de la BUT

QY

CLYV

Departamento de Bolsa Fecha 25/Octubre/2017
Universitaria de Trabajo de la Pagina 15 | De ‘ 15
UNAM Sustituye
Activacion de empresas Fecha

Pagina | De |

Glosario

Vinculacion: Es la relacién o la union de dos personas o cosas, estan relacionadas cuando
comparten algun tipo de nexo o existe algo en comun.
S.C.: Abreviacion de Sociedad Colectiva.

S.A. de C.V.: Abreviacion de Sociedad Andnima de Capital Variable.

Elaboro
Blas Reyes Karla Karent

Revis6

Autorizo

Clave: DGOAE.BUT.001.2017
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4.2 Activar empresas

Como se menciond anteriormente este manual estaria dividido en dos partes, la
segunda parte trataria de como activar empresas en la SISBUT, para realizar la
segunda parte se utilizaran los pasos mencionados anteriormente. Toda la
informacion necesaria para realizar este manual de procedimientos se obtiene de
manera verbal por los encargados de la BUT en la DGOAE.

Una vez terminado el manual de procedimientos se puede guardar en un archivo
electronico y solo ser impreso en el momento en que se integren nuevos
prestadores de servicio social ala BUT.

La implementacion de un manual de procedimientos representa el momento
crucial para traducir en forma tangible las propuestas y recomendaciones en
acciones especificas para elevar la productividad, mejorar la coordinacion y
agilizar el trabajo.

Este manual puede ayudar de manera considerable a los prestadores de servicio
social de la BUT en el uso de la SISBUT, al momento de publicar vacantes y de
activar empresas. En algunas ocasiones existen inconvenientes que deben ser
resueltos por los prestadores de servicio social como:

- Activar nuevos cupos de vacantes

- Renovar cuenta

- Encontrar un Registro Federal de Contribuyentes (RFC) mal escrito

- No contar con un correo profesional, etc.

Cuando un problema se presenta es preferible dar una solucién y no postergarlo,
eso puede ocasionar consecuencias en cadena y afectar de manera directa e
indirecta a la BUT, si en alglin momento una empresa tiene problemas para activar
su cuenta en la SISBUT y no se le da una solucién, esto puede provocar que la
empresa no publiqgue vacantes y podria disminuir el nimero de vacantes
publicadas en la BUT.

Contar con un manual de procedimientos seria una herramienta muy importante
para todos los prestadores de servicio social en la BUT, este manual podria
contener la informacién necesaria para resolver algin problema o inconveniente
gue pudiera presentarse al momento de activar una empresa o publicar una
vacante.
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Recomendaciones

Como primera recomendacion se sugiere mantener en constante actualizacion el
manual de procedimientos segln se requiera, las actualizaciones deben ser
aprobadas por el encargado (a) del area de la BUT.

Si en determinado momento se llegara a realizar algin paso de manera diferente o
se omitiera por alguna razén y el resultado sea el mismo, de no haberse omitido el
paso, seria conveniente registrarlo en el manual de procedimientos, esto ayudara
a contar con un manual de procedimientos actualizado como consiguiente se
asegurara de seguir siendo consultado y utilizado para no convertirse en algo
obsoleto

Actualizar el organigrama en los manuales de procedimientos es muy importante
para los nuevos prestadores de servicio social, de esa forma pueden conocer las
posiciones gque ocupa cada persona y a quien pueden recurrir en determinados
situaciones.

Cada actividad esta dirigida a determinada area y determinada persona, pueden
presentarse actividades similares, pero no iguales y en ocasiones se llega a
coincidir en algun punto, pero todo lleva un proceso distinto, un manual de
procedimientos evita la duplicidad de actividades y los conflictos entre el personal,
lo cual se refleja en la productividad del personal.

Como segunda recomendacién podria sugerir el realizar una induccién a los
nuevos prestadores de servicio social, dicha induccion podria ser impartida por los
prestadores de servicio social, aun en servicio, utilizando de manera
complementaria el manual de procedimientos para el uso del Sistema
Automatizado de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM presentado en esta
tesina.

Los nuevos prestadores de servicio social desconocen los inconvenientes y los
problemas que pueden presentarse durante sus seis meses de servicio social.
Conocer los inconvenientes que se presentaron en periodos anteriores podria
ayudar a preparar a los nuevos prestadores de servicio social.

Como tercera recomendacion se podria realizar situaciones ensayo, permitir que
un prestador de servicio social (de nuevo ingreso) realice actividades por si solo
pero con asesoria de un experto (supervisor del programa de servicio social o un
prestador de servicio social que se encuentre a punto de finalizar).
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Conclusiones

Durante mi formacién académica, en la Facultad de Psicologia, como estudiante
de psicologia organizacional conoci la importancia de una capacitacion oportuna y
el desarrollo apropiado de los manuales, de la seguridad y el ambiente de trabajo,
de la integracion de personal, etc.

Toda la informacién obtenida en los cuatro afios de carrera hizo que durante mis
seis meses de servicio social considerara el proponer un manual de
procedimientos para la BUT en el uso del SISBUT.

Este manual se desarrollaria con el fin de ayudar en sus actividades a los nuevos
prestadores de servicio social.

Por lo cual, a lo largo de esta investigacion documental me di cuenta de la
siguiente conclusion, los manuales administrativos de cualquier organizacion es
una necesidad para reducir errores, reducir el periodo de capacitacion de los
empleados y facilitar la induccion de los nuevos empleados.

El manual de procedimientos en si pudiera parecer muy poco atractivo para guiar
a los nuevos trabajadores dentro de la organizacion, debido a la existencia de
otras técnicas mas llamativas como los videos, los cuales pudieran ser mas
instructivos y menos limitada de presentar a la organizacion tal como es, pero
estos medios de induccion deben de partir de una base tedrica y esta base tedrica
viene a ser el manual de procedimientos.

El manual de procedimientos presenta una estructura formal de la organizacion,
presenta la relacibn de autoridades ya existentes entre todos los niveles
jerarquicos, muestra en forma clara y sistematica las actividades. Ademas el buen
éxito de un manual de procedimientos, depende de la manera en cémo pueden
ayudar a resolver una duda en un momento crucial, de un buen perfil de puesto y
una buena seleccion de personal.

Por otra parte se puede concluir que mientras mas clara sea la definicién de un
puesto, las actividades a realizar y la comprension de las relaciones de autoridad y
las relaciones informales con otros puestos se evitaran conflictos y la
productividad de las personas aumentara.

El objetivo principal de esta tesina es realizar un manual de procedimientos de la
Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM, este manual permitird documentar los
procedimientos dentro de la Bolsa Universitaria de Trabajo logrando transferir de
manera sencilla los conocimientos y experiencias a los nuevos prestadores de
servicio social en la BUT.
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A pesar de mostrar, en el anexo de esta tesina, un manual de procedimientos ya
elaborado, el manual se sigue considerando una propuesta porgue aun no se

encuentra autorizada por los encargados de la BUT para ser consultada por los
prestadores de servicio social.
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Introduccién

Un manual de procedimientos tiene como proposito principal suministrar informacién sobre los
procesos desempefiados dentro de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM (BUT). Esta
disefiado sistematicamente para indicar las actividades a ser cumplidas por los miembros de un
organismo y la forma en que deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente. A través
de este manual se busca instruir al personal acerca de funciones y actividades especificas de cada
personal, evitando la duplicidad o ambigiiedad en las funciones.

Procedimiento (s):
= Activar empresas
= Publicar vacantes

Obijetivo:
Apoyar a los prestadores de servicio social en la activacion de empresas y publicacion de vacantes
en la SISBUT.

Elaboro Reviso Autorizo
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Descripcion de puestos

Identificacion

Nombre del puesto: Prestador de servicio social

Numero de plazas: 4 plazas

Clave: sin clave

Ubicacion: Departamento de Bolsa Universitaria de Trabajo, Direccion General de Orientacion
Atencién Educativa (DGOAE), UNAM

Relaciones de autoridad
Jefe Inmediato: Laura Patricia Montoya Jiménez
Subordinado (s) directo (s): Susana Chavez Jaramillo y Yazmin Barrales Zarza

Propdsito del puesto
Apoyar en la bisqueda de empleo a los universitarios de la UNAM por medio de procesos de
reclutamiento.

Funciones generales
Promover y establecer vinculos con instituciones que apoyen la incorporacion de los alumnos y
egresados al mercado laboral.

Funciones especificas
Operar el sistema de la BUT para realizar la activacion de empresas.

Responsabilidad
Funcion desempefiada por los prestadores de servicio social.

Comunicacién
Ascendente

Especificaciones
Conocimientos: Conocimientos basicos en reclutamiento y bolsas de trabajo
Experiencia: Experiencia no necesaria
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Organigrama

Bolsa Universitaria de Trabajo

[ Jefa de Departamento de ]

v

y

Vinculacion empresarial e

[ institucional

)|

Contrataciones y
seguimiento

v v

T

Prestador de
servicio social

Prestador de
servicio social

Prestador de
servicio social

Prestador de
servicio social

Directorio
Numero Nombre Cargo Teléfono (s) Correo electrénico
1 Laura Patricia Jefa del 5616-1273 Imontoya@unam.mx
Montoya departamento de
Jiménez Bolsa
Universitaria de
Trabajo
2 Susana Chavez | Vinculacion 5622-0244 schavez@unam.mx
Jaramillo empresarial e
institucional
3 Yazmin Barrales | Contratacionesy | 5622-0244 yazminbz@unam.mx
Zarza seguimiento
4 Prestadores de 5622-0244
servicio social
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Lineamientos y Normas de Operacidn del Servicio Social Universitario

1. Requisitos y caracteristicas del Servicio Social en la UNAM

2. La responsabilidad académica del servicio social universitario corresponde a los Consejos
Técnicos de Facultades, Escuelas, Institutos y Centros ejercida a través de las Unidades
Responsables de Servicio Social (URSS) en coordinacion con la DGOAE.

3. Las Instituciones Receptoras (I.R.) interesadas en registrar programas de servicio
social, deberan cumplir con los lineamientos generales, la Normatividad Vigente y con
los Reglamentos Internos de Facultades, Escuelas, Institutos y Centros de la UNAM.

4, EIl servicio social se desarrollara en un espacio fisico adecuado, con condiciones
higiénicas y de seguridad, con el equipo y material idéneo asi como la informacion y
asesoria suficiente para la realizacién de las actividades del programa.

5. La institucién receptora deberd cumplir y hacer cumplir lo sefialado en el programa de
servicio social.

6. En el programa de servicio social se expone la problematica en la que se desea incidir, el
interés y beneficio social que se puede lograr a través de las diversas acciones, sefialando
el conocimiento y habilidades que podra alcanzar y aplicar el prestador de servicio social.
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Activar empresas

No. de operacion: 001
Responsable: Prestadores de servicio social

Descripcién:

1- Ingresar a Internet, preferiblemente con el navegador Firefox o Chrome

2- Ingresar el siguiente link en el navegador http://bolsa.trabajo.unam.mx/administrador, de
esta manera se podra ingresar al Sistema de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM
(SISBUT) como administrador

3- Ingresar usuario y contrasefia, estos son asignados al inicio del servicio social junto con un
correo electrénico personal.

4- Al ingresar se encuentran 3 apartados del lado izquierdo
- Vacantes,

- Administrador y

- Usuarios

Se da click en administrador, el cual desglosara 3 apartados mas
- Empresas,

- Encuestas y

- Contactos

5- Se da click en empresas y se desglosara un listado de empresas que se encuentran en
espera de ser activadas, este listado contiene:
- Sitioweb
- Empresa
- Nombre
- Responsable
- Emall
- Limite de ofertas
- Limite de CV
- Fecha de registro
- Fecha de inicio de cuenta
- Datos plan 'Y
- Acciones

6- En el apartado de acciones se encuentra un recuadro que indica abrir el archivo, para
continuar con la activaciébn de otras empresas se recomienda dar click derecho a este
recuadro y seleccionar la opcién de enlace en una pestafa nueva.

7- Una vez abierta la pestafia nueva se encontrara la informacién completa de la empresa,
esta serd revisada antes de llamar a la empresa. Se debe revisar que los recuadros se
encuentren llenos y que no falte informacién de lo contrario se debe poner énfasis durante
la llamada para llenar los recuadros con la informacién correspondiente.

Elaboré Revisé Autorizo
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Activar empresas

10-

11

12-

La informacién se encuentra ordenada en 3 secciones

- Datos basico

- Datos de contacto y

- Cuenta de empresa

En datos de contacto se encuentra el nombre de la persona con quién se puede comunicar
y su nimero de teléfono fijo.

Se da inicio a la llamada telefénica, antes de marcar el nimero de la persona con quién se
va a comunicar, es necesario ingresar la clave del teléfono de la BUT posteriormente se
digita el teléfono de la persona.

La clave es el numero 9

Una vez que la persona se encuentra en la linea se le indica de donde se le esté llamando
y la razén de la llamada. “Se le llama de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM,
para dar continuidad a su registro como empresa en el sistema”.

Se le indica que solo se realizardn algunas preguntas para corroborar la informacion que
se tiene en el sistema y comprobar que no hay cambios, toda informacién es relacionada
con la empresa.

De no encontrarse la persona se deja un recado donde se indica que debe comunicarse al
teléfono 5622-0244 con Susana Chavez con asunto de continuar con la activacion de su
empresa.

En primer lugar se inicia con los datos basicos de la empresa y se pregunta por el Registro
Federal de Contribuyentes (RFC) o identificacion de la empresa para comparar su
correspondencia con lo registrado en el sistema. EI RFC debe ser congruente con los
datos basicos de la empresa. Si el RFC es correcto se inicia el paso 12.

Existen dos tipos de RFC

Personas fisicas: son 13 digitos, ejemplo (GEXC041582DG6)

Personas morales: son 12 digitos, ejemplo (ARQ130813VvD9)

Si el RFC es diferente al registrado o algun digito no se encuentra bien, se debe indicar
que el RFC es el Unico dato no modificable y por ende la persona debera realizar
nuevamente su registro y después comunicarse al teléfono 5622-0244 para continuar con
la activacion de su empresa.

En seguida se pregunta por el nombre de la empresa y la razén social, en ocasiones estos
llegan a coincidir y en algunos casos no. La razén social debe tener una terminacién en
“S.C.” 0 “S.A. de C.V.". Las primeras 3 letras de la razdn social deben coincidir con el RFC
en el caso de una persona moral, en el caso de una persona fisica debera coincidir con las
primeras 6 letras del RFC.

Si la informaciéon en el sistema es igual debera dejarse asi de lo contrario debera
modificarse preguntando a la persona que informacion desea manejar en el sistema.
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Activar empresas

13-

14-

15-

16-

17-

18-

19-

Se pregunta por el Email, preferiblemente de la empresa, dicho Email debe contener un
dominio profesional y no uno comercial, los dominios comerciales son: @gmail.com,
@hotmail.com, @yahoo.com, @yahoo.es, etc.

Si cuenta con un correo profesional se continda con el paso 14.

Si la persona no contara con un Email profesional serd necesario pedir que envie una
copia de su registro fiscal al siguiente correo schavez@unam.mx con el asunto de
“Registro Fiscal”. Cuando se pide el RFC a una empresa es necesario dar a viso a tu
supervisora, cuando el RFC sea recibido se te enviara a tu correo personal para dar
continuidad al registro de la empresa.

Se le avisara a la persona que se proseguird con las preguntas que aun faltan y una vez
terminado la BUT se quedara en espera de su copia de RFC para dar de alta su empresa,
hasta no tener la copia no se podra continuar con dicha activacion y no se le enviara el
formato de contrataciones que la BUT expide a cada empresa al ser dada de alta. Este
formato se menciona en el paso 27

Se pregunta por el afio de creacion de la empresa, este debe coincidir con los 6 digitos del
RFC.

Si la informacién proporcionada por la persona es diferente, se preguntara que informacién
se desea conservar y debera ser modificada al momento.

Se pregunta por el nimero de empleados de la empresa o un aproximado, en esta
categoria solo existen dos opciones “PYME”, cuenta con un numero menor a 50
empleados y “Gran empresa” que cuenta con un numero mayor a 51 empleados.

Si la informacion proporcionada por la persona es diferente, se preguntara que informacion
se desea conservar y debera ser modificada al momento.

Se pregunta por el ingreso mensual de la empresa o un aproximado, esta categoria esta
por intervalos, solo debe seleccionarse el intervalo mas aproximado al niamero que la
persona esta proporcionando.

Si la informacion proporcionada por la persona es diferente, se preguntara que informacién
se desea conservar y deberd ser modificada al momento.

Se pregunta por el sector de la empresa, en el sistema cuenta con diversas opciones para
seleccionar el necesario.

Si la informacion proporcionada por la persona es diferente, se preguntara que informacion
se desea conservar y debera ser modificada al momento.

Posteriormente se encuentra un recuadro llamado “Descripcion de la empresa”, este
recuadro no debe modificarse.

Se pregunta por el sitio web de la empresa. Si no se cuenta con alguno no es necesario
llenar este recuadro, puede ser omitido.
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Activar empresas

20-

21

22

23

24

25

El siguiente recuadro pide el pais, donde aparece México, esta informacion no puede ser
modificada por los prestadores de servicio social. A continuaciébn se pregunta por el
Estado, lugar donde se encuentra la empresa, este recuadro tiene opciones para
seleccionar el lugar. Posteriormente se pregunta por el municipio/ciudad, este recuadro
tiene opciones para seleccionar el lugar.

Después se pregunta por la poblacion, hace referencia a la colonia. En seguida se
pregunta por el codigo postal.

Si la informacion proporcionada por la persona es diferente, se preguntara que informacion
se desea conservar y debera ser modificada al momento.

En el dltimo recuadro se pregunta por la direccidon de la empresa, en este recuadro se va a
poner el nombre de la calle, el nimero, la colonia y el cddigo postal. Una vez finalizado
esta parte se inicia con los datos del contacto.

Se indica a la persona que la informacion solicitada es de la persona con quien se va a
mantener contacto en la empresa ante algun problema con su cuenta. Se pregunta por el
nombre y apellido del contacto quién se encargara de administrar la cuenta de la empresa
en el SISBUT.

Si la informacion proporcionada por la persona es diferente, se preguntara que informacion
se desea conservar y debera ser modificada al momento.

Se pregunta por el puesto que tiene la persona dentro de la empresa, su nimero de
teléfono fijo, si es directo o con extension. Y se pregunta por un ndmero movil, este
recuadro puede omitirse si la persona no desea proporcionarlo.

Si la informacion proporcionada por la persona es diferente, se preguntara que informacion
se desea conservar y debera ser modificada al momento.

Se pregunta por el horario en que se puede contactar a la persona que esté registrada
como contacto, su fax y el correo electrénico personal.

Si la informacion proporcionada por la persona es diferente, se preguntara que informacion
se desea conservar y debera ser modificada al momento.

En seguida se encuentra un recuadro pequefio llamado “igual a direccion anterior” el cual
debe ser seleccionado, la informacion registrada anteriormente del contacto se pasara de
manera automatica a los recuadros siguientes que solicitan la misma informacién.

Si la informacion proporcionada por la persona es diferente, se preguntara que informacion
se desea conservar y debera ser modificada al momento.

Asi se da por terminado el recuadro de datos del contacto y se da inicio con el recuadro de
cuenta de la empresa.
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27-

28-
29-
30-

31

32

33

34

35

Se pregunta por el limite de ofertas, en este caso se puede preguntar cuantas vacantes se
publican aproximadamente al mes, cuando se recibe un nimero este debe ser multiplicado
por 12, que son los 12 meses del afio, para tener un aproximado y la empresa pueda
publicar sus vacantes sin ningun inconveniente durante ese afio de vigencia. Recordando
que el nimero de vacantes no puede sobrepasar los 500 cupos, de lo contrario se pondra
el nimero 500 y al término de sus cupos la persona debera comunicarse nuevamente con
la BUT para pedir se le otorguen nuevos cupos.

En el limite de CV se pone el doble del nimero que se tiene en el limite de oferta. Si el
namero sobre pasa los 500 se pondra el nimero 500.

Se le informara a la persona los siguientes puntos:

Después de 5 minutos de finalizar la llamada podra ingresar al SISBUT con su usuario y
contrasefia que él/ella disefiaron.

La vigencia es por un afio y al término de ese afio podra comunicarse con la BUT para la
renovacion de su cuenta.

Se le enviara un formato de contrataciones, que contiene nombre de la empresa, nombre
de la persona, nimero de cuenta, carrera, vacante y salario. Dicho formato debe ser
llenado al momento de una contratacién por medio de la SISBUT. Formato que sera
pedido el dia de la renovacion de cuenta.

En nimeros de republicaciones se deja en cero.

En renovacion se deja la opcién de manual.

En fecha de inicio de cuenta se ingresa el dia, el mes y el afio en que se esta realizando la
activacion de empresa, y en fecha de vencimiento de cuenta se ingresa el mismo dia y
mes de la fecha de inicio, y en el afio se agrega el siguiente afio correspondiente al de
inicio de cuenta.

En fecha de activacién y fecha de vencimiento se agregan las mismas fechas que se
encuentran en fecha de inicio de cuenta y en fecha de vencimiento de cuenta
respectivamente.

En observaciones solo se escribe las iniciales de la persona que realizo la activacion de
empresa y la fecha del dia en que se realiz6.

En datos plan se selecciona la opcion de activado. En caso de encontrarse en espera de la
copia de RFC, se deja en opcidn de espera.

Antes de guardar la informacion se escribe el correo y nombre del contacto en una hoja
blanca, esta informacion se utilizara cuando se le envié el formato de contrataciones.

Se da click en guardar. El sistema te envia a una pagina donde te avisan que los cambios
fueron aplicados y se reflejaran en la blsqueda en unos minutos. Aparece la opciéon de
cerrar, se da click y se cierra la ventana. Asi se da por finalizado el proceso de activacién
de empresa.
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Otras situaciones

Renovacion de cuenta en la SISBUT

1-

Activar
l_

2-

Al recibir la peticién de renovacion de cuenta se le pedira a la persona enviar su formato
de contrataciones, este formato es enviado el dia de la activacion de la cuenta en la
SISBUT.

El formato debe contener informacion de las personas contratadas durante el afio que
estuvo activo la cuenta en la SISBUT, Unicamente los contratados a través del portal.

Se pide enviarlo al correo schavez@unam.mx, con el asunto formato de contrataciones.
Una vez recibido el formato, el prestador de servicio social se dard a la tarea de buscar en
el sistema a la empresa. Para poder ingresar al sistema se puede ver del paso 1 al 5 en el
apartado de activacion de empresas. Una vez que se ingresé al sistema en la parte
superior se encuentra una opcion que dice buscar, se ingresa el nombre de la empresa y
se da click en buscar.

Cuando se encontr6 la empresa, en el apartado de acciones se encuentra un recuadro que
indica abrir el archivo, se recomienda dar click derecho a este recuadro y seleccionar la
opcion de enlace en una pestafia nueva.

La dnica informacién que se modificara sera el apartado de cuenta de empresa, en fecha
de vencimiento de cuenta, se agregara un afio mas sin modificar alguna otra informacion.
Antes de finalizar la renovacion de cuenta, el prestador de servicio social se contactara con
la persona encargada de la cuenta, para notificarle que su cuenta ha sido activada
nuevamente y se le preguntara si desea modificar alguna informacion, si la respuesta es
afirmativa se modificara la informacion que la persona requiera, de lo contrario se le
informara a la persona que nuevamente recibirda un formato de contrataciones.

En el recuadro de observaciones se escribe las iniciales de quien realiz6 la renovacion y la
fecha.

Se da click en guardar. El sistema te envia a una pagina donde te avisan que los cambios
fueron aplicados y se reflejaran en la busqueda en unos minutos. Aparece la opcion de
cerrar, se da click y se cierra la ventana. Asi se da por finalizado el proceso de renovacién
de cuenta.

nuevos cupos de vacantes

Al recibir la peticion de mas cupos para la publicacion de vacantes se le pedira a la
persona enviar su formato de contrataciones, este formato es enviado el dia de la
activacion de la cuenta en la SISBUT.

El formato debe contener informacién de las personas contratadas durante el afio que
estuvo activo la cuenta en la SISBUT, GUnicamente los contratados a través del portal.

Se pide enviarlo al correo schavez@unam.mx, con el asunto formato de contrataciones.
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Una vez recibido el formato, el prestador de servicio social se dara a la tarea de buscar en
el sistema a la empresa. Para poder ingresar al sistema se puede ver del paso 1 al 5 en el
apartado de activacion de empresas. Una vez que se ingresé al sistema en la parte
superior se encuentra una opcion que dice buscar, se ingresa el nombre de la empresa y
se da click en buscar.

Cuando se encuentra la empresa en la SISBUT, en el apartado de acciones se encuentra
un recuadro que indica abrir el archivo, se recomienda dar click derecho a este recuadro y
seleccionar la opcion de enlace en una pestafia nueva.

Cuando se tiene abierto el documento el prestador de servicio social se contactara con la
persona encargada de la cuenta, se le notificar4 que la llamada es para otorgarle nuevos
cupos. La unica informacion que se actualizara seré en el apartado de cuenta de empresa.

Se pregunta a la persona encargada de la cuenta ¢ Cuantas vacantes publica al mes? Ese
namero se multiplicara por la cantidad de meses que aln le resta a la cuenta por estar
activa en la SISBUT y se aumentara a la cifra que se encuentra registrada. Sin rebasar los
500 cupos.

Después se le preguntara a la persona si desea modificar alguna informacion, si la
respuesta es afirmativa se modificara la informacion que la persona requiera, de lo
contrario se le informara a la persona que nuevamente recibirA un formato de
contrataciones.

Se da click en guardar. El sistema te envia a una pégina donde te avisan que los cambios
fueron aplicados y se reflejaran en la busqueda en unos minutos. Aparece la opcion de
cerrar, se da click y se cierra la ventana. Asi se da por finalizado el proceso de activar
Nnuevos cupos.

enviar el formato de contrataciones a las empresas?

Una vez que finalizé la activacion de una empresa, se abre el correo personal del
prestador de servicio social, el cual es asignado el dia que inicia sus labores en la BUT.

En la parte superior del cuerpo del correo se escribe el correo de la persona a quien se le
enviara el formato de contrataciones, en asunto se escribe “Formato de Contrataciones
UNAM”.

Se redacta un correo donde se le explica a la persona lo siguiente:

- Lavigencia es por un afio.

- Se le enviara un formato de contrataciones, que contiene nombre de la empresa,
nombre de la persona, nimero de cuenta, carrera, vacante y salario. Dicho formato
debe ser llenado al momento de una contratacion por medio de la SISBUT.
Formato que sera pedido el dia de la renovacion de cuenta.

- Solo se podran publicar vacantes de nivel licenciatura.

Se adjunta el formato de contrataciones, este formato se encuentra guardado en el
escritorio de la maquina que usara el prestador de servicio social.
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5- Y se envia al correo de la supervisora a cargo, para que ella pueda enviarlo desde su
correo profesional.
6- Ya enviado el correo se finaliza el procedimiento.
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Publicar vacantes

No. de operacion: 002
Responsable: Prestadores de servicio social

Descripcién:
1- Ingresa a Internet, preferiblemente con el navegador Firefox o Chrome.
2- Ingresar el siguiente link http://bolsa.trabajo.unam.mx
3- Se da click en el recuadro de empresa y se ingresa usuario y contrasefia, estos son
asignados al inicio del servicio social.
4- Al ingresar se encuentra del lado izquierdo un recuadro llamado “Mis Herramientas”. Para
publicar vacantes se da click en la opcion “Publicar ofertas de empleo”
5- Una vez ahi se encuentran 7 secciones que deben ser llenados con informacion referente
a la oferta de empleo.
6- La primera seccion es de “informacion principal”
- En el primer recuadro se escribe el nombre de la vacante o puesto.
- En el segundo recuadro se pide el nimero de vacantes, se escribe con numero las
vacantes disponibles.
- Enlos siguientes tres recuadro se pide el tipo de puesto, area y sector de la oferta.
En estos recuadros se pide elegir una opcion.
7- El siguiente recuadro solo debera de ser seleccionado en caso de querer mostrar el
nombre de la empresa que esta publicando la vacante.
8- Después se encuentra un recuadro llamado “Descripcién de la oferta de empleo”. En este
sitio se puede describir los requisitos necesarios para la vacante, por ejemplo:
“Importante empresa del sector financiero te invita a formar parte de su equipo de
trabajo, solo debes contar con los siguientes requisitos:
- Experiencia minima de 6 meses en el area de analista de planeacién financiera (se
tomara en cuenta servicio social)
- Titulo y cédula profesional
- Excel Intermedio (indispensable manejo de tablas dindmicas)
- Inglés intermedio
Competencias
- Proactivo
- Iniciativa
- Trabajo bajo presion
- Trabajo en equipo
- Planeacién y organizacion
Elaboro Reviso Autorizo
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Lugar de trabajo: Insurgentes sur
Horario: L-V de 9:00 a 18:00 hrs y sabados de 9:00 a 14:00 hrs

Prestaciones superiores a las de ley, buen ambiente de trabajo.
Interesados postularse a la vacante”.

9- La siguiente seccion se llama “contrato”. Se realiza el llenado de 7 recuadros con
informacion referente a la oferta de empleo.

El primer recuadro pide el tipo de contrato, solo se selecciona una opcion, se
sugiere la opcién de indeterminado.

El segundo recuadro menciona el tipo de contrato, se escribe tiempo completo, en
caso de que la vacante sea como becario se escribe medio tiempo.

El tercer recuadro menciona la duracién del contrato, se escribe indeterminado,
esa decision pertenece a la empresa.

El cuarto recuadro menciona la jornada laboral, se escribe el horario de trabajo con
namero, de no contar con esa informacién se puede omitir, no es indispensable.
Aunque la mayoria de los horarios son de 9:00 a 18:00 hrs.

El quinto recuadro menciona la forma de pago salarial, se elige la opcién de
moneda local.

El sexto recuadro menciona el rango salarial, esa opcidn esta determinada por
intervalos, se selecciona la opcién mas cercana a la oferta.

En seguida se encuentra un recuadro que debe ser seleccionado para mostrar el
rango salarial.

El séptimo recuadro da la opcién de mostrar otras prestaciones por ejemplo:
prestaciones superiores a las de ley, posibilidades de una plaza fija dentro de la
empresa o posibilidades de ascenso, etc.

10- La siguiente seccion es de “Requisitos”. Se realiza el llenado de 11 recuadros con
informacion referente a la oferta de empleo.

El primer recuadro pregunta ¢Cudl es el perfil que busca? Solo se tiene dos
opciones una es para estudios superiores ya finalizados y otra para estudiantes,
solo se selecciona una opcion.
El segundo recuadro menciona experiencia laboral, esta opcion cuenta con dos
opciones:

- Menor o igual que

- Mayor o igual que
El tercer recuadro menciona los afios, ahi solo se pone la cantidad de afios que
pide la vacante
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El cuarto recuadro menciona los estudios minimos, se selecciona la opciéon de
“Licenciatura”.
El quinto recuadro te pide elegir la especialidad o carrera que pueden postularse a
la vacante.
El sexto recuadro menciona que idioma se requiere, la mayoria de las vacantes
pide contar con un dominio del inglés. Este recuadro se complementa con el
recuadro siguiente que te pide especificar el dominio en cada area por ejemplo:
lectura, escritura 'y conversacion. Las opciones en cada area son:

- Alto

- Medio

- Bajo
El séptimo recuadro menciona que tipo de software se requiere, por ejemplo: java,
Excel, 3D builder, etc. Y el nivel de dominio por ejemplo: Alto, Medio o Bajo
El octavo recuadro menciona requisitos minimos, solo es necesario escribir lo
mencionado en el paso 8. Evitando escribir algin nimero de teléfono o correo
electrénico.
El noveno recuadro pide ser seleccionado solo si la vacante requiere que el
candidato tenga automovil propio de lo contrario se hace caso omiso de este
recuadro.
El décimo recuadro se selecciona si la vacante requiere que el candidato cuente
con licencia para conducir.
El décimo primer recuadro menciona si se desea realizar preguntas al candidato.
Esta opcion se utiliza mas por empresas externas, la BUT omite este recuadro.
La siguiente seccidn es “Clasificacion de la oferta de empleo”.
El primer recuadro menciona el estado en donde se esta ofertando la vacante.
Esta informacién es importante para el candidato al momento de postularse.
El segundo recuadro se selecciona si la vacante acepta la admision de personas
con discapacidad.
La siguiente seccidén es “Informacion de la persona de contacto opcional’
El primer recuadro menciona ingresar el correo receptor de los CV's, se ingresa el
correo de la supervisora en cuestion.
El segundo recuadro menciona ingresar el nombre del contacto, se ingresa el
nombre de la supervisora en cuestion.
El tercer recuadro pide ingresar un nimero de teléfono, se ingresa el nimero de
teléfono de la BUT, sin extension.

13- La siguiente seccion es la “Vigencia de la oferta de empleo”

El primer recuadro te da la opcién de elegir 15, 30 o 60 dias. La opcién que se
elige es de 30 dias.
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14-

15-

16-

17-

18-

19-

20-
21-

22-

23-

La ultima seccion es de “Observaciones de la oferta”

- Este recuadro se omite y se da click en publicar
La vacante queda publicada en la pagina de la SISBUT pero no se encuentra activa y no
puede verse por la comunidad universitaria.
Para activar la oferta de empleo es necesario Ingresar a Internet, preferiblemente con el
navegador Firefox o Chrome
Ingresar el siguiente link en el navegador http://bolsa.trabajo.unam.mx/administrador, de
esta manera se podra ingresar al Sistema de la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM
(SISBUT) como administrador
Ingresar usuario y contrasefia, estos son asignados al inicio del servicio social junto con un
correo electronico personal.
Al ingresar se encuentran 3 apartados del lado izquierdo
- Vacantes,
- Administrador y
- Usuarios
Se da clic en vacantes y se desglosa un apartado de ofertas
Se da clic en ofertas, posteriormente en la parte céntrica de la pagina donde se encuentra
un recuadro llamado “sin confirmar” y se da clic ahi.
En la parte inferior de la pagina se desglosan todas las ofertas de empleo que aldn se
encuentran inactivas. En la parte superior se encuentra un recuadro que da la opcién de
buscar, en ese recuadro se escribe el nombre de la vacante.
Al encontrar la vacante su estado dira “pendiente”, a un lado se encuentra una opcion
llamada “acciones”. La primera opcién de acciones te permite cambiar el estado de
pendiente a la opcién de activo. Una vez realizado este cambio en la parte inferior de la
pagina se da click en guardad cambios para poder activar la vacante. Asi se da por
finalizado el proceso de publicar vacantes.
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Instruir: Proporcionar conocimientos o habilidades a una persona para darle una determinada
formacion.

Lineamientos: conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de una
organizacion

Normas: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizacion de
una accion o el correcto desarrollo de una actividad.

Proactivo: Que tiene iniciativa y capacidad para anticiparse a problemas o necesidades futuras.
PYME: Pequefia y mediana empresa.

S.A. de C.V.: Abreviacion de Sociedad Andnima de Capital Variable.

S.C.: Abreviacion de Sociedad Colectiva.

Vinculacion: Es la relacion o la union de dos personas o cosas, estan relacionadas cuando
comparten algun tipo de nexo o existe algo en comun.
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