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RESUMEN

La mayoria de los estudiantes y egresados de una universidad aspiran a obtener un
empleo como parte de su realizacion profesional, en algunas ocasiones este objetivo se
ve frenado por las pocas oportunidades que existen en el mundo laboral. La Bolsa de
Trabajo de la Facultad de Quimica de la UNAM promueve una feria de empleo
especializada a su comunidad de estudiantes y egresados, con la finalidad de
insertarlos en el mercado laboral, obteniendo resultados favorables, sin embargo,

teniendo diversas dificultades y problematicas en su planeacion.

Es por eso que el presente trabajo de tipo documental conforma y elabora un Manual
de Procedimientos para conjuntar y establecer los lineamientos y responsabilidades
durante la planeacion de la feria de empleo.

Palabras Clave: Bolsa de Trabajo, Feria de Empleo y Manual de Procedimientos.



INTRODUCCION

Los afios posteriores a la terminacion de los estudios profesionales, son quizas,
los mas decisivos en la vida de todas aquellas personas que han culminado
satisfactoriamente una licenciatura. En muchos casos, la transicion del mundo escolar
al mundo laboral supone un choque con la realidad, en el cual, muchos de los jovenes
egresados no logran encontrar opciones laborales que se ajusten a su perfil de
egresado, provocando, en muchas ocasiones, que los jovenes tengan que conformarse
con empleos mal pagados, realizando actividades fuera de su perfil profesional y en

peores casos la fuga de talento a otros paises.

Es por lo que la Universidad Nacional Autbnoma de México en colaboracién con las
bolsas de trabajo de sus propias facultades, se han enfocado en detectar y desarrollar
estrategias que faciliten la busqueda del primer empleo profesional.

En virtud de lo anterior, la Facultad de Quimica se dio a la tarea de contactar y reunir
a las mas prestigiosas organizaciones del sector quimico, industrial y alimenticio para
conformar una feria de empleo especializada, nombrada: Corredor Laboral, y con ello
poder ofrecer una variedad de ofertas laborales de acuerdo con el perfil profesional de

su comunidad, asi como el acercamiento con los representantes de las empresas.

Tal ha sido el éxito de dicho evento que, en el 2016, se llevé a cabo su décimo
aniversario llevando consigo un incremento de empresas participantes y eventos extras
gue provocaron desajustes en la planeacion, falta de personal en ciertas actividades,
omisiones de actividades y toma de decisiones precipitadas. No obstante, la mayoria

de estas situaciones se hubieran podido evitar teniendo un manual de procedimientos.

En este sentido la presente tesis tiene como obijetivo la elaboracién de un manual de
procedimientos enfocado en la planeacion y ejecucion del Corredor Laboral en la
Facultad de Quimica de la UNAM, con el cual, se puede observar los pasos de cada
actividad que conforma el evento, la secuencia que se debe seguir, las areas

involucradas y los tiempos estimados para llevar a cabo dichas actividades.



El capitulo uno “Bolsa de Trabajo” hace un recorrido por la historia de las bolsas de
trabajo y las diferentes definiciones y enfoques que se pueden tener, asimismo se

profundiza en los servicios y funciones que tienen las bolsas de trabajo de la UNAM.

El capitulo dos “Ferias de Empleo” tiene como objetivo definir y explicar las
funciones, beneficios y desventajas que se tienen de realizar una feria de empleo,
posteriormente se expone los antecedentes, participantes y motivos de conformar y

llevar a cabo el Corredor Labor de la Facultad de Quimica.

El capitulo tres “Manuales Administrativos” se conforma por la historia y definicién de
los manuales administrativos ahondando en los diferentes manuales que existen y su
funcionalidad en las organizaciones. Teniendo como objetivo principal conocer la
estructura, usos y beneficios de elaborar un manual de procedimientos, para finalmente

establecer las ventajas, desventajas y la importancia de actualizar dicho manual.

Por ultimo, el capitulo cuatro “Elaboracion de un Manual de Procedimiento”,
establece los pasos y consideraciones que se deben tomar en cuenta al realizar la
recoleccion de datos, andlisis, organizaciéon y agrupacion de los procedimientos.
Asimismo, se detalla las caracteristicas y apartados esenciales que conforman un
manual y como elaborarlos. Finalmente, y como propdsito principal explicar la
metodologia aplicada en la Bolsa de Trabajo de la Faculta de Quimica de la
Universidad Nacional Autbnoma de México en la elaboracién y entrega del “Manual de
procedimientos para la planeaciéon y ejecucion del corredor laboral de la Facultad de

Quimica”.



CAPITULO 1. BOLSAS DE TRABAJO

1.1 Historia de las bolsas de trabajo

Aunque de reciente creacion, las bolsas de trabajo tienen un origen lejano. En el
aspecto politico las Bolsas de Trabajo en Francia, tienen su origen desde 1790, cuando
un informe (hoy imposible de hallar) de De Corcelles promueve el proyecto. Dicho
proyecto desaparece en los archivos nacionales por espacio de 50 afios. En 1845 De
Molinari, redactor jefe del Journal des Economistes, concibi6 la idea de una Bolsa de

Trabajo obrera sobre la base del modelo del proyecto De Corcelles (Pelloutier, 1895).

Afios después, en 1887 el Consejo Municipal de Paris tomé la iniciativa de crear
dichas bolsas, siendo el pionero. En 1892 eran 14 y en 1900 se podian contar 57
bolsas de trabajo con un total de 1065 sindicatos. Fue entonces que el gobierno
francés como medida de control y para mantener alejados a los trabajadores de los
sindicatos, en 1904 impuso por ley que toda poblacion de mas de diez mil habitantes
tenia la obligacion de tener una bolsa municipal gratuita y ademas se autorizaba a las
municipalidades a suprimir, mediante indemnizacion, aquellas oficinas de colocacion
retribuidas (Soto, 1989).

Con la bolsa de trabajo se busco6 que todos los trabajadores pudieran ir sin el temor
de tener que sacrificar tiempo o dinero con los sindicatos, la libertad de los trabajadores
para orientarse y esclarecer cuestiones laborales, la disponibilidad permanente de las
salas de reuniones y las multiples cuestiones que interesaban sobre su salario, asi
como los elementos aportados por la estadistica, una biblioteca econémica, industrial y
comercial y finalmente el movimiento de produccion de cada industria en Paris
(Pelloutier, 1895).

En paises como Alemania y Bélgica las oficinas de colocacion retribuidas no
adquirieron gran importancia ya que la mayoria de las bolsas de trabajo eran gratuitas
siendo sostenidas por los ayuntamientos o municipalidades, ademas de ofrecer

incentivos por su mantenimiento (Soto, 1989).



En Espafia fue tanto el éxito que se empezaron a crear bolsas vinculadas a diversas
ramas de produccion, es decir bolsas de trabajo con un giro en especifico, y aunque su
labor fue limitada y al poco tiempo desaparecieron, tuvieron un gran impacto debido a
qgue un subdelegado de Barcelona presentd la iniciativa de crear bolsas de empleo
especializadas dentro de la Universidad de dicha ciudad, buscando asi insertar a los
jovenes en trabajos que tuvieran relacién con su preparacion académica (Pelloutier,
1895).

Finalmente, con el desarrollo de la tecnologia, las personas que se encuentran en la
busqueda de empleo ya no deben acudir personalmente a la organizacién y mucho
menos trasladarse a la ciudad o pais en donde desean buscar trabajo. Actualmente las
empresas, asociaciones, instituciones y universidades poseen la opcion de visualizar
sus ofertas de empleo via on-line, y de la misma manera postularse a alguna de las
ofertas, si asi lo desea el postulante. El uso de la tecnologia ha sido tan importante en
este &mbito, que hoy dia existen sitios web dedicados a la difusion de ofertas laborales
en todo el mundo, y organizadas por habilidades, licenciaturas, situacion académica,

cargo, region, etc.

1.2 Definicion de bolsa de trabajo

Cada bolsa de trabajo persigue objetivos distintos dependiendo del sector al que
atiende y dirige su labor. Con base en esto se expondran dos definiciones.

Para Grados Espinosa (2003, citado en Galicia, 2012) las bolsas de trabajo son
organizaciones que se dedican a divulgar informacion acerca de las vacantes de
diversas empresas, prestando sus servicios de manera gratuita para el trabajador y se

puede recurrir a ellas en la busqueda de candidatos (pag. 24).

En el caso de una universidad, puede significar un servicio que presta a sus alumnos

y egresados con el objetivo de fungir como intermediario entre su comunidad y un



sector laboral, permitiendo a los que se acercan a sus servicios conseguir ofertas

laborales acordes al perfil de sus estudios (Cordero, 2006).

Alva y Castafeda (2014) sefialan que las bolsas de trabajo fueron disefiadas por las
universidades para incorporar a los estudiantes al mundo laboral de forma gratuita,
siempre y cuando ellos estén registrados en la bolsa para poder realizar una base de
datos, con el objetivo de ponerlos en contacto con las empresas que tienen vacantes.
Una ventaja con la que cuenta hoy en dia las bolsas de trabajo es el Internet, el cual
funciona como una herramienta para la difusion de vacantes. En la Universidad
Nacional Autonoma de México hallamos bolsas de trabajo universitarias que usan esta
ventaja como la Bolsa Universitaria de Trabajo, la Bolsa de Trabajo de la Facultad de
Quimica, la Bolsa de trabajo de la Facultad de Psicologia, entre otras (pag. 24).

De acuerdo con Llanos (2005) el vinculo que las universidades establecen mediante
bolsas de trabajo con las empresas esta orientado a auxiliar a alumnos y/o egresados
en su busqueda de empleo y por este medio puedan colocarse en el mercado de
trabajo. Para las organizaciones constituye una fuente importante de recursos

humanos, de futuros profesionistas con nuevas ideas, entusiasmo y empuje (pag. 92)

En la actualidad las bolsas de trabajo digitales ofrecen un plan de seguimiento
personalizado en la busqueda de empleo, para lo cual es necesario especificar las
areas de interés. Para acceder a ellas es necesario, realizar un registro con un nombre
de usuario y contrasefia. Estas bolsas ofrecen una serie de servicios, muy practicos,
como son: correos electrénicos con ofertas laborales que se acoplen a las areas de
interés que se hallan introducido previamente durante el registro, creacion del
curriculum, consejos para la busqueda de empleo, datos sobre tendencias del mercado
laboral, rangos salariales por puesto, becas para licenciaturas y maestrias, entre otros
(Berna, 2017).

Finalmente, los autores definen que una bolsa de trabajo universitaria tiene dos
funciones principales, la primera es fungir como puente entre la comunidad universitaria
y comunidad empresarial permitiendo a los primeros insertarse al mercado laboral de

acuerdo con su perfil profesional y a los segundos contar con el mejor talento



universitario, la segunda es buscar medios que permitan la difusiébn de las ofertas

laborales y espacios de interaccion para estas dos comunidades.

1.3 La bolsa de trabajo en la UNAM

En agosto de 1997 se inicio en la Universidad Nacional Autobnoma de México una
coordinacion funcional entre los servicios de orientacion vocacional, bolsa universitaria
de trabajo y servicio social, la cual culminé en marzo de 1998 con la creacion de la
Direccion General de Orientacidbn y Servicios Educativos (DGOSE), actualmente

llamada Direccién General de Orientacion y Atencion Educativa (DGOAE).

Esta nueva organizacion permitio la realizacion de un proceso de reingenieria en la
Bolsa Universitaria de Trabajo (BUT) a fin de actualizar, sistematizar y modernizar sus
servicios para brindar mejores herramientas a los estudiantes y egresados,

favoreciendo con ello su insercion en el mercado laboral de su profesion.

La BUT tiene como objetivo: apoyar al estudiante y egresado de la UNAM en su
incorporacion al mercado de trabajo, dotandolo, bajo un modelo de competencias, de
las estrategias y herramientas que le permitan satisfacer sus expectativas y

motivaciones, enriqueciendo asi su reaccion con el medio laboral.

Con la ayuda de un consultor externo durante todo el proceso, se llevé a cabo un
diagndstico de los servicios ofrecidos por la BUT, a nivel central, asi como de las
bolsas de trabajo de algunas dependencias académicas de la Universidad, en las
conclusiones generales de este diagnéstico se manifestd 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



La Direccion General de Orientacion y Atencién Educativa redisefio los procesos de
atencién a universitarios a fin de instrumentar un nuevo modelo con el enfoque de
competencias en la BUT. La validacion del modelo se fundament6 en la identificacion
de las competencias que se demandan en el mercado laboral, de las cuales se
seleccionaron 21 y se integré un Grupo de Enfoque conformado por directores vy
gerentes de recursos humanos de empresas e instituciones que mas solicitaron
universitarios UNAM. Como resultado de este trabajo, se desarrollaron guias de
entrevista que incluyeron las 21 competencias para los puestos de mayor demanda
identificados y se incorpor6 la metodologia de Seleccion Eficaz para la realizacion de
entrevistas estructuradas para que estudiantes y egresados identificaran sus

competencias.

La adopcion de un sistema automatizado para acercar a los candidatos universitarios
con los oferentes de empleo signific6 un avance sustancial para la mejora en la
prestacion del servicio de la BUT, toda vez que permitié atender a un mayor nimero de
estudiantes, egresados, empresas e instituciones, asi como la generacién de
informacion confiable sobre oferta y demanda. Para las empresas, el sistema ha

permitido que conozcan la diversidad de carreras que imparte la UNAM.

Asimismo, la adopcion de este nuevo sistema hizo que la BUT tuviera un contacto
mas directo y frecuente con las diferentes bolsas de trabajo de las distintas facultades y
escuelas de la UNAM, logrando asi un intercambio de cartera, proponiendo a los
estudiantes mas sobresalientes y distintos eventos con las empresas vinculadas al

sistema de la BUT.

1.4 La bolsa de trabajo de la Facultad de Quimica
Antecedentes

La Bolsa de Trabajo de la Facultad de Quimica, es una de las mas importantes del
pais para la industria quimica. Tiene mas de 15 afios dando servicio a las empresas,

sirviendo de contacto directo entre la industria quimica y egresados. Forma parte del
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sistema universitario de bolsas de trabajo y mantiene permanentemente una serie de

actividades, como son conferencias, talleres, ferias, etc.

En dicha facultad se forman profesionales de las cinco licenciaturas basicas para
estas industrias: Quimicos, Ingenieros Quimicos, Quimicos Farmacéutico-Bidlogos,
Quimicos de Alimentos e Ingenieros Quimicos Metallrgicos. Los ocho programas de
posgrado a los que acceden los egresados, junto con los mejores alumnos de otras

instituciones, son reconocidos como los de mas alta calidad nacional en sus areas.
Estructura.

El organigrama de la institucion es el siguiente:

Direccidn

Secretaria de Apoyo Académico

Coordinacion de Atencién a

alumnos
Bolsa de trabajo
o : P J Estancias cortas Actividades
Servicio Social Practicas i ;
: Visitas guiadas culturales
profesionales

Figura 1. Organigrama de la Secretaria de Apoyo Académico, creado por los autores y
autorizado por el Responsable de Bolsa de trabajo.

Objetivo

Apoyar a los estudiantes de la Facultad de Quimica, en su vinculacion profesional con
entornos reales, dar cumplimiento a la realizacion del servicio social y facilitar su

incorporacién al campo laboral.



Politicas
En esta bolsa de trabajo existen tres politicas:

-Salario: Por politica de la Facultad no es posible publicar, ni tampoco difundir
entre los egresados las vacantes cuyo salario mensual sea menor a $10,000 libres de

impuestos.

-Rechazo Becarios/Practicas: Por politica de la Facultad no es posible publicar,
ni tampoco difundir entre los estudiantes las vacantes a becario cuyo apoyo o beca

mensual sea menor a $4,000.

-Atencion: Unicamente se enfoca en alumnos y egresados de la Facultad de

Quimica.
Funciones

-Apoyar a los alumnos de los Ultimos semestres y egresados al proporcionarles

mecanismos para que se incorporen al mercado laboral.

- Programar conferencias dirigidas a los estudiantes de los ultimos semestres y
recién egresados, impartidas por personal de las empresas con objeto de reclutar

alumnos para que laboren dentro de las mismas.

-Atender, actualizar y publicar las vacantes de la Bolsa de Trabajo ofertadas por las

empresas, asi como dar seguimiento de las plazas ofertadas.

-Difundir las vacantes ofertadas por las empresas a través de diversos medios como

las redes sociales y correo electronico.
-Enviar cartera de candidatos cuando asi lo solicite el representante de empresa.

- Invitar a los alumnos de los Ultimos semestres y recién egresados a formar parte de

la comunidad en redes sociales de la Bolsa de Trabajo.

-Participar en el Subcomité de Planeacion y Difusion para la organizacion y

planeacion de ferias de empleo organizadas por la DGOAE-UNAM.
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-Planear y organizar el evento denominado “Corredor Laboral’ invitando a las

empresas mediante correo electrénico y llamadas telefénicas.

-Difundir en la pagina web de la Facultad, asi como en el Flogisto llustrado? los
servicios que ofrece la Bolsa de Trabajo, tanto a estudiantes de los Ultimos semestres

como egresados.

- Hacer una invitacion a los profesores por medio de correo electrénico y Flogisto
llustrado para que sus alumnos realicen Visitas Industriales a empresas de diferentes
ramos, de acuerdo con el Reglamento Interno de Visitas Industriales de la Facultad de

Quimica.

-Vincular a los alumnos de los Ultimos semestres y recién egresados a los

programas de practicas profesionales que ofertan las empresas.

-Invitar a los alumnos de los Ultimos semestres y recién egresados a formar parte del

programa de practicas profesionales.

-Promover ante las empresas la realizacion de practicas profesionales de los

estudiantes de la Facultad de Quimica.

-Difundir los servicios que ofrece el programa de practicas profesionales a

estudiantes de los Gltimos semestres y egresados.

1 Medio informativo de divulgacién interna de la Facultad de Quimica, UNAM.
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CAPITULO 2. FERIAS DE EMPLEO

2.1 ;Qué son las Ferias de empleo?

Las Ferias de empleo son una estrategia que pretende buscar activamente las
oportunidades para la insercion laboral, contribuyendo a promover acciones para
disminuir los tiempos de busqueda de empleo y personal calificado para los puestos de
trabajo disponibles en las empresas; estos espacios facilitan la interaccion de dos
segmentos de la poblacion, los actores relevantes son los empleadores y candidatos,
ellos entran en contacto directo, los primeros ofreciendo los puestos de trabajo
disponibles en sus empresas, manifestando el perfil que deben poseer los interesados,
permitiéndoles incrementar su cartera de candidatos con el perfil acorde a sus
necesidades, reduciendo tiempo, costo en el proceso de seleccion, reclutamiento y
contratacién; los segundos, ofertando su fuerza de trabajo, resaltando las destrezas,
conocimientos, habilidades, experiencias y educacion que poseen para acceder a los
mismos (STyPS, 2007).

Segun el Servicio Nacional de Empleo (SNE), las ferias de empleo son un medio
directo, agil y gratuito de vinculacion, donde es posible interactuar y relacionarse con

representantes de empresas de diferentes sectores que buscan puestos a cubrir.

Para Llanos (2005) las ferias que organizan las universidades consisten en invitar a
un gran numero de empresas a participar, donde éstas colocan modulos mediante los
cuales contactan personalmente a los estudiantes y se brinda informacion acerca de

sus vacantes, ademas de facilitar solicitudes de empleo.

De acuerdo con la Secretaria de Trabajo y Prevision Social (STyPS, 2007), las ferias
de empleo presenciales son eventos en los cuales, los buscadores de empleo deben
asistir a las instalaciones donde se lleven a cabo éstos. En el evento, reciben atencién
personalizada por parte de los representantes de las empresas, quienes ofrecen
ofertas de empleo en sectores como industrial, comercial y servicios. Las ferias

presenciales permiten, a los buscadores de empleo, un acercamiento directo con el
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empleador, ya que, personalmente, dan a conocer sus competencias laborales, con el

objetivo de concretar una entrevista de trabajo.

“Las ferias de empleo son un método de reclutamiento en el que participan un solo
empleador, o un grupo de empleadores, para atraer a un gran numero de solicitantes

con el fin de entrevistarlos.” (Wayne y Noe, 2005 p.136).

Con todo lo anterior, los autores establecen que una feria de empleo es un método
de reclutamiento en el cual en un mismo sitio se rednen diversas empresas Yy
buscadores de empleo, con diversos objetivos. Por parte de los buscadores de trabajo,
es el conocer mejor las oportunidades de empleo disponibles, los perfiles laborales que
requiere el sector productivo y las condiciones de trabajo ofrecidas. Por su parte, las
empresas entran en contacto con un nimero importante de solicitantes de empleo y de
esta manera, amplian sus oportunidades de elegir el mejor perfil para cubrir su vacante

a la vez de incrementar su cartera para proOXimos puestos.

Las ferias de empleo ademas de acercar la oferta y la demanda, abre espacios para
otros servicios a las personas que buscan empleo; se les brinda orientacion laboral,
conferencias de diversos temas organizacionales, la documentacién requerida por las
empresas, entrevistas de primer filtro, aplicacion de examenes psicométricos, entre

otros.

De acuerdo con la STyPS, la informacion captada en las ferias de empleo permite
llevar a cabo un analisis de los nichos de empleo de la zona territorial donde se llevan a
cabo, asimismo hacer un andlisis de las necesidades de capacitacion de las empresas

y personas que buscan empleo.
Los objetivos especificos de llevar a cabo una feria de empleo son los siguientes:

e Brindar a las personas que buscan empleo la oportunidad de aplicar a diferentes
opciones de empleo con una sola inscripcion.

e Reducir tiempo, dinero y esfuerzo invertido en la busqueda de empleo.

e Fortalecer el mercado de trabajo a través del acercamiento entre la oferta y la

demanda, a fin de incidir en los indices de colocaciéon a nivel nacional.
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e Brindar orientacion laboral.
e Consolidar un espacio de informacion, de promocion laboral y de interaccion
entre los diferentes actores del mercado de trabajo.

e Contribuir a la reduccion de costos en el reclutamiento y seleccion de personal.

Por ultimo, cabe sefialar que existen las ferias de empleo virtuales, las cuales son
eventos via internet, donde los candidatos pueden consultar las ofertas de empleo que
ofrecen las distintas empresas, desde una computadora y en el horario de su
preferencia, postulandose a las de su interés. Esta modalidad tiene la ventaja de
ahorrar diversos recursos, tanto a empresas como a candidatos, sin embargo, no existe
un contacto directo con el personal de la empresa, perdiendo asi la oportunidad de
conocer mas detalles de la institucion, vacante o incluso un proceso de seleccion en

ese momento.

2.2 Feria de empleo en la Facultad de Quimica

En el afio 2006 la Secretaria de Apoyo Académico de la Facultad de Quimica, a
través de la Coordinacion de Atencién a Alumnos y el Departamento de Orientacion
Vocacional e Integracion, con la participacion de 25 destacadas empresas del dmbito
quimico, alimenticio y de la salud, inauguraron el “Primer Corredor Laboral de la

Facultad de Quimica”.

El propdsito de dicho evento es que estudiantes y egresados de la facultad de
guimica conozcan las diferentes opciones de empleo y se integren al campo laboral en

empresas de prestigio del area de la quimica.

Este primer corredor laboral permiti6 a las empresas e industrias, conocer los
perfiles y la valia de los estudiantes universitarios, su fortaleza académica, sensibilidad

y grado de compromiso.

Dado al éxito alcanzado en este primer corredor, la Facultad de Quimica, se

comprometio a seguir realizando cada afio este evento, y dadas las caracteristicas de
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las empresas participantes, la facultad decidid extender la participacion de mas
empresas y de los estudiantes de las facultades de Medicina e Ingenieria, obteniendo

una respuesta muy positiva de parte de ambas dependencias.

Dentro del marco del Corredor Laboral, se llevan a cabo talleres para que
estudiantes y egresados desarrollen competencias que les permitan desenvolverse de

mejor manera en la busqueda de empleo, como son: la autoestima y la asertividad.

Ademés, las empresas participantes imparten conferencias sobre temas
relacionados con la busqueda de empleo y el entorno laboral, las necesidades vy
requisitos de los empleadores, recomendaciones para la elaboracion del Curriculum

Vitae, preparacion e imagen personal para la busqueda de empleo, entre otros temas.
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CAPITULO 3. MANUALES ADMINISTRATIVOS

3.1 Antecedentes

El uso de los manuales administrativos como herramientas en las organizaciones es
reciente, surgi6 como una técnica en el transcurso de la segunda guerra mundial,
debido a que el personal no estaba instruido en estrategias de guerra, con ayuda de los
manuales se capacitd a los soldados en distintas actividades de campo para su

supervivencia. (Rodriguez, 2000)

Se tiene conocimiento de publicaciones anteriores en intentos de manuales
administrativos, en donde se instruia al personal, para algunas funciones de las
organizaciones tales como: circulares, memorandos, instrucciones internas, etc. Cabe
mencionar, que muchos de los primeros manuales adolecian de defectos técnicos, pero
es innegable que fueron de gran utilidad en adiestramiento de nuevo personal.
(Rodriguez, 2000)

Con el paso del tiempo los manuales se fueron integrando a las organizaciones,
donde son usados como un auxiliar para tener un mayor control en el personal, ya que
gracias a éstos se les muestra con gran facilidad las funciones, procedimientos y

actividades de la organizacion, de una forma clara, concisa y practica.

3.2 Definicién

Debido a que la palabra manual administrativo, estd compuesta por un término que
abarca un concepto muy general, como lo es la palabra manual, los autores creen
pertinente, primeramente, definir por separado esta palabra, para después ahondar

mas en el concepto de interés, para la presente tesis.
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Manual: “Libro que cabe y puede llevarse en la mano. Libro en que se compendia lo
més sustancial de una materia. Abreviacion= breviario, compendio, condensacion,
epitome, prontuario, recopilacion, resumen, sintesis, suma, sumario, vademécum,
etcétera” (Garcia, 2000 p.296). Otra definicién nos la proporciona Alvarez (2006 p.23)
“Un libro que contiene lo mas sustancial de un tema, y en este sentido, los manuales
son vitales para incrementar y aprovechar el cdmulo de conocimientos y experiencias

de personas y organizaciones”

De acuerdo con Chiavenato (2004, citado Gonzéalez, N. 2014 p.8), “Un manual de
organizacion es un documento que describe en forma logica, 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 sefalan quién, como, cuando, donde y para qué han de realizarse estas

actividades.”

Manual administrativo

Leticia Soto (1995, p.79) establece lo siguiente: “Son instrumentos de planeacion,
informacion y mejora continua, y ademas son también una forma de comunicacion
indirecta entre los administrativos y los trabajadores o personas a quienes se dirige la
idea o instruccién. Los manuales funcionan como una fuente de consulta y un medio de
induccion, ya que definen e informan la manera de llevar a cabo las actividades de la

empresa’

Enrigue Franklin (1997, p.8) lo define como: “Documentos que sirven como medios
de comunicacién y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica, informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, organizacion,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y

lineamientos que se consideran necesarios para el mejor desempefo de sus tareas”

Finalmente, Rios (2008) considera que un manual administrativo es “Un conjunto de
normas de administracion, reglamentaciones, politicas y procedimientos preparados

por la direccion, realizado por y para los trabajadores de la empresa”.
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Con base en todo lo anterior se concluye que, los manuales administrativos son
documentos que sirven como medio de comunicacion, orientacion y coordinacién para
registrar y transferir en forma ordenada y sistematica informacion de una organizacion,
buscando asi, unificar los criterios de desempefio, accion, estructura, procedimientos,
sistemas, lineamientos, instrucciones, objetivos y politicas a seguir por todos los

miembros de la institucion.

Asimismo, los manuales administrativos son indispensables en cualquier
organizacion, sin importar estructura y/o complejidad, ya que constituyen una fuente
permanente de informacion sobre la vision, la legislacion y las practicas de la
institucién. De igual manera se documenta la experiencia, el conocimiento y las
técnicas que se generan en toda la organizacion, obteniendo asi indicadores que nos
permitiran hacer mejoras y/o cambios en los sistemas de trabajo para una mejor

gestion de la organizacion.
De acuerdo con Enrique Franklin (1997) los objetivos de los manuales son:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

e Agilizar el estudio de la organizacion.

e Facilitar el entendimiento y orden de las actividades.

e Sistematizar la informacion relevante de la organizacion.

e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de cada unidad, y
en cada nivel jerarquico.

e Funcionar como medio de coordinacion y comunicacion con todos los
empleados.

e Servir como vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que interactia la

organizacion.
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3.3 Tipos de manuales

Como se expuso los manuales administrativos son de gran ayuda en una
organizacion, es por ello que en la actualidad existen una gran cantidad de manuales
administrativos, que se clasifican de diferente manera dependiendo del autor. La
clasificacion utilizada en el presente trabajo sera la propuesta por Enriqgue Franklin
(2014).

e Por su naturaleza o area de aplicacion.

Microadministrativos. Son los manuales que corresponden a una sola organizacion,

gue se refieren a ella de manera de modo general o se circunscriben a alguna de sus

areas en forma especifica.

Macroadministrativos. Son los documentos que contienen informacion de mas de

una organizacion.

Mesoadministrativos. Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de

actividad o ramo especifico. Por lo general, el término mesoadministrativo se usa en el

sector publico, aunque también puede emplearse en el privado.

e Por su contenido.

De organizacion. Estos manuales contienen informacién detallada sobre los

antecedentes, legislacidon, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision, y
funciones organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica comprenden la
descripcién de puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la

organizacion.

De procedimientos. Constituyen un documento técnico que incluye informacién sobre

la sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad para realizar una funcién, actividad o tareas especificas en

una organizacion.

Todo procedimiento incluye los tiempos de ejecucion, el uso de recursos materiales
y tecnologicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y el control para

desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.
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La descripcién de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades de rutinas en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de

fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

De gestidn 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 (objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y
autoridad del sistema de gestion de la calidad; mapas de procesos; sistemas de gestion
de calidad; responsabilidades de la alta direccidn; gestion de recursos; realizacion del

servicio o producto; medicion, analisis y mejora, y referencias normativas.

De historia_de la organizacion. Estos manuales son documentos que refieren la

biografia y la cronologia de la entidad, es decir, su creacion, crecimiento, logros,

evolucion, situacion y composicion.

La informacién contenida en los manuales administrativos proporciona al personal
una vision de la organizacién y su cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacion
laborales. 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 mdltiple, etc.

De politicas. También conocidos como de normas, estos manuales incluyen guias
basicas que sirven como marco de actuacién para realizar acciones, disefar sistemas e

implementar estrategias en una organizacion.

De contenido multiple. Estos manuales concentran informacién relativa a diferentes

topicos o0 aspectos de una organizacién. El propdsito de agruparla en un solo

documento obedece basicamente a las razones siguientes:

1. Que sea mas accesible para su consulta

2. Que resulte mas viable econbmicamente

3. Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacion
4

Que sea una instruccién del nivel directivo

20



De puestos. Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacion, 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 ejecucion de procesos o funciones.

De ventas. Es un compendio de la informacion especifica para apoyar la funcion de

ventas; puede incluir:

Definicidon de estrategias de comercializacion

Descripcion de productos o ambos servicios

Mecanismos de negociacion

Politicas de funcionamiento

Estructura de la fuerza de ventas

Andlisis de la competencia

Division territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio

© N o g s~ w P

Forma de evaluar el desempefio

De produccion. Elemento de soporte para dirigir y coordinar todas las fases de los

procesos productivos. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y

sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.

De finanzas. Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdmicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas

responsables de su capacitacién, aplicacion, resguardo y control.

De personal. Identificados también como manuales de relaciones industriales, de

reglas del empleado o de empleo, basicamente incluye informacion sobre:

De operacion. Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar

funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy

especifico.
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De sistemas. Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de

informacion, administrativos, informaticos, etc., de una organizacion.

e Por su ambito.
Generales. _Son documentos que contienen informacion general de una
organizacion, segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y ambito

de operacion y tipo de personal.

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su
equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de

departamento u oficina.

Especificos. Estos manuales concentran informaciébn de un &area o unidad

administrativa de una organizacion; por convencion, incluyen la descripcion de puestos.

Enfoque. Este documento contiene informacién detallada del contenido de los
manuales de organizacién, procedimientos y del sistema de gestidon de la calidad, que

son los que més se utilizan en las organizaciones.

3.4 Manual de procedimientos

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas
radica principalmente en la posibilidad de uniformar los procedimientos. Existe siempre
una mejor manera de realizar cualquier tarea, y una vez que ésta se encuentra debe
establecerse como el procedimiento a seguir. No utilizar de manera uniforme los
procedimientos que existen para hacer tareas da como resultado gran desperdicio de
tiempo y esfuerzo en el trabajo de oficina. Presentar un procedimiento aislado no
permite conocer la operacion de una unidad administrativa, por tanto, es necesario
agrupar en un documento todos los procedimientos, al cual se le llama manual de

procedimientos (Rodriguez, 2012).

Para Munch y Garcia (2009, citados en Flores y Barrera, 2013), indican que los

procedimientos permiten establecer la secuencia para efectuar actividades rutinarias y
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especificas; se establecen de acuerdo con la situacion de cada empresa, de su
estructura organizacional, clase del producto, entre otros factores. Asimismo, indican
gue los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente en las
organizaciones, ya que determinan el loégico que deben seguir las actividades,
promoviendo asi la eficacia y especializacion; delimitan responsabilidades, evitar
duplicidades, determinan cémo deben ejecutarse las actividades, cuando y quién debe
realizarlas. Ademas de que para que éstos cumplan su funcion, es necesario tener en

cuenta lo siguiente:

e Que previamente a su aplicacion, se capacite al personal.
e Sean accesibles, flexibles y faciles de interpretar.

e Se representan graficamente.

e Alimplantarlos se adecuen a situaciones reales y factibles.

e Se revisen y actualicen periédicamente.

Ahora bien, el autor Franklin (2004) menciona que “el manual de procedimientos
constituye un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesion
cronologica y secuencial de operaciones concatenadas entre si para realizar una

funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion”.

Terry (2011), afirma que es “una expresion formal de todas las informaciones e
instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que

permite encaminar en la direccidén adecuada los esfuerzos del personal’.

Otra definicion es que “los manuales presentan sistemas y técnicas especificas, que
sefalan el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o
de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.”
Graham (2011).

Partiendo de las definiciones, se puede establecer que los manuales de operaciones
son un instrumento indispensable en las organizaciones, que nos permiten conocer el

correcto funcionamiento del personal y el como deben llevar a cabo sus actividades.
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La importancia de los manuales de procedimientos radica en que permiten uniformar
y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, y evitar su alteracién arbitraria;
simplificar la responsabilidad por fallas y errores, facilitar las labores de auditoria, la
evaluacion vy vigilancia, la tranquilidad y seguridad de los empleados y de sus jefes
acerca de que el trabajo se estd o no realizando adecuadamente, asi como la

optimizacion de distintos recursos.

De acuerdo con Franklin (2002), existe la necesidad de elaborar un manual de

procedimientos cuando se presenta, entre otros, cualquiera de los siguientes casos:

e Que existan trdmites que mantengan cierto grado de complejidad, por lo cual
sean necesarias las descripciones precisas de los mismos, de manera que sea
facil consultarlas para aclarar posibles dudas.

e Que resulte conveniente asegurar la uniformidad en el desarrollo de los tramites
y procedimientos para lo cual resulta indispensable contar con descripciones
claras de los mismos.

e Que se desee emprender tareas de simplificacién del trabajo como andlisis de
tiempos, delegacion de autoridad, estudios de simplificacion de tareas, etcétera.

e Que se vaya a establecer un sistema de informacién, o bien modificar el ya
existente, y se necesite conocer las fuentes de entrada, el proceso y las salidas
de informacién, para lo cual son muy valiosos los manuales de procedimientos,
ya que contienen informacion necesaria para la determinacién de los flujos de
esta.

Los manuales de procedimientos se consideran elementos basicos para la
coordinacion, la direccion y el control administrativo, ya que facilitan la adecuada
relacion entre las distintas unidades administrativas de la organizacion. (Rodriguez,
2012).

La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y documentar las
acciones que realizan las diferentes areas de la organizacion y orientar a los

responsables de su ejecucién en el desarrollo de sus actividades.
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Es asi como podemos concluir que un manual de procedimientos consiste en
describir la secuencia ldgica y cronolégica de las distintas operaciones y actividades
conectadas entre si, sefialando quién, cémo, cuando, dénde y para qué han de
realizarse. Ademas de que oportunamente pueden funcionar como un medio de
comunicacion para dar a conocer los cambios en las rutinas de trabajo, los
responsables o las herramientas a utilizar. Entre sus objetivos principales tiene los

siguientes:

e Presentar una vision integral de como opera la empresa.

e Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a su unidad orgénica.

e Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los
procedimientos.

e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

3.5 Ventajas y desventajas del manual de procedimientos

Como se vio, los manuales de procedimientos, y en general cualquier manual
administrativo, son herramientas de gran ayuda, que nos brindan beneficios
extraordinarios, pero que, a su vez, no dejan de ser instrumentos por lo cual también
tiene ciertas limitaciones, por ello es importante que sefialemos las ventajas y

desventajas que nos proporcionan un manual de operaciones.

Ventajas

e Aportan un marco de referencia uniforme que contribuye a eliminar la confusion,
la incertidumbre y la duplicacion.

e Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

e Sirve como una guia eficaz para el adiestramiento y capacitaciébn de nuevo
personal.

e Auxilian en la induccion al puesto.

e Evitan discusiones y malentendidos de las operaciones.
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e Determina el quehacer de cada puesto.

e Disminuyen la necesidad y la frecuencia de supervision.

e Son una fuente permanente de informacion, sobre el trabajo a ejecutar.

e Contribuyen a reducir el tiempo y otros recursos dedicados a la busqueda de
informacion.

e Evitan el uso de procedimientos incorrectos y facilitan la revisién y produccién de

nuevos procedimientos.

Desventajas

e Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

e No son la solucién definitiva, ni la Unica.

e Es dificil mantenerlos al dia.

e No registran los procedimientos informales que también son importantes en la
organizacion.

e Demandan un esfuerzo importante para que el contenido sea claro, sencillo e

inequivoco.

3.6 Actualizacion de un manual de procedimientos

En la mayoria de las organizaciones los procedimientos presentan cambios o
modificaciones constantes, debido a que se agregan nuevas tareas, se hacen mejoras
a las actividades cotidianas o se modifican por otras actividades. Sin importar cual sea
la razén de estos cambios, el ponerlos en practica implica que debemos modificar y
actualizar nuestro manual de procedimientos, ya que el no hacerlo provocaria falta de
veracidad, confusion o malentendidos en cuanto a las acciones y responsabilidades de

cada empleado.

Es por lo que se recomienda revisar cuando menos cada afio los manuales
administrativos, pero si las actividades registradas en el manual cambian
constantemente debera realizarse la revision dos o tres veces al afio. Sin embargo, en

muchos casos por cuestiones de tiempo y dinero, las revisiones pueden realizarse por
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secciones periodicas, es decir, en lugar de revisar y actualizar el manual completo,

establecer por secciones las actividades que se revisaran en un determinado tiempo.

Rodriguez (2012) establece que planear periodicamente las revisiones y, en
consecuencia, las actualizaciones, facilita su coordinacion. Esta actividad se convierte
asi en parte del programa de trabajo en vez de ser proyectos anuales que son faciles
de posponer o aplazar. De esta manera también se ejerce menos presion sobre los
coordinadores de la revision. Por otro lado, las revisiones periddicas de los manuales
pueden motivar, en cierta forma, a los usuarios, ya que les permiten percibir que
comparten la responsabilidad de mantener el manual actualizado y el interés que tiene

el responsable en que éste permanezca vigente.

Cuando las revisiones periddicas se convierten en programas de trabajo regulares
se logra que tanto los responsables de la actualizacion como los empleados tengan

interés en el uso, eficacia y actualizacion de los manuales.

A fin de establecer un plan para la revision y actualizacion de los manuales, a

continuacion, se presentan algunas recomendaciones hechas por Rodriguez, 2012:

e La unidad administrativa responsable debera establecer programas de revision y
actualizacion del contenido de los manuales para mantenerlos apegados a la
realidad.

e Cuando una unidad necesite hacer cambios, adiciones o supresiones debera
presentar las propuestas a la unidad administrativa responsable para que ésta
se encargue de verificar que no contradigan las politicas generales del
organismo y determinar los posibles efectos en otras unidades, de tal manera
qgue se mantenga la uniformidad de estilo y presentacion.

e Cuando se publigue un manual con textos revisados habra que indicar a los
usuarios cuales partes cambiaron y cuales permanecen vigentes. EI mejor
método para indicar un cambio es disefiar un nuevo renglén a un costado del de
revision.

e En los anexos del manual, se debe registrar todas las razones que justifican el

porqué de los cambios.
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Una vez que se ha llevado a cabo el proceso de actualizacion y de autorizacion por

parte de las autoridades correspondientes, se debe publicar y distribuir el manual.

Y como se ha mencionado anteriormente, los manuales tienen un alto costo
monetario, es por ello por lo que la distribucién del manual, anicamente se le debe
proporcionar a los empleados que tengan una relacion directa con las actividades

descritas en dicho manual.
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CAPITULO 4. ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.1 Consideraciones al realizar un manual de procedimientos

Si bien es cierto, que no hay una sola metodologia para llevar a cabo un manual, se
recomienda seguir ciertas recomendaciones para que asi, el manual satisfaga
correctamente las necesidades de los usuarios y, a su vez, se justifique el tiempo y

dinero invertido en la elaboracion del manual.

Primeramente, se debe establecer y delimitar con claridad, los objetivos, alcances y
procedimientos que se incluiran en el manual. Es imprescindible una definicion clara del
procedimiento que se pretende satisfacer, ya que de ello depende todo el trabajo
posterior.

Posteriormente se deberd establecer quienes seran los encargados de elaborar el
manual, asi como quien o quienes los responsables de la revisién, esto con la finalidad

de garantizar la objetividad del trabajo.

Luego de establecerse el grupo de trabajo, se debera hablar con todo el personal del
area o0 areas que estan involucradas en los procesos, debido a que ellos, dada su

experiencia, seran la principal fuente para elaborar el manual.

Una vez que hemos identificado al personal que nos ayudara en la elaboracion del
manual, debemos recabar toda la informacion necesaria: Estructura empresarial, orden
jerarquico, politicas de trabajo, asi como los instrumentos o documentos de trabajo. Es
de gran importancia que los analistas realicen el estudio preliminar, con la facilidad de
priorizar los factores que habran de requerir una atencion mas profunda, es decir, el
estudio preliminar estd encaminado a lograr identificar aquellos procesos y/o

actividades de mayor importancia para los trabajadores.

Para finalmente elaborar un mapa cronolégico de todas las actividades que se
incluyen en el manual, con el objetivo de mostrarlo a todos los involucrados y
responsables de esas actividades, y asi comparar, establecer, mejorar, actualizar y/o

modificar el orden de las actividades.
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A continuacion, se presentan las etapas que establece la Secretaria de Relaciones
Exteriores (SRE, 2009) para desarrollar la identificacion y el disefio de los

procedimientos.

Delimitacion del procedimiento.

¢, Cual es el proceso que se va a analizar?
¢Donde se inicia?
¢,Dénde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio;
éste servird de guia para la investigacion, el andlisis y la propuesta del procedimiento o

procedimientos en estudio.

Recoleccidon de la informacion.

Consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez organizados,
analizados y sistematizados, permiten conocer la operacion real de los procesos. Para
recabar la informacion, se deberéa recurrir a diversas fuentes, entre las que destacan los
archivos documentales, en los que se localizan las bases juridico-administrativas que
rigen el funcionamiento y actividades; los funcionarios y empleados quienes pueden
aportar informacion adicional para el analisis, disefio e implantacion de procedimientos;
y las areas de trabajo que sirven para tener la vision real de las condiciones, medios y
personal que operan los procedimientos.

La SRE propone recolectar la informacion a través de las siguientes técnicas:

Investigacion documental: Es el andlisis de aquellos escritos que contienen datos de
interés relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian documentos tales
como bases juridico-administrativas, diarios oficiales, registros estadisticos, actas de
reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que contengan informacién relevante

para el estudio.

Entrevista directa: Consiste basicamente en reunirse con una 0 varias personas, Yy

cuestionarlas orientadamente para obtener informacion. Este medio permite adquirir
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informacion mas completa, ya que el entrevistador, al tener una relacion directa con el
entrevistado puede, ademas de recibir respuestas, documentar de una forma mas

completa el procedimiento.

Cuestionarios: Esta técnica tiene por objeto describir hechos y opiniones, y reunir
datos objetivos y cuantitativos. La preparacion de formularios en los cuales se debe
registrar la informacion que se necesita recolectar debe hacerse con especial atencion,
ya que el disefio de éstos depende en gran parte la facilidad para unir y procesar la
informacion. Los cuestionarios son Uutiles cuando es preciso recabar informacién

especifica de un gran niumero de personas.

Observacion de campo: Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan
las actividades de los procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede
alrededor; para ello, es necesario anotar todo lo que se considere relevante; con esto
es posible verificar o modificar la informacién recabada en las entrevistas. La
observacion de campo es muy importante, ya que permite definir y detectar con mayor
precision los problemas, asi como descubrir datos valiosos omitidos durante las

entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccién de la informacion, es
necesario seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta el final, a través de

todos los 6rganos o personas que en €l intervienen.

Anélisis de la informacion.

Después de reunir toda la informacion, el siguiente paso es organizarla en forma
I6gica y cronologica. Esta etapa constituye una de las partes mas importantes del
estudio de procedimientos, ya que consiste en revisar cada uno de los elementos de
informacion o datos que se recolectaron, con el proposito de analizar y depurar la
informacion, para facilitar el manejo y ordenamiento de la que debe incluirse en el

manual.

Cabe mencionar que, al revisar la informacion se debe identificar las
contradicciones, a medida que se van presentando, asi como la terminologia, con la

finalidad de eliminarlas y/o unificarlas.
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Para analizar la informaciébn recabada, es conveniente responder los

cuestionamientos fundamentales que se mencionan a continuacion:

¢ Qué trabajo se hace?: Tipo de actividades que se realizan en la unidad

administrativa y los resultados que se obtienen de éstas.

¢Quién lo hace?: Areas o unidades administrativas que intervienen en el
procedimiento, y el factor humano, ya sea como individuos o0 como grupos, para la
realizacion del trabajo.

¢Como se hace?: Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para

cumplir con un trabajo o servicio determinado.

¢, Cuando se hace?: Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los

horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.
¢Donde se hace?: Se refiere a la ubicacion geogréfica de las oficinas.

¢Por qué se hace?: Busca la justificacion de la existencia del trabajo o de su
procedimiento; también se pretende conocer los objetivos de las actividades que lo

integran.

La descripcion de cualquier procedimiento deberd hacerse a detalle, sin obviar
elementos que posteriormente pudieran repercutir en el andlisis de la informacion e
implique la realizacion de nuevas consultas y/o mayores distracciones al personal en

funcion.

La respuesta a estos cuestionamientos, si bien implica disponibilidad de tiempo, es
necesaria para el analisis de la informacion, por ello, es indispensable dirigir

principalmente la investigacion a:

e Ladistribucion que se hace de los documentos.

e Eltipo de registros empleados.

e Los tipos de archivos (permanentemente o provisional).

e Las probables causas de demora.

e Los formatos o cédulas que se utilizan, su contenido, asi como qué parte o
partes de estas se llenan y en qué area lo hacen.

e Las claves de los formatos, cédulas u otros.
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e La determinacion que se requiere.

e Las firmas o autorizaciones necesarias.

Estas recomendaciones permiten una vision mas clara del conjunto de las

actividades.

La SRE, establece que una vez, que todas las actividades se han sometido al
analisis correspondiente, y se considera que es necesario mejorar 0 redisefiar un
procedimiento, se debera utilizar la técnica de los cinco puntos que se presenta a

continuacion:

a) Eliminar
La primera y mas importante preocupacién de este método es eliminar todo lo que

no sea absolutamente necesario. Cualquier operacion, cualquier paso, cualquier detalle

gue no sea indispensable, deben ser eliminados.

b) Combinar

Si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar algin paso del
procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite. Cuando se combina,

generalmente se eliminan algunos detalles, como un registro, una operacion, etcétera.

c) Cambiar

En este punto debe revisarse si algun cambio que pueda hacerse en el orden, el
lugar o la persona que realiza una actividad puede simplificar el trabajo. Los
procedimientos pueden simplificarse cambiando la secuencia de las operaciones,
modificando o cambiando el lugar, o sustituyendo a la persona que realiza determinada

actividad.
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d) Mejorar

Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas circunstancias el
resultado mas préctico se logra mejorando el procedimiento; redisefiando una forma,
un registro o un informe; haciendo alguna mejoria al instrumento o equipo empleado, o

encontrando un método mejor.

e) Mantener

Consiste en conservar las actividades que, como resultado del andlisis, no fueron
susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para aplicar esta técnica, es
recomendable contar con un bosquejo de las actividades que componen el

procedimiento.

Formato y composicion.

Finalmente, una vez compilada y organizada la informacion, es necesario determinar
el formato con el que se presentard el manual, ya que de ello dependera, en gran
medida, la facilidad de lectura, consulta, estudio y conservacion. La composicién
también es importante, ya que ésta debe permitir hacer referencias rapidas y precisas,

e inspirar confianza por su apariencia y orden. (Rodriguez, 2012)

El formato de los manuales administrativos, y por ende de los manuales de
procedimientos, puede variar y presentar diversas caracteristicas, esto dependera de la

finalidad, de su contenido o de quien lo elabora.

4.2 Diseio y contenido del manual de procedimientos

Cuando se trata del contenido de los manuales de procedimientos éste carece de
uniformidad, debido a que varia segun los objetivos y propositos de la organizacion,
asimismo al presentar un manual de procedimientos existe una gran variedad de
formas. Sin embargo, existen autores que les resulta conveniente plantear normas

generales que uniformen los apartados que lo conforman, asi como su formato.
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Después de revisar algunos autores como (Franklin, 2014, PA, 2008 y SRE, 2009), a
continuacion, se plantean los apartados basicos que debe contener un manual de

procedimientos:

Identificacion del manual
Presentacion del manual
Procedimientos
Diagramas de flujo

Glosario

2 o o

Anexos

Estos a su vez, tiene otros elementos fundamentales y necesarios, los cuales se

ejemplificaran a continuacion:

1. Identificacién del manual. Este apartado se refiere a la parte externa del

documento (caratula o portada), la cual tiene distintos elementos:

a. En uno de los extremos debe colocarse el logotipo de la institucion.

b. En la parte central el nombre de la institucién, seguido del nombre del
departamento y/o &rea a donde pertenecen los procedimientos, asi como
el nombre del manual.

c. En el otro extremo del encabezado o en un apartado inferior la
clave/cédigo con el que quedard registrado (esta clave sera determinada
por la unidad administrativa encargada del manual y debe componerse de
nameros, letras y simbolos.), fecha de elaboracién o actualizacion, el

namero de revision y el namero de la pagina.

La paginacion del manual debe anotarse con numeros arabigos, enumerados en

orden progresivo, cabe sefialar, que la portada no se pagina.

Se recomienda que Unicamente se imprima por una sola cara de la hoja, en caso de
imprimir por ambos lados de la hoja, el anverso de ésta corresponde a nimeros nones
y el reverso a numeros pares. En esta forma de impresion, cada capitulo debera iniciar

en pagina non (PA, 2008).
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En caso de paginas nuevas que constituyen la actualizacion del manual ya editado,
se asigna el mismo numero de pagina, seguido de un punto y el numero arbigo

consecutivo.

d. Titulo del manual. Se recomienda colocarlo al centro de la pagina con un
tipo de letra y numeracion diferente a todo el documento colocando, si asi
se decide, un sombreado especial.

e. Unidades administrativas. Este apartado se recomienda colocarlo en la
parte inferior del documento, colocando el o los nombres completos de las
personas que elaboraron el manual, seguido de el o los nhombres de las
personas que lo revisaron y finalmente el o los nombres de las personas

gue lo autorizaron.
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Figura 2. Caratula del “Manual de procedimientos para la planeacion del corredor laboral de la
Facultad de Quimica” ilustrando los elementos basicos propuestos por (Franklin, 2014, PA, 2008 y SRE,
20009).
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2. Presentacion del manual. Este apartado es el preambulo del manual al usuario.

Los elementos a considerar son los siguiente:

a. Indice. Se refiere a la relacion ordenada de los capitulos contenidos en el
manual, indicado la pagina correspondiente en el que se encuentra. Para
su conformacion, deben atenderse las siguientes indicaciones:

La numeracion de los capitulos debera ser en numeros arabigos y de forma progresiva.
Ademas de utilizar una linea punteada antes de la indicacion de la pagina en la que se
encuentran los capitulos, esto con el fin de que los usuarios encuentren facilmente los
temas del indice (PA, 2008).
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QUIMICA.
REVISION: FECHA: CODIGO: PAG.
1 3011117 MP-CLFQ-01 il
CONTENIDO.
Pagina.
1. Introduccion. ...
2. Objetivos..........ooi e 3
3. Autorizacion y madificacion................. 4
4. Procedimientos
« Procedimiento de preparacion y programacién del Corredor Laboral............. 5
+ Procedimiento de disefio..........ooo i T
+ Procedimiento de cotizacion.................. el 8
+ Procedimiento de convocatoria a promotores..............occcvieiien e 12
@"' + Procedimiento de invitacibn adesayuno................................ 14
+ Procedimiento de invitacién de empresas al corredor laboral.....................19
+ Procedimiento de invitacion de empresas a expositoras........ .22
+ Procedimiento de reservacion de stand................L024
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+ Procedimiento de pago a través de comprobante..............................32
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ELABORO REVISO: AUTORIZO
América Giovanna Davila Cortes. | Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencién a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.

Figura 3. indice del “Manual de procedimientos para la planeacion del corredor laboral de la Facultad de
Quimica” ilustrando la numeracion de los capitulos en numeros ardbigos y de forma progresiva
propuestos por (PA, 2008).
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b. Introduccién. Es el establecimiento del propdsito y contextualizacion del o
los temas que se encuentran dentro del manual. Al redactarse debe

hacerse en un maximo de dos cuartillas, utilizando un lenguaje claro y

CcoNciso.
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTQNOMA DE MEXICO.
FACULTAD DE QUIMICA.
‘E‘;‘:.'_EE‘. BOLSA DE TRABAJO.
P =
I% = MANUA!_ DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PLANEACION Y
'1! 7, ‘g:j EJECUCION DEL CORREDOR_ LABORAL DE LA FACULTAD DE
oo QUIMICA.
REVISION: FECHA: CODIGO PAG:
1 30117 MP-CLFQ-01 1

@ INTRODUCCION.

Una vez concluidos los estudios universitarios, la bisqueda de empleo se convierte en una
tarea fundamental y casi obligatoria para todos los egresados, sin embargo, en muchas
ocasiones, esta tarea se complica al no tener claro donde podemos encontrar ofertas de
trabajo acordes a nuestro perfil, lo que provoca desesperacion e incertidumbre por parte

de los universitarios que no logran colocarse en el mercado laboral.

Es importante considerar que el mercado laboral es dinamico y cambiante, por lo cual, hoy
en dia se deben conocer las tendencias, peculiaridades y necesidades que exigen las

empresas a los profesionales que buscan empleo.

Consciente de esta situacion la facultad de quimica, en el afio 2006, conformé el Corredor
Laboral, en el cual reunio a las mas prestigiosas empresas del sector quimico, alimenticio

e industrial, para ofertar sus vacantes a estudiantes y egresados de la Facultad.

Los objetivos de dicho evento, son poner al alcance de los profesionistas distintas ofertas
de trabajo, las cuales fueran adecuadas a los perfiles universitarios, bien remuneradas, y
sobretodo que los profesionistas puedan tener la oportunidad de conocer, dialogar y
vincularse directamente con representantes de las empresas méas exitosas del giro
quimico.

El exito de dicho evento supero las expectativas de administrativos y directores, por lo que

se comprometieron a seguir realizando, mejorando y ampliandolo afio con afio.

ELABORO REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
José Isafas Elias Andrade

Figura 4. Introduccion del “Manual de procedimientos para la planeacién del corredor laboral de la

Facultad de Quimica”.
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c. Objetivos. Se refiere a especificar claramente los resultados que se
pretenden alcanzar al contar con el manual de procedimientos de la
unidad administrativa. Para su redaccion y presentacion se aconseja:

Redactar un objetivo general y por lo menos dos objetivos especificos, iniciando con un
verbo en tiempo infinitivo, especificando con claridad qué, para quiénes y para qué se
ha elaborado el manual. Ademas de utilizar una redaccion clara, precisa y en una

extension maxima de diez renglones.
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1 301117 MP-CLFQ.01 3
@ OBJETIVOS.
OBJETIVO GENERAL.

Proporcionar a todo el personal administrativo, la unién de criterios y lineamientos que se
llevan a cabo para la correcta planeacion y ejecucion del Corredor Laboral, evitando con

ello algun error o discrepancia durante su organizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

+ Establecer la correcta division de tareas y responsabilidades durante la planeacion,

logrando asi un mejor trabajo de equipo.

+ Reducir el tiempo de la planeacién, al tener por escrito y unificado toda Ia

documentacion necesaria durante el proceso.

+ Proveer una base veridica y documentada, de la importancia de seguir realizando el

Corredor Laboral.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO
América Giovanna Davila Cortes Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
José Isaias Elias Andrade

Figura 5. Objetivos generales y especificos del “Manual de procedimientos para la planeacién del

corredor laboral de la Facultad de Quimica”.
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3. Procedimientos. Este apartado constituye la parte fundamental del manual, ya

que agrupa la relatoria secuencial y l6gica de las diversas actividades de los

procedimientos. Los lineamientos para su conformacién son los siguientes:

a.

Nombre. Cada procedimiento debera tener un titulo o nombre, el cual
dara una idea clara del contenido o de las actividades a realizarse.
Objetivo/Proposito. Describe la finalidad o razén de ser de un
procedimiento o bien que es lo que se persigue con su implantacion
(SRE, 2016.)

Alcance. Se refiere al o las area involucradas y responsables de dicho
procedimiento.

La informacion del procedimiento deberé realizarse en columnas (no hay
un numero especifico de columnas, sin embargo, hay tres columnas
indispensables): una de ellas indica el nimero consecutivo de la actividad
(ésta es la unica columna que siempre deberd ir al inicio), la siguiente
sefiala a la Unidad Responsable de la actividad, la otra describe la
actividad a desarrollar. También se puede colocar la temporalidad a

realizar dicha actividad o los documentos a utilizar.

. Cada actividad deberd comenzar con un verbo conjugado en tercera

persona del singular en tiempo presente (PA, 2008).

La redaccién de cada actividad debera ser clara, concisa y precisa.
Responder siempre a las preguntas ¢qué?, ¢como?, y/o ¢con qué se
realiza una actividad? si el tipo de actividad lo amerita, se recomienda
preguntarse: ¢a quién se canaliza el asunto o trabajo? y ¢ para qué? (PA,
2008)

Deberan numerarse las distintas actividades del procedimiento en forma
progresiva con nameros arabigos enteros.

Se procurara que cada una de las actividades del procedimiento contenga
s6lo una accion, aunque en algunos casos se justifica que contengan dos.
Es decir, en caso de existir actividades que por su naturaleza se realicen
simultaneamente, en una forma casi inmediata, éstas se redactaran en un

solo parrafo.
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Cuando sea necesario hacer alguna aclaracién o indicar algo que no es
posible mencionar como actividad, podra citarse usando el formato que
mejor les convenga (SRE, 2016).

Cuando una actividad implique la utilizacion de algun formato, y éste haga
su primera aparicion en el procedimiento, se deberd anotar su nombre
completo entre comillas. En caso de considerarse necesario se anotara la
palabra “Anexo” y se incluira en el apartado correspondiente con su
respectivo instructivo de llenado. Ademas, se debera hacer referencia a
las copias, trayectoria de su tramite y destino final. Si el nombre del
formato es extenso, se recomienda utilizar abreviaturas, iniciales o un
nombre simplificado, cuyo uso debera aclararse en la primera aparicion
del formato dentro del procedimiento (PA, 2008).

Se debe colocar la leyenda término de procedimiento o fin de

procedimiento, para indicar la terminacion absoluta del procedimiento.
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@ PROCEDIMIENTO DE DISENO.
Objetivo.

Solicitar los disefios que se utilizaran en el Corredor Laboral. ..

®
®

El procedimiento aplica al responsable de la Coordinacion de Atencién a Alumnos y...

*Nota: Se puede seleccionar proveedor externo. . @

A
[ . |
PASC MES A RESPONSABLE (f) DESCRIPCION
g REALIZARSE
[
l Elaborarala {Salicitud Unica de servicio” (anexo 1) |
1

Bolsa de Trabajo. @

Solicitara g la coordinacion...

Noviembre, afio

2 anterior al evenfo. | poisa de Trabajo.
3 Departamento de | Realizara gl disefio del cartel...
disefio.
Coordinacion de || Autorizarallos disefios.
4 Atencion a
Alumnos.
P
( k) FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes. Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencidn a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.

Figura 6. “Procedimiento de disefio” ejemplificando los lineamientos a seguir para su conformacion.
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4. Diagrama de flujo. Es una representacién grafica que nos permite mostrar la

secuencia légica en que se realizan las actividades de un trabajo determinado.

La Procuraduria Agraria, 2008, establece algunas ventajas de utilizar los diagramas

de flujo:

Explica a través de simbolos y textos condensados, las actividades que
componen un procedimiento.

Permite al personal que opera los procedimientos, identificar en forma
rapida la manera de realizar sus actividades eficazmente.

Facilita la comprension de un procedimiento en cualquier nivel jerarquico.
Reduce la cantidad de explicaciones que se dan en la descripcion
narrativa.

Facilita el andlisis e interpretacion de cada procedimiento, ya que muestra
la secuencia de las actividades y la distribucién de las formas (origen y
destino final).

Permite analizar cada actividad por si mismay su relacion con las demas.

Ahorra tiempo al usuario en el conocimiento de un procedimiento.
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ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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José Isaias Elias Andrade.

Figura 7. Representacion grafica del “Procedimiento de disefio”.
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5. Glosario. Es un catalogo de palabras, en el cual, se colocan todos aquellos
términos poco conocidos o exclusivos de los trabajadores del area. Cada

palabra debe ordenarse alfabéticamente y con su respectiva definicion.
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* Antepechos: Rectangulo de madera situado en la parte superior delantera del stand
dénde se coloca el nombre de la empresa.

¢ Box lunch: Comida ligera puesta en un recipiente, que se lleva para ser comida mas

tarde.

« Flogisto llustrado: Medio informativo de divulgacion interna de la Facultad de Quimica,
UNAM.

« (Gaceta: Perodico con noticias de caracter literario o cientifico.

« Parios: Tela que se utiliza como mantel decorativo para mesas y tablones,

« Promotores: Persona que apoya profesionalmente a los visitantes y expositores del
Corredor Laboral.

« Stands: Caseta o puesto, donde se instalan las empresas durante la feria del empleo

para asi atender a los visitantes.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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José Isaias Elias Andrade.

Figura 8. Glosario del “Manual de procedimientos para la planeacion del corredor laboral de la
Facultad de Quimica”.
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6. Anexos. Es el apartado final del manual, donde se colocan todos aquellos
formatos o instructivos fundamentales para llevar a cabo alguna actividad o
tramite dentro de algun procedimiento. Para su conformacion se debe tomar en
cuenta lo siguiente:

e Se deberan acomodar conforme a su aparicion en los procedimientos.
e Se debera colocar el nombre del documento, acomparfado, del nUmero de

anexo correspondiente.

4.3 Metodologia aplicada en la elaboracién del Manual de Procedimientos para la
Planeacion y Ejecucién del Corredor laboral

Fasel Identificacion del problema

Durante la realizacion del servicio social en la Bolsa de Trabajo de la Facultad de
Quimica y la Bolsa Universitaria de Trabajo de la UNAM, una de las actividades es
formar parte de la planeacion y ejecucion del Corredor Laboral de la Facultad de
Quimica. Mientras se realizaron las actividades de dicho evento, los autores
identificaron atrasos en las actividades, confusion en responsabilidades, sobrecarga de

trabajo, lo cual se debié a una mala planeacion.

Con base en lo anterior los autores decidieron presentar un proyecto que ayudara a
planear y ejecutar el Corredor Laboral de mejor manera, con lo cual se decidio realizar

un manual de procedimientos.

Lo primero que se realizo, fue llevar a cabo una reunion con las autoridades de la
Facultad de Quimica: el coordinador de atencion a alumnos y el responsable de bolsa

de trabajo. En dicha reunién, se establecio lo siguiente:

e El alcance y objetivos que tendria el manual de procedimientos.

e Elresponsable de la revision y el responsable de la autorizacién.

e La revision de toda la documentacién, materiales, gacetas, paginas de
internet y demas fuentes que proporcionara informacién de la importancia,

trascendencia y alcance del corredor laboral.
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e Realizar de una a tres entrevistas, con cada uno de los empleados
involucrados en alguno de los procesos, con la finalidad de recabar la
mayor y mejor informacion.

e La asistencia y apoyo al evento, con la finalidad de visualizar y entender

la logistica del corredor laboral.
Fase 2 Delimitacion del procedimiento

El responsable de Bolsa de Trabajo junto a los autores demarcaron las actividades
gue forman parte del Corredor Laboral, definiendo funciones, responsabilidades y

fechas estimadas a realizarlas.
Fase 3 Recolecciéon de informacion

La recoleccion se realiz6 a través de 2 técnicas, siendo estas, investigacion
documental y entrevista directa, ademas de la participacion activa en distintos

procesos.

La primera que se llevo a cabo fue la investigacion documental, para esto se realizé
una reunion con el responsable de Bolsa de Trabajo, quien nos proporcioné algunos
documentos acerca de la Facultad y del Corredor Laboral de afios pasados. Dichos
documentos contenian antecedentes, objetivo y las funciones de la Bolsa de Trabajo,
las licenciaturas de la Facultad y el perfil de los egresados, acuses de solicitudes y un
listado con las supuestas actividades que se debian llevar a cabo para la planeacion
del evento, sin embargo, no tenia fecha de cuando se habian elaborado. Por lo cual se
verifico y modifico, y fue asi, que los autores realizaron el primer listado con los

procedimientos que se incluirian en el manual de procedimientos.

La primera entrevista se realiz6 con el Responsable de Bolsa de trabajo donde se
presentd el primer listado de procedimientos propuestos, conformado por 14

procedimientos:

e Procedimiento de Preparar el Corredor laboral
e Procedimiento de Disefio
e Procedimiento de Cotizacion

e Procedimiento de Contacto con la empresa
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e Procedimiento de Pago y reservacion de stand

e Procedimiento de Promotores

e Procedimiento de Box lunch

e Procedimiento de Talleres y conferencias

e Procedimiento de Cobertura

e Procedimiento de Impresion

e Procedimiento de Mobiliario, personal y materiales extras
e Procedimiento de Invitacién

e Procedimiento de Difusion

e Procedimiento de Atencion a empresas

La entrevista consistio en analizar cada uno de los procedimientos anteriores con
base en cinco preguntas: ¢ Qué se hace?, ¢ Actualmente, se sigue haciendo? ¢ Quién lo

hace?, ¢ COmo se hace? y ¢ A partir de qué fecha se hace?

Con base en la entrevista se identificé que los 14 procedimientos propuestos debian
ser modificados, ya que algunos debian omitirse y otros desglosarse de mejor manera,
esto se realizé con base en la técnica de los 5 puntos propuestos por la SER. Ademas
de que habia otras tres areas involucradas (Departamento de Disefio, Patronato de la
Facultad de Quimica, Coordinacion de Comunicacién) en alguno de los procedimientos,

por lo que se solicitdé una cita con ellos.

En la entrevista con el Departamento de Disefio y la Coordinacion de Comunicacion,
se hallé que su participacién consiste en atender lo solicitado por la Bolsa de Trabajo,
dicha solicitud es a través de correo electronico. La cita con el Patronato de la Facultad

de Quimica no se realizé debido a que no se tuvo respuesta por parte de dicha area.

Asimismo, se realizé una entrevista con el Coordinador de Atencién a Alumnos, se
identific6 que ciertos procedimientos debian describirse detalladamente, modifico la
cronologia de algunos procedimientos y entender que su participacion, principalmente,

consiste en brindar seguimiento y autorizacion de dichos procedimientos.
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Finalmente se realiz6 una reunién con el Coordinador de Atencion a Alumnos y el
Responsable de Bolsa de Trabajo, donde se present6 el plan de trabajo, el cual

consistié en lo siguiente:

e Realizar la descripcion de los procedimientos con base en las respuestas
obtenidas en las diferentes entrevistas realizadas.

e Disefiar cada procedimiento en una tarjeta, para conjuntarlos e ir moviéndolos
como si fuera un rompecabezas.

e Realizar una reunién con el Coordinador de Atencion a Alumnos, el Responsable
de Bolsa de Trabajo, las otras areas participantes y los autores con la finalidad
de obtener la aprobacién del nuevo listado de procedimientos del manual.

Fase 4 Analisis de la informacion

Con base en la técnica de los cinco puntos propuestos por la SRE y la informacién
recabada en las entrevistas, el primer listado de procedimientos se sometié a un
andlisis, para mejorar y redisefiar cada uno de los procedimientos, obteniendo un total
de 18 procedimientos, ademas se realizo el diagrama de flujo de cada procedimiento.
Debido a que en esas fechas la institucion estaria en el periodo vacacional de verano
se decidié enviar, por correo electrénico al Coordinador de Atencion a Alumnos, el
manual con los nuevos procedimientos junto con su diagrama de flujo, para que los

pudiera revisar a detalle y hacer las correcciones pertinentes.

Posteriormente hubo un cambio de administracion, especificamente, cambiaron al
Responsable de Bolsa de Trabajo y al Coordinador de Atencién a Alumnos, por lo cual
se llevé a cabo una reunion con el nuevo Responsable de Bolsa de Trabajo, con el
objetivo de presentar el proyecto y los avances trabajados con el anterior responsable.
Sin embargo, el actual Responsable de Bolsa de Trabajo ya habia comenzado con las
actividades de la planeacion del corredor laboral del 2016-2017, por lo cual comento
gue revisaria el manual junto con el nuevo Coordinador de Atencion a Alumnos, para
asi tomar una decision, debido a que él habia planeado y ejecutado el Corredor Laboral
de una manera distinta. Por lo cual se entregé el manual de procedimientos al

Responsable de Bolsa de Trabajo, esperando su aprobacion.
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Mas adelante el nuevo Coordinador de Atencion a Alumnos se contactdé con los
autores, manifestando un agrado por el proyecto, y aprobé se le diera seguimiento. El
nuevo Coordinador solicité la modificacién de dos procedimientos “Procedimiento de

pago a proveedores” y “Procedimiento de mobiliario y servicio”.
Fase 5 Entrega del manual

Posteriormente a la modificacion solicitada, se realizd6 una Ultima reunién con el
Coordinador de Atencion a Alumnos donde se le entrego el manual de procedimientos
impreso y de forma digital, en formato Word, para que puedan realizar las revisiones y
actualizaciones necesarias. Por su parte, el Coordinador coment6 que la planeacion del

Corredor Laboral 2017-2018 se realizaria conforme al manual de procedimientos.
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CONCLUSIONES

En cualquier organizacién se puede utilizar un manual de procedimientos con el
objetivo, primordial, de conjuntar y describir de forma légica y cronoldgica, todas las

actividades o tareas que se llevan a cabo en un area de trabajo.

En ciertas organizaciones los procesos, métodos y responsabilidades no se
encuentran registrados, y es probable que existan retrasos en tiempos, procesos y/o
resultados, asi como la omision de actividades, cuando se suscitan cambios en la
organizacion, tales como, una promocion de personal, la baja de un colaborador, el
ingreso de un nuevo empleado y/o la expansién del area. Lo anterior son ejemplos que
demuestran la necesidad de que los procedimientos y responsabilidades se registren
por escrito y se pongan a disposicion de todo el personal en un sencillo documento,

gue viene a constituir una valiosa guia de trabajo, el manual de procedimientos.

Con todo lo expuesto en el presente trabajo podemos afirmar que los manuales de
procedimientos, y en general los manuales administrativos, constituyen una de las
mejores herramientas para una organizacion, ya que proporcionan una vision integral
de cémo opera la empresa, precisan la secuencia logica de los pasos de que se
compone cada uno de los procedimientos, determinan la responsabilidad operativa del
personal en cada area de trabajo, y sirven como medio de integracion y capacitacion

para el personal de nuevo ingreso, facilitando asi su incorporacion a su area de trabajo.

La presente tesis tuvo como objetivo desarrollar una herramienta que permitiera la
planeacién y ejecuciéon del Corredor Laboral de la Facultad de Quimica. La realizacion
del Corredor Laboral representa una ventana al mercado laboral de los alumnos de
dicha facultad y de otras Facultades mas.

La Bolsa de Trabajo de la Facultad de Quimica vivio un cambio en su estructura
debido a que el Responsable de Bolsa de Trabajo y el Coordinador de Atencion a
Alumnos cambiaron antes de la planeacién del onceavo corredor. El nuevo
Responsable de Bolsa de Trabajo al no contar con un manual de procedimientos, y

teniendo que realizar un evento de gran magnitud, opto por realizarlo conforme a su
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experiencia y asesorias de compafieros lo que produjo cambios y/u omisiones

conforme a lo establecido en el presente manual.

Con esto podemos reafirmar el objetivo de nuestro trabajo, la importancia de tener
un manual de procedimientos, porque aun y cuando el corredor laboral se habia
realizado en diez ocasiones, el que no se tuviera por escrito provocO que Su onceava

planeacion y ejecucion fuera modificada.

En ocasiones se sugiere que sea una persona externa o con una formacion
especializada la que observe las actividades de los empleados para encontrar una
posible mejora en el procedimiento, ya que la habituacion de las actividades o por
malos hébitos nos es imposible identificar areas de oportunidad, por lo que otra
perspectiva, permite mejorar. Y es por ello que los psicélogos debemos intervenir en la
creacion de los manuales administrativos, ya que gracias a nuestra formacion tenemos
la capacidad de identificar malas conductas o hébitos de los empleados, no s6lo en su
zona de trabajo sino durante las entrevistas para el levantamiento de datos, lo que
traeria consigo indicadores para estudios de clima laboral o de necesidades de

capacitacion.

Asimismo, los psicélogos pueden dirigir o apoyar en la creacion de los manuales
debido a que, en muchas ocasiones, se crean a gusto de la alta direccion dejando de
lado su correcto disefio, como lo es: el uso de la tipografia o colores adecuados, la
sencillez y entendimiento del lenguaje, la alternativa de formato para personas con

capacidades diferentes o la forma de presentarlo y difundirlo entre el personal.

Es asi como la intervencion de la psicologia en las organizaciones ha cambiado
radicalmente y para bien, pasando de la psicologia industrial de los afios cincuenta
“esclavizada” a tareas concretas y bien definidas como la aplicacion e interpretacion de
pruebas, a la actual psicologia organizacional enriquecida por las multiples tareas y
responsabilidades como son el estudio y cambio de actitudes, problemas de
comunicacion, el liderazgo y el mando, estudio de grupos, clima laboral, desarrollo
organizacional, redisefio de puestos y manuales de trabajo, planes de carrera y

desarrollo, participacion en certificaciones como NOM, ISO, entre otros. Finalmente,
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s6lo a través de nuestra inquietud profesional, la capacidad de asumir nuevos riesgos,
el constante aprendizaje y, en especial, el deseo y disposicidbn para intervenir en
nuevas actividades se podra ampliar, impactar y demostrar la importancia del psicélogo

dentro de las organizaciones.
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INTRODUCCION.

Una vez concluidos los estudios universitarios, la busqueda de empleo se convierte en
una tarea fundamental y casi obligatoria para todos los egresados, sin embargo, en
muchas ocasiones, esta tarea se complica al no tener claro donde podemos encontrar
ofertas de trabajo acordes a nuestro perfil, lo que provoca desesperacion e incertidumbre

por parte de los universitarios que no logran colocarse en el mercado laboral.

Es importante considerar que el mercado laboral es dinamico y cambiante, por lo cual,
hoy en dia se deben conocer las tendencias, peculiaridades y necesidades que exigen las
empresas a los profesionales que buscan empleo.

Consciente de esta situacion la facultad de quimica, en el afio 2006, conformé el Corredor
Laboral, en el cual reunié a las méas prestigiosas empresas del sector quimico, alimenticio

e industrial, para ofertar sus vacantes a estudiantes y egresados de la Facultad.

Los objetivos de dicho evento, son poner al alcance de los profesionistas distintas ofertas
de trabajo, las cuales fueran adecuadas a los perfiles universitarios, bien remuneradas, y
sobretodo que los profesionistas puedan tener la oportunidad de conocer, dialogar y
vincularse directamente con representantes de las empresas mas exitosas del giro

quimico.

El éxito de dicho evento superd las expectativas de administrativos y directores, por lo que

se comprometieron a seguir realizando, mejorando y ampliandolo afio con afo.
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José Isaias Elias Andrade.
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Dando como resultado la elaboraciéon de su décimo Corredor Laboral, participando 50

empresas, esto en el afio 2016.

Como hemos visto, el Corredor Laboral se ha ido trasformando hasta convertirse en un
evento muy importante y de gran impacto tanto para la comunidad quimica como para las
empresas participantes, ya que éstas obtienen los beneficios de darse a conocer entre los

profesionistas y poder cubrir vacantes con el mejor talento joven.

Es por ello que surgio la idea de crear un manual de procedimientos, en el cual todos los
involucrados en la organizacién del evento, puedan encontrar una guia que facilite la
planeacién del evento de una forma mas eficiente, ya que al tener los pasos y tiempos de
cada actividad bien establecidos, se logre reducir la incertidumbre de todo el personal de
la Bolsa de Trabajo y las demas areas de la Coordinacion de Atencion a Alumnos sobre
sus funciones dentro de todo el proceso que debe seguirse, asegurando un evento

benéfico y de calidad para todos los involucrados.

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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OBJETIVO GENERAL.

OBJETIVOS.

Proporcionar a todo el personal administrativo, la unién de criterios y lineamientos que se

llevan a cabo para la correcta planeacion y ejecucion del Corredor Laboral, evitando con

ello algun error o discrepancia durante su organizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Establecer la correcta division de tareas y responsabilidades durante la planeacion,

logrando asi un mejor trabajo de equipo.

Reducir el tiempo de la planeacion, al tener por escrito y unificado toda la

documentacion necesaria durante el proceso.

Proveer una base veridica y documentada, de la importancia de seguir realizando

el Corredor Laboral.

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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AUTORIZACION Y MODIFICACION.

El presente manual proporciona una descripcion de las actividades y las
responsabilidades del Corredor Laboral, el cual es autorizado por el Coordinador de

Atencion a Alumnos y el Responsable de Bolsa de Trabajo.

Dicho jefe, sera el encargado de revisar cada afio el contenido y eficacia de este manual,
efectuando, si asi se requiere, las modificaciones correspondientes. ElI Coordinador de
Atencion a Alumnos deberé aprobar y efectuar las modificaciones al manual, indicando la

fecha en que se llevaron a cabo.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes. Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencién a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.
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PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y PROGRAMACION DEL CORREDOR
LABORAL.

Objetivo.

Establecer y autorizar las fechas y objetivos para realizar el Corredor Laboral.

Alcance.

El procedimiento aplica, Unicamente, al responsable de la Coordinacion de Atencion a

Alumnos y de la Bolsa de Trabajo de la Facultad de Quimica.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
Coordinacion de | Determinara los dias en los que se llevara a cabo
1 Atencion a el corredor laboral.
Alumnos.
Now_embre, ano _ Redactara y determinara cual serd el objetivo
2 anterior al evento. | Bolsa de Trabajo. | general y los objetivos especificos del evento.
Enviard los objetivos, via electronica, al jefe de la
3 Bolsa de Trabajo. | coordinacion de atencién a alumnos.
Coordinacion de | Revisara los objetivos del corredor y decreta
4 Atencion a autorizarlos o modificarlos.
Alumnos.
Coordinacion de Hara oficial las fechas a realizarse el corredor
5 Atencion a laboral, junto con los objetivos planteados de ese
Alumnos. ano.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes. Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y PROGRAMACION DEL
CORREDOR LABORAL.

Bolsa de trabajo.

Redacta los
objetivos

A

Coordinacién de Atencién a Alumnos.

Inicio

T

Determina la fecha a

realizar el evento

Envia la
redaccion de
los objetivos

v

Autoriza
los

objetivos

Corredor Laboral

Hace oficial las
fechas 'y
objetivos del

v

Fin

———— |  modifiquen

NO

Pide que se
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Objetivo.

PROCEDIMIENTO DE DISENO.

Solicitar los disefios que se utilizardn en el Corredor Laboral, a la Coordinacién de

Comunicacioén de la Facultad.

Alcance.

El procedimiento aplica al responsable de la Coordinacion de Atencién a Alumnos y de la

Bolsa de Trabajo de la Facultad de Quimica.

*Nota: Se puede seleccionar proveedor externo a la Faculta de Quimica para el proceso de disefio.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE

1 Bolsa de Trabajo. Elaborara la “Solicitud unica de servicio”
(anexo 1)
Solicitard a la coordinacién de comunicacion,
mediante un correo electrénico y la solicitud de
servicio, la elaboracion del cartel informativo,
web e impreso del Corredor Laboral, asi como

Noviembre, afio las invitaciones para el evento indicando las

2 anterior al evento. Bolsa de Trabajo. |fechas y horarios a realizarse, gafetes para
promotores y expositores, tazas de regalo para
expositores, reconocimientos para promotores,
pases de estacionamiento para expositores y
playeras.
Realizara el disefio del cartel informativo, web e

Departamento de | . . N

3 disefio. impreso, asi como de las invitaciones, gafetes,

tazas, reconocimientos y playeras.
Coordinacion de | Autorizara los disefos.
4 Atencion a
Alumnos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISENO.

Bolsa de Trabajo.

Inicio

Elabora
solicitud de
servicios

Departamento de Diseiio.

Coordinacién de

Atencion a Alumnos

Pide que se

Solicita la elaboracion del
cartel, las invitaciones, gafetes,

A

4

modifiquen

tazas, pases de Realiza los R Aultggza
estacionamientos y playeras ’ disefos g disefios
Fin
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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PROCEDIMIENTO DE COTIZACION.

Objetivo.

Mostrar de manera detallada los costos de todos los materiales necesarios para la

realizacion del evento, eligiendo la opcién mas adecuada con base en calidad-costo.

Alcance.

El procedimiento aplica a los proveedores del Corredor Laboral, al responsable de la

Coordinacion de Atencién a Alumnos y de la Bolsa de Trabajo de la Facultad de Quimica.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
Solicitara a la Coordinacibn de atencién a
1 Bolsa de Trabajo. | alumnos, la informacién de contacto de los
proveedores.
Coordinacion de | Enviara el catalogo con la informacién de los
2 Atencion a diferentes proveedores.
Alumnos.

Diciembre, afio
anterior al evento.

Realizara la cotizacion de los stands, mesas,
sillas, pafos, antepechos, cartel impreso y

3 Bolsa de Trabajo. lonas, invitaciones, gafetes, reconocimientos y
pases de estacionamiento.
4 Proveedor Enviara la informacion requerida a la
) coordinadora de bolsa de trabajo.
5 Bolsa de Trabaio Determinara el costo total unitario de cada
0. stand, playera y taza.
CONTINUA PROCESO

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes. Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.
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PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
, Preparard y entregara un informe detallado de
6 Bolsa de Trabajo. | toda la informacion de precios y costos totales.
Coordinacion de Autorizara la reservacion con el proveedor
7 Atencién a Alumnos. | correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COTIZACION.

Bolsa de Trabajo.

Inicio

Solicita la

informacion de los

Proveedores.

Coordinacién de

Atencién a Alumnos

v

Envia la informacion

solicitada
proveedores
Realiza las cotizaciones <
necesarias P
Envia la informacion
> requerida
Determina el costo < Solicita otro
unitario proveedor
Realiza un informe Autolriza
de precios, costos y > a
. proveedor
materiales
Fin
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA A PROMOTORES.

Objetivo.

Invitar a todos los universitarios a formar un grupo de apoyo durante la realizacién del

Corredor Laboral, para asi satisfacer todas las demandas del evento.

Alcance.

El procedimiento aplica para todos los estudiantes de la UNAM y a todo el personal de la

Bolsa de Trabajo.

PASO MES A
REALIZARSE

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Bolsa de Trabajo.

Determinard una aproximacion del numero de
promotores que se requeriran en cada una de
las posiciones a cubrir el dia del evento, asi
como si se daran playeras para cada uno.

Enero, afio del

Bolsa de Trabajo.

Disefiara la convocatoria de invitacion,
especificando los requisitos que deben cumplir
los estudiantes.

evento. . Publicard la convocatoria a través de redes
3 Bolsa de Trabajo. .
sociales, y dentro de las facultades.
Revisaran la convocatoria y enviaran su solicitud
4 Alumnos. .
de participante.
: Registrara los datos de los alumnos en una base
5 Bolsa de Trabajo. . : 2
de datos y enviarles un correo de confirmacion.
FijardA una fecha limite para el registro de
6 Bolsa de Trabajo. | promotores, con la finalidad de realizar el pedido
de playeras para cada uno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA A

Bolsa de Trabajo.

Inicio

Determina el nimero de
promotores a requerir

I

Disefa la convocatoria

!

Publica la
convocatoria

PROMOTORES.

Alumnos.

Registra la

v

Envian sus datos
para participar
como promotores

A

informacion en una
base de datos

!

Establece una
fecha limite de
registro

v

Fin
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AUTORIZO:
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PROCEDIMIENTO DE INVITACION A DESAYUNO.

Objetivo.

Realizar una presentacion del evento de forma directa con un grupo previamente

seleccionado de empresas.

Alcance.

El procedimiento aplica al personal de Bolsa de Trabajo, Coordinacion de Atencion a

Alumnos y empresas invitadas.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
: Seleccionara dos opciones de restaurante
1 Bolsa de Trabajo. . .
donde se llevara a cabo el desayuno.
5 Bolsa de Trabaio Solicitara de manera electrénica o telefénica la
Febrero, afio del 19- | cotizacion a los restaurantes.
3 evento. Proveedor. Proporcionara la informacion requerida.
. Presentara dichas cotizaciones al Coordinador
4 Bolsa de Trabajo. .
de Atencién a Alumnos.
Bolsa de Trabajoy | Elegiran el restaurante y niumero de empresas
Coordinacion de | a invitar.
5 2
Atencion a
Alumnos.
CONTINUA PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
Seleccionara a las empresas con base a los
siguientes criterios: Que hayan participado
Bolsa de Trabajo exitosamente en corredores previos, y que
6 " | ofrezcan una oferta laboral atractiva para la
comunidad quimica y no hayan asistido
anteriormente.
Realizara una base de datos de dichas empresas
Bolsa de Trabajo gue incluya el nombre de la empresa, nom.bre y
7 " | cargo del representante, correo electrénico y
teléfono.
Realizara la invitacion electronica incluyendo la
finalidad del evento, fecha y hora, lugar con
3 Bolsa de Trabajo. | mapa, indicaciones para llegar en transporte
publico o automdvil y opciones de
estacionamiento incluyendo mapas.
9 Empresas. Confirmara o negara su asistencia al desayuno.
: Respondera de recibido y preguntara si se tiene
10 Bolsa de Trabajo. alguna otra duda.
Llamar& por teléfono para invitar verbalmente a
. aquellas empresas que no hayan contestado el
11 Bolsa de Trabajo. correo de invitacion; explicando el objetivo del
Corredor laboral.

12 Empresas. Confirmara o negara su asistencia al desayuno.
13 . Hard el listado de empresas que confirmaron
Bolsa de Trabajo. asistir al desayuno.

CONTINUA PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo
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PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
Realizard& una presentacion del evento
incluyendo los objetivos, servicios que
. gozaran las empresas, cantidad del donativo,
14 Bolsa de Trabajo. cuenta de banco de fundacibn UNAM vy
teléfonos de contacto. Esta presentacion se
proyectara durante el desayuno.
15 Bolsa de Trabajo. Imprimira la presentaciéon para cada empresa
confirmada.
Bolsa de Trabajoy | Llevara a cabo el desayuno y presentacion del
Coordinacion de | evento.
16 2
Atencion a
Alumnos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A DESAYUNO.

Bolsa de trabajo.

Inicio

Selecciona dos opciones en
donde realizar el desayuno

v

Solicita la cotizacion con
los restaurantes

Presenta la informacién
de servicio-costo

Proveedor.

Empresas.

Envia la
informacion

Coordinacion de

Atencion a Alumnos

v

Establece los criterios para
poder seleccionar que
empresas invitar.

v

Crea una base de datos
con las empresas a invitar

v

Envia electrénicamente la
invitacion, proporcionando
toda la informacion necesaria.

Junto con bolsa de trabajo eligen la

mejor opcién, asi como el nimero
de empresas que se invitaran.

A
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AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.
FACULTAD DE QUIMICA.

BOLSA DE TRABAJO.

D O AITTOHT 7 g
o

B A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PLANEACION Y
i M/j EJECUCION DEL CORREDOR LABORAL DE LA FACULTAD DE

QUIMICA.

i

REVISION:
1

CODIGO:
MP-CLFQ-01

FECHA:
30/11/17

PAG:
18

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A DESAYUNO.

Bolsa de trabajo.

Responde de recibido y responde
cualquier duda de la empresa.

Proveedor.

Empresas.

Confirma si asistira o
no al desayuno

v

Contacta telefénicamente a
todas las empresas que aun no
hayan enviado su respuesta a la

invitacion del desayuno.

A

Confirma si asistira o

v

Hace un listado de las

no al desayuno

A

empresas que asistiran

v

Realiza la presentacion, que se
mostrara en el evento, colocando
toda la informacion relevante

v

Imprime la presentacion para
cada empresa asistente

Coordinacion de
Atencion a

Alumnos

v

Junto con bolsa de trabajo
llevan a cabo el desayuno y
la presentacion del evento

Fin

ELABORO:
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Objetivo.

PROCEDIMIENTO DE INVITACION DE EMPRESAS AL CORREDOR LABORAL.

Invitar a empresas del ramo quimico al evento, mediante la exposicién de los objetivos y

servicios ofrecidos.

Alcance.

El procedimiento aplica al personal de Bolsa

alumnos y empresas invitadas.

de trabajo, Coordinacién de Atencion a

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE

Seleccionara a las empresas con base en los
siguientes criterios: Que no hayan sido

1 Bolsa de Trabajo. |invitadas al desayuno, y que ofrezcan una
oferta laboral atractiva para la comunidad
guimica.

Febrero, afio del Realizara una base de datos de dichas

5 evento. Bolsa de Trabajo. empresas que incluya el nombre de la
empresa, nombre y cargo del representante,
correo electrénico y teléfono.
Realizara la invitacion electrénica, colocando

3 Bolsa de Trabajo. la flnallda(_j del evento, fe}cha y hora, precio de
stand y dimensiones, asi como servicios que
se ofrecen a empresas participantes.

4 Empresas. Confirmara o negara su asistencia al evento.

5 Bolsa de Trabajo. Crea_lra un Ilstad_o con las empresas que
confirmaron su asistencia.

CONTINUA PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
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PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
Llamar& por teléfono para invitar verbalmente
a aquellas empresas que no hayan contestado
6 Bolsa de Trabajo el correo de invitacion; explicando el objetivo
del evento, fecha y hora, precio de stand y
dimensiones, asi como servicios que se
ofrecen a empresas participantes.
7 Empresas Confirmara o negaréa su asistencia al evento y
' expondré sus dudas.
Disefiard el listado final de las empresas que
8 Bolsa de Trabajo confirmaron asistir al evento, incluyendo
" | nombre de la empresa y representante de la
misma.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna

Davila Cortes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION DE EMPRESAS AL CORREDOR
LABORAL
Bolsa de trabajo. Empresas.
Selecciona a las empresas
Crea una base de datos con
informacion de las empresas
Envia la invitacion, con toda
la informacién del evento
Confirman o niegan su
> asistencia al evento
Crea una lista con las .
empresas participantes |
Contacta a las empresas
gue aun no han
respondido la invitacién Confirman o niegan su
| > asistencia al evento
Disefia el listado final de
empresas confirmadas |
v
Fin
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Objetivo.

PROCEDIMIENTO DE EMPRESAS EXPOSITORAS.

Establecer las empresas que ofreceran conferencias en la semana previa al Corredor

Laboral, asi como atender las necesidades de cada empresa para su presentacion.

Alcance.

El procedimiento aplica a empresas asistentes al Corredor laboral, empresas del ramo

quimico y todo el personal de Bolsa de trabajo.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE

1 Bolsa de Trabajo. | Verificara la disposicion de los auditorios (A y
B) en la semana previa al corredor laboral.

2 Bolsa de Trabajo. | Contactara aquellas empresas que
mencionaron estar interesadas en ofrecer una

Febrero, afio del confgrenmg, cuando se Ies_ envio la invitacion.
3 Empresas. Confirmara fecha, horario y tema que se
evento. ; . , .
expondra, asi como sus necesidades técnicas
para su realizacion.

4 Bolsa de Trabajo. | Invitard& a empresas que no hayan dado
conferencias en afios anteriores.

5 Empresas. Confirmara fecha, horario y tema que se
expondra, asi como sus necesidades técnicas
para su realizacion.

6 Bolsa de Trabajo. | Disefiara el listado previo de las conferencias,
fechas y empresas participantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMPRESAS EXPOSITORAS.

Bolsa de trabajo.

Inicio

Verifica la disponibilidad de
los auditorios

!

Contactar a las empresas que
previamente estaban interesadas
en ser ponentes

Invita a nuevas empresas
para que participen

v

Empresas.

Confirman su participacion y los
detalles de su conferencia

A

Crea una lista previa de

v

Confirman su participacion y los

detalles de su conferencia

A

las conferencias

Fin
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PROCEDIMIENTO DE RESERVACION DE STAND.

Objetivo.

Confirmar y controlar las peticiones de espacio por parte de las empresas, mediante un

mapa de los stands en un documento en Excel.

Alcance.

El procedimiento aplica al personal de Bolsa de Trabajo, Coordinacion de Atencion a

alumnos y empresas invitadas.

PASO

MES A
REALIZARSE

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Febrero, afio del
evento.

Bolsa de Trabajo.

Disefiara un mapa de los stands que se
colocaran, enumerandolos y mostrando la
entrada y salida. Creado en un documento de
Excel y llevando el titulo de “Plano de stands”

Bolsa de Trabajo.

Enviara un correo electrénico a aquellas
empresas que hayan confirmado su asistencia
al Corredor laboral agradeciendo su
participacion y proponiendo elegir un stand, de
acuerdo a la disponibilidad que se muestra en
el “Plano de stand” actualizado.

Empresas.

Elegirdn el stand de su preferencia,
comunicandolo  igualmente  por  correo
electronico.

Bolsa de Trabajo.

Informara a la empresa si el stand elegido,
esta disponible. En caso de ya no estarlo la
empresa elegira otro.

CONTINUA PROCEDIMIENTO.

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZO:
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PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
Reservara el stand elegido mediante la
colocacion del nombre de la empresa debajo
del numero de stand y rellenando el cuadro de
color amarillo, en el “Plano de stand”
5 Bolsa de Trabajo. | actualizado. Es importante que todo personal
de la Bolsa de Trabajo se encuentre en
constante comunicaciéon y cuenten con la dltima
actualizacion del plano, para asi evitar
equivocaciones en las reservaciones.
Confirmara a la empresa su reservacion
6 Bolsa de Trabajo. | mediante un correo electronico, adjuntando el
“Plano de stand”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESERVACION DE STAND.
Bolsa de trabajo. Empresas.

Inicio

!

Disefia un mapa de la
ubicacion de los stands

'

Envia el mapa a todas las
empresas que confirmaron su
asistencia para que elijan su stand

v

Elijen el stand de su
preferencia

A

Disponible

S|

NO

A

Reserva el stand, elegido por la
empresa, colocando sus datos.

v

Confirma exitosamente la
reservacion del stand.

> Fin
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PROCEDIMIENTO DE PAGO POR RECIBO ADELANTADO.

Objetivo.

Controlar los pagos realizados por cada empresa de sus stands, a través de la emision de

un recibo por adelantado.

Alcance.

El procedimiento aplica al

Facultad de Quimica.

personal de Bolsa de Trabajo, empresas y Patronato de la

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE

Consultard si requieren el recibo por

1 Bolsa de Trabajo. | adelantado para poder realizar su pago por el
stand.

2 Empresa. Confirmara la requisicion del recibo.

Marzo, afio del Solicitara el RFC, domicilio fiscal y los dltimos 4

3 evento. Bolsa de Trabajo. | digitos de la cuenta con la cual se realizara el
pago correspondiente.
Enviara el RFC, domicilio fiscal y los dltimos 4

4 Empresa digitos de la cuenta bancaria con la cual se
realizara el pago correspondiente.
Solicitara al Patronato de la Facultad de
Quimica su apoyo para realizar el recibo de

5 Bolsa de Trabajo. | pago por adelantado enviando el RFC,
domicilio fiscal y los ultimos 4 digitos de la
cuenta bancaria.

6 Patronato FQ. Confirmara la realizaciéon del recibo de pago por
adelantado.

CONTINUA PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
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PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
Enviard un correo electronico a la empresa
. solicitante, confirmando que su recibo de
7 Bolsa de Trabajo.
pago por adelantado se encuentra en
proceso.
8 Patronato FQ. Enviara el recibo de pago por adelantado.
Enviard el recibo de pago por adelantado
correspondiente a la empresa solicitante y
solicitara el envio del comprobante de pago
9 Bolsa de Trabajo. |[cuando se haya realizado el pago
correspondiente, asi como la ficha de
depoésito escaneada y datos de la persona
gue realiz6 el pago.
10 Empresa. Confirmara de recibido.
Enviara el comprobante de pago, asi como
11 Empresa. la ficha de depdsito escaneada y datos de la
persona que realizé el pago.
Enviara el comprobante de pago asi como la
12 Bolsa de Trabajo. ficha de depésito_ e,scaneada y datos de la
persona que realizo el pago a Patronato de
Facultad de Quimica.
Confirmara de recibido y emitira la factura
13 Patronato FQ. correspondiente al pago exitoso realizado a
Fundacién UNAM.
Enviard la factura correspondiente al pago
14 Patronato FQ. realizado a Fundacion UNAM a Bolsa de
trabajo.
15 Bolsa de Trabajo. Confirmara de recibido.
CONTINUA PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.
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PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
Enviard la factura correspondiente al pago,
16 Bolsa de Trabajo. | exitoso, realizado a Fundacion UNAM, realizado
por la empresa correspondiente.
17 Empresa. Confirmara de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes. Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.
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Bolsa de trabajo.

Inicio

Consultara si requieren
el recibo por adelantado

Empresas.

Solicita le envie el RFC

cuenta con la cual se re
pago correspondie

, domicilio
fiscal y los ultimos 4 digi

itos de la
alizard el
nte.

v

A

Confirma que
necesita el recibo
por adelantado

Envia la documentacion, para
gue realice el recibo de pago

A

v

Envia la informacion
requerida

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR RECIBO ADELANTADO.

Patronato FQ.

Envia un correo a la

esta en proceso

empresa, comunicando
que su recibo de pago

A

v

Confirma la realizacion
del recibo de pago

g
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR RECIBO ADELANTADO.

Bolsa de trabajo.

Envia el recibo y, a su vez,

Empresas.

Patronato FO.
A

Envia el recibo de

solicita se le envie la ficha
del deposito, escaneada,
una vez efectuado.

N

Confirma de recibido

v

Envia el comprobante de pago,
la ficha de depdsito y datos de la
persona que realizé el pago.

Envia todos los
documentos al Patronato

A

pago por adelantado

Confirma de recibido y
emite la factura

v

correspondiente

|

Envia la factura

A

Confirma de recibido

v

Envia la factura
del pago exitoso |

Confirma de recibido

Fin

»
»
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PROCEDIMIENTO DE PAGO A TRAVES COMPROBANTE.

Objetivo.

Controlar los pagos realizados por cada empresa de sus stands, a través del comprobante

de pago realizado por la empresa.

Alcance.

El procedimiento aplica al personal de Bolsa de Trabajo, Coordinacion de Atencion a

Alumnos y empresas invitadas.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
Consultara si  requieren el recibo por
1 Bolsa de Trabajo. | adelantado para poder realizar su pago por el
stand.
2 Marzo, atﬁo del Empresa. Negara la requisicion del mismo.
evento. Solicitara el envio del comprobante de pago
cuando se haya realizado el pago
3 Bolsa de Trabajo. | correspondiente, asi como el RFC, domicilio
fiscal, ficha de depdsito escaneada y datos de
la persona que realiz6 el pago.
Enviara el comprobante de pago, asi como el
RFC, domicilio fiscal, ficha de depésito
4 Empresa .
escaneada y datos de la persona que realizo el
pago.
CONTINUA PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
Enviard el comprobante de pago asi como el
. RFC, domicilio fiscal, ficha de depdsito

5 Bolsa de Trabajo. o
escaneada y datos de la persona que realizé el
pago a Patronato de Facultad de Quimica.
Confirmara de recibido y emitira la factura

6 Patronato FQ. correspondiente al pago exitoso realizado a
Fundacion UNAM.

- Patronato FQ. Enviara a bolsa de tr_abajo la factura
correspondiente del pago exitoso.

3 Bolsa de Trabajo. Confirmara de recibido.
Enviard la factura correspondiente al pago

9 Bolsa de Trabajo. | realizado a Fundaciéon UNAM, realizado por la
empresa correspondiente.

10 Empresa. Confirmara de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A TRAVES COMPROBANTE.

Bolsa de trabajo.

Inicio

Consultara si requieren

v

el recibo por adelantado

Solicita le envie el RFC, domicilio

fiscal y los ultimos 4 digitos de la

cuenta con la cual se realizara el
pago correspondiente.

Empresas.

FQ.

Confirma que no necesita
el recibo por adelantado

A

Envia la informacion
requerida

v

Envia la documentacion, para
que emita el recibo de pago

A

Patronato

Confirma la realizacion

v

Confirma de recibido.

del recibo de pago

v

Envia la factura
correspondiente

A

v

Enviar4 la factura
correspondiente del

v

pago exitoso.

Confirma de recibido.

Fin

v
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PROCEDIMIENTO DE PROMOTORES

Objetivo.

Reunir a promotores confirmados para la explicacidon de sus actividades y posiciones.

Alcance.

El procedimiento aplica al personal de Bolsa de Trabajo.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
. Determinard el numero de promotores con
1 Bolsa de Trabajo . )
base en el nimero de empresas confirmadas.
Enviard un correo a cada promotor informando
2 Marzo, afio del Bolsa de Trabajo | la fecha, hora y lugar dénde se llevara a cabo
evento. la reunion.
Creard una tabla mencionando actividad,
3 Bolsa de Trabajo | fecha, horario y los promotores a colocar en
cada posicion.
4 Bolsa de Trabajo Llevara a cabo la reunion con promotores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOTORES.

Bolsa de Trabajo.

Inicio

Determinar
namero de
promotores a
requerir

'

Enviar un correo a cada
promotor para
informarle de la reuniéon

'

Define en una tabla
las posiciones y
funciones de los

promotores

!

Realiza la reunion
con promotores

!

Fin

AUTORIZO:

REVISO:

AUTORIZO:
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Objetivo.

PROCEDIMIENTO DE ALIMENTOS.

Cotizar y establecer cudl sera el servicio que se contratard los dias del evento, para

satisfacer a todas las empresas,

Laboral.

Alcance.

administrativos y promotores asistentes al Corredor

El procedimiento aplica a los proveedores de box lunch, al responsable de la Coordinacion

de Atencién a Alumnos y la responsable de Bolsa de Trabajo.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
) Realizara cotizaciones con varios proveedores,
1 Bolsa de Trabajo. | para la compra del box lunch.
2 Enero-Febrero. afio Proveedor. Enviara la informacion requerida.
del evento. _ Seleccionara un proveedor, con base en costo-
3 Bolsa de Trabajo. | servicio, y envia la informacion.
) Enviara la informacién al coordinador de
4 Bolsa de Trabajo. | atencion a alumnos.
Coordinacién de | Autorizara la compra.
5 .
Atencion a Alumnos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ALIMENTOS.

Bolsa de Trabajo.

Inicio

Realiza las cotizaciones
necesarias

Proveedores.

Envia la informacion

Coordinacién de

Atencién a Alumnos

requerida
Elige al proveedor, con <
base en costo-servicio <
Envia la informacion del
proveedor NO
Autoriza
> al
proveedor
Fin
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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PROCEDIMIENTO DE CONFERENCIAS.

Objetivo.

Ofrecer una guia a los asistentes de las diversas conferencias que se ofrecen en la

semana previa al Corredor laboral, asi como la correcta realizacion de éstas.

Alcance.

El procedimiento aplica a todo el personal de Bolsa de Trabajo y Empresas.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE

1 Bolsa de Trabajo. | Redactara el listado final de las conferencias
con fecha, horario, lugar, expositor y empresa a
cargo.

2 Bolsa de Trabajo. | Realizara difusion en redes sociales para invitar

Marzo, a la comunidad quimica y de otras facultades.
afio del evento. (Para esto Ultimo se pide la ayuda a los
responsables de bolsas de trabajo de la demas

facultades de la UNAM).

3 Bolsa de Trabajo. | Imprimira el listado de conferencias en tamafio
poéster y se colocara en el corredor de la
facultad.

4 Bolsa de Trabajo | Imprimira la programacién para colocarla en las
pizarras de informacién de los edificios Ay B
de la facultad de quimica.

5 Bolsa de Trabajo | Atenderd las necesidades de las empresas y
asistentes a las conferencias.

6 Empresas Llevaran a cabo su conferencia
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONFERENCIAS.

Bolsa de Trabajo.

Inicio

Se redacta el listado
de conferencias que
se llevaran a cabo

!

Realiza la difusion
por redes sociales

i

Se imprime el listado de
conferencia y se coloca en
el corredor de la facultad

i

Se imprime el programa
conferencia y se coloca en los
edificios A y B de la facultad

i

Fin

ELABORO:

REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES.

Objetivo.

Efectuar los tramites correspondientes para el pago de bienes o servicios, de los distintos

proveedores.

Alcance.

El procedimiento aplica a los distintos proveedores del Corredor laboral, el Patronato de la

Facultad de Quimica, el responsable de la Coordinacion de Atencion a Alumnos y el

responsable de Bolsa de Trabajo.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
1 Revisara las cotizaciones que los diferentes
Bolsa de Trabajo | proveedores le proporcionaron al ser
contactados
2 Marzo, afio del Bolsa de Trabajo | Solicitara a los proveedores los datos bancarios
evento. necesarios para realizar el pago
correspondiente, asi como la respectiva
factura.
3 Proveedores Enviard la informacién solicitada para realizar el
pago.
4 Bolsa de Trabajo | Enviara al Patronato de la Facultad de Quimica
la informacién obtenida, mediante un oficio.
5 Patrona de la Realizard los pagos correspondientes a los
Facultad de Quimica | diferentes proveedores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PAGO A PROVEEDORES.

Bolsa de trabajo. Empresas. Patronato FQ.

Revisa las
cotizaciones

A
Solicita le envien los datos
bancarios y factura
correspondiente para
efectuar el pago.

Envia informacion

> solicitada
Envia a través
de oficio la <
informacion.
Realiza los pagos
> correspondientes
Fin
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Coordinador de Atencién a Alumnos Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
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PROCEDIMIENTO DE COBERTURA.
Objetivo.
Difundir el Corredor Laboral, a través de los distintos medios de divulgacion de la UNAM.
Alcance.

El procedimiento aplica a Empresas asistentes, a la Coordinacién de Atencion a Alumnos,

el responsable de Bolsa de Trabajo y Coordinacién de Comunicacion.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE

Solicitara, a través de un correo electrénico, a la
Coordinacion de Atencion a Alumnos la
redaccion de la editorial que se publicara en el

Flogisto llustrado, proporcionandole la
1 Marzo, afio del Bolsa de Trabajo. | informacidén necesaria. Asimismo, por el mismo
evento. medio, solicitar4 al editor de la Gaceta UNAM a

través de la Coordinacién de Comunicacion la
cobertura del Corredor Laboral.

Coordinacion de | Redactar4d la editorial y lo enviara a la
2 Atencion a Coordinacion de Comunicacion.
Alumnos.

) ., Revisarad la publicacion, si es correcta, lo
Coordinacion de P y

3 Comunicacion. 'mprimira.
CONTINUA PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes. Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.
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Coordinacién de | Entregara, a bolsa de trabajo, la impresion del
4 Comunicacién. | Flogisto llustrado.
Coordinacion de | Comunicara si fue aceptada la solicitud por
5 Comunicacion. parte de la Gaceta UNAM.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes. Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.
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Bolsa de
Trabajo.

Inicio

Solicita la redaccion del
Flogisto llustrado y la
cobertura de la gaceta

Coordinacién de
Atencion a Alumnos.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBERTURA.

Coordinacién de
Comunicacion.

Comunica si fue
aceptada la solicitud de

v

v

Redacta la editorial del
Flogisto llustrado y lo

la gaceta UNAM

A

envia a Coordinacion
de Comunicacion

v

Aprueba el
Flogisto

lhietradn

Lo imprime

!

Entrega impresién a
Bolsa de Trabajo

Fin

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZO:
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Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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PROCEDIMIENTO DE MOBILIARIO Y SERVICIOS.
Objetivo.

Contar con el mobiliario y personal necesario para la colocacion y mantenimiento de los

servicios ofrecidos en el Corredor Laboral.
Alcance.

El procedimiento aplica al personal de Bolsa de Trabajo y al personal de Servicios

Generales
PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
1 Bolsa de Trabajo E)Iaborara el anexo 1 y la carta-oficio (anexo
Solicitard por medio del anexo 1 y 2 se
atiendan los diferentes servicios (colocacién de
. carpas, stands, tarimas, limpieza de areas,
2 Bolsa de trabajo ; .
cobertura de internet...) necesarios para llevar
Marzo, afio del a cabo el corredor laboral. Colocando la fecha
evento. hora y lugar donde se requieren.
Cubrird los servicios solicitados en tiempo y
3 Servicios generales | forma.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes. Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MOBILIARIO Y SERVICIOS.

Bolsa de Trabajo.

Inicio

Elabora
solicitud de
servicios y oficio

Servicios Generales.

Solicita el apoyo para
la instalacién de los
diferentes servicios
ofrecidos durante el

evento

v

Atiende de
manera puntual
los servicios
requeridos

'

Fin

ELABORO:
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Objetivo.

PROCEDIMIENTO DE DIFUSION.

Invitar a alumnos de la Facultad de Quimica, Facultad de Medicina y Facultad de

Ingenieria, asi como Escuelas y Facultades que les interese aplicar a las vacantes

ofertadas en el Corredor Laboral.

Alcance.

El procedimiento aplica a todo el personal de Bolsa de Trabajo y estudiantes.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE
1 Bolsa de Trabajo Imprimira los carteles del Corredor Laboral
Pegara los carteles en las pizarras de la
2 Bolsa de Trabajo | Facultad de Quimica
Marzo, afio del
evento. . Pegard los carteles en las pizarras de las
3 Bolsa de Trabajo | giferentes Escuelas y Facultades.
_ Publicara en redes sociales el cartel digital del
4 Bolsa de Trabajo | Corredor Laboral.
Enviara carteles a escuelas, facultades y otras
5 Bolsa de Trabajo | universidades que cumplan con el perfil
solicitado por las empresas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo

Coordinador de Atencién a Alumnos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION.

Bolsa de Trabajo.

Inicio

Imprimir cartel del
Corredor Laboral

v

Pegar carteles en la
Facultad de Quimica

v

Pegar carteles en
diferentes Escuelas y
Facultad.

v

Publicar en redes
sociales el cartel del
Corredor Laboral.

v

Envia el cartel del
Corredor Laboral a
escuelas, facultades y
otras universidades

v

Fin

AUTORIZO:

REVISO: AUTORIZO:

América Giovanna Davila Cortes.
José Isaias Elias Andrade.

Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
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PROCEDIMIENTO DE INVITACION A PERSONAL DE LA FQ.
Objetivo.
Invitar a personal de la Facultad de Quimica al Corredor Laboral.
Alcance.

El procedimiento aplica a todo el personal de Bolsa de Trabajo.

PASO MES A RESPONSABLE DESCRIPCION
REALIZARSE

Enviard un correo con la informacion del

Marzo, afio del corredor laboral a directivos y docentes de la

1 Bolsa de Trabajo. -
evento. Facultad de Quimica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes. Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A PERSONAL DE LA FQ.

Bolsa de Trabajo.

Inicio

Envia informacion del
corredor a directivos y
docentes

i

Fin

ELABORO:
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GLOSARIO.

Antepechos: Rectangulo de madera situado en la parte superior delantera del stand

donde se coloca el nombre de la empresa.

Box lunch: Comida ligera puesta en un recipiente, que se lleva para ser comida mas

tarde.

Flogisto llustrado: Medio informativo de divulgacion interna de la Facultad de Quimica,
UNAM.

Gaceta: Periddico con noticias de caracter literario o cientifico.

Pafios: Tela que se utiliza como mantel decorativo para mesas y tablones.

Promotores: Persona que apoya profesionalmente a los visitantes y expositores del

Corredor Laboral.

Stands: Caseta 0 puesto, donde se instalan las empresas durante la feria del empleo

para asi atender a los visitantes.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
América Giovanna Davila Cortes. Responsable de Bolsa de Trabajo Coordinador de Atencion a Alumnos
José Isaias Elias Andrade.
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ANEXO 1
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD UNICA DE SERVICIOS

% COORDINACION DE ATENCION A ALUMNOS
AREA SOLICITANTE

RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE Lic. Nahum Martinez Herrera

NOMBRE ¥ FIRMA

NOMBRE DEL USUARIO:

ke

FOLIO:

FECHA DE SOLICITUD 15 4 2013
N == g

o

Lic. Karina Rodriguez Guzman l( @ ( .~.L§, D IWALC ,,{\éf’ TELEFONO: 56223692 Y 93
P 4 N
TIPO DE SERVICIO: TRANSPORTE e
DIVERSOS CORRESPONDENCIA MANTENK’;‘éﬁ'{'gSngOU'PO 24 Rgzgggggﬁ‘f’[;‘)v
PRESTAMO DE MECANICA |
- SALAS O AULAS — MENSAJERIA [ REFRIGERACION 1 FOTOCOPIADO 1
- AUDITORIO 1 AIRE ACONDIC 1
- EQ. AUDIOVISUAL 1 paquETERIA  [] EQ. DE COMPUTO =l enGarGoLADC  []
CAFETERIA 1 REPARACION EQ Iy |
LIMPIEZA 1 oTRO 1 PLANTA DE LUZ 1 OTRO 4
OTRO [j OTRO [j
TRANSPORTE SERVICIO A INMUEBLE VIGILANCIA PARA
EVENTOS ESPECIALES
LOCAL 1 ALBANILERIA | Fo— | ELECTRICIDAD 1
FORANEO —1 CARPINTERIA 1 PLOMERIA 1
PASAJEROS —1 HERRERIA 1 PINTURA —1 [:
CARGA = CERRAJERIA 1 oTRO —1

DESCRIPCION DEL SERVICIO (Especificar claramente fecha y hora del servicio requerido)

SOLICTO TRANSPORTE PARA TRAER DE TACU
ATENCION A ALUMNOS, EL VIERNES 19 DE ABRIL.

BA 1 MESA DE LABORATORIO (LA QUE NO TIENE TARJA), Y PASAR A DEJARLA A LA COORD. DE

VIERNES 19 DE ABRIL
FECHA COMPROMISO DE ENTREGA: 13:00 HORAS

CUANDO EL SERVICIO TE RGA UN COS 1@ ¥ REQUIERA
AUTORIZACION PRESUPUESTAL

FECHA DE LIBERACION DEL SERVICIO: cosTo

CON CARGO A: 4

s

VO. BO DE CONFIRMACION DE

REQUISITOS PRESUPUESTAL

NOMBRE Y FIRMA

VO. 8O. SUFICIENCIA

AUTORIZO

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTO

RESPONSABLE DE SERVICIOS
GENERALES

NOMBERE Y FIRMA
SECRETARIO O JEFE DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

2 COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO?

CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RECIBIR
SERVICIO EN LA FECHA COMPROMISO

EL

EXCELENTE | BUENO |

| REGULAR | MALO

NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO 2

FACULTAD DE QUIMICA

SECRETARIA DE APOYO ACADEMICO
COORDINACION DE ATENCION A ALUMNOS
OFICIO FQ/SAA/CAA/361/13

Asunto: Servicios Corredor Laboral

LIC. ALBERTO F. VILLAGOMEZ GUZMAN il -
JEFE DE SERVICIOS GENERALES
PRESENTE

Como es de su conocimiento, el 24 y 25 de abril, se llevara a cabo el 7° Corredor Laboral 2013, por ic que
le solicito amablemente gire sus apreciables instrucciones, para gue se atienda de manera oportuna las
ordenes de servicio que se anexa y se lista a continuacion:

__Servicio __ Lugar ] Fecha Hora |
S fo.da 2 sin De las oficinas de Tacuba a la
r = - . g .
SRS Femes Coordinacién de Atencién a Viernes 19. 11500
tarja. ! |
i ___Alumnos. - » | i
Limpieza. Explanada. _ Martes 23 al jueves 25. | Continua._

Sala de conferencias dentro de
la carpa central.

6 Dentro de la carpa central.
1 Oficina Técnica. Martes 23. Continua.

Colocar 30 sillas blancas. Martes 23. t 13:00.

i =

! Colocacion de ocho botes de

ST R 1 Carpa-comedor. -
Trasl rmado de dos !
rasladoey-apm Costado del edificio “C”. Martes 23. i 12:00. i
| carpas de la hemeroteca.
! ool S = - 1
i C - T tad
arpa-comedor a un costado | 13:00.

10 mesas grandes y 40 silias. | Martes 23.

__del edificio “C”.
Sanitarios centrales y pasillo
de la biblioteca.
Auditorio B, incluidos los
sanitarios.

Limpieza. Miércoles 24 y jueves 25. Continua.

t
1
i

Limpieza. Miércoles 24 y jueves 25. Continua. |

Sin mas por el momento, aprovecho ia ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Ciudad Universitaria, D.F., a 17 de abril de 2013.
EL COORDINADOR ) o SR

i
o ‘
E\,,q_(g,‘ Y AzqiNez I speema

LIC. NAHUM MARTINEZ HERRERA
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SIMBOLOGIA
siMmBOLO MNOMBRE DESCRIPCION

D

Inicio, fin o INnterrupcion

Actividad

Representa el inicio o fin del procaedimiento,
© bien, cuando interviene un area
responsable de la actividad. Esta atima se
utiliza en los diagramas verticales de flujo
continuo sin columnas_. BEn todos los casos
debera anctarse en el interior del simbolo:
inicio, fim o nombre del area.

Representa la ejecucion de la actividad de
un procedimiento.

Decisian Indica las posibles allermativas dentro del
flujo del procedimiento.

Documento Representa cualquier tipo de documento
que se genere o participe en 21 desarrollo
del procedimisnto.

Arc hivo Indica que s guarde un documento en

forma temporal o permansente.

Conector de actividad

Representa el enlace entre actividades
dentro de un procedimiento v siempre
tendra que relacionarse un conector de
salida v uno de entrada con su nUmero
respectivo.

Conector de pagina

Representa el enlace de actividades del
procedimiento en hojas diferentes v siempre
tendra que relacionarse un conector de
pagina de entrada con uno de salida,
utilizando letras para su facil identificacidn.

Direccion de Nujo o linea
de unidn

Conecta simbolos, sefialando el orden en
gque deben realizarse.

Nota aclaratoria

Se usa para comentarios adicionales a una
actividad vy se puede conectar a cualquier
simbolo del diagrama en el lugar donde la
anotacion sea significativa.

INnterconexian

Representa la conexidn con otro
procedimiento.

L)

Operacion con teclado

Indica una actividad que utiliza dispositivo
operado por teclas, perforacion de tarjetas,
captura en disguetes o cinta magnatica.
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