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TITULO:

Disefio de una bolsa de trabajo electrénica a través de una red de
comunicacion interna para instituciones educativas: ENEP Acatlan,

OBJETIVO:

Disefiar una bolsa de trabajo electrénica, proponiendo una
metodologia de reclutamiento estudiantil en la ENEP Acatlan, que
ademds proporcione una ayuda para reclutar personal docente.

HIPOTESIS:

Las bolsas de trabajo electronicas son un medio eficaz
para reducir costos en el drca de bolsa de trabajo de una
organizacion educativa,

Una adecuado disefio y administracion de una BTE
permite mayor rapidez en la recepcidn y canalizacién de
curricula hacia los puestos vacantes de la organizacion.
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INTRODUCCION

Como consecuencia de la insercién de México en el proceso globalizador econémico,
nuestro pais ha registrado tasas de desempleo sin precedente en los Gltimos 2 afios. En
diciembre del afio 2000, segiin reportes del Instituto Nacional de Estadistica Geografia
e Informética (INEGI) eran 794 mil las personas sin empleo. Al término del 2002 el
INEGI estimo que el nimero de desocupados fue de un millén 150 mil mexicanos.

Segun cifras del Instituto al finalizar Enero del 2002 el 24% de los desempleados tiene
de 9 0 mas semanas en esta condicion, 10.3% tienen de 5 a 8 semanas y 65.7% lleva de -
1 a 4 semanas sin empleo.

Los indicadores también reportan un deterioro; la tasa que incluye-a. los ocupados
que buscan trabajo con propdsito de cambiarse o tener un empled adlmona] paso de
3.91% en Enero del 2002 a 4.40% en Enero del 2003 :

No obstante, la mayor parte, de la poblacion desempleada, alrededor de 50.4%
cuentan con educacién media o superior; en el extremo opuesto, solo 49.6% de
desocupados no cuentan con induccidn universitaria o pre-universitaria. Es decir, el
desempleo afecta mas a las personas con mayor preparacidn académica. Esto se debe
a que la mayoria de los perfiles profesionales que egresan de las universidades
provienen de carreras que saturan el mercado de trabajo, y por consiguiente tienden a
limitar una proyeccion a futuro, en aquellos sectores de la industria como la
automotriz, financiera y de telecomunicaciones que han llegado a un punto donde la
oferta laboral esta plenamente satisfecha o que no registra crecimiento.

Mundialmente se afronta una recesién econdmica, la primera respuesta de las
empresas es la implantacién de estrategias para reducir sus operaciones y abatir
costos despidiendo personal y reestructurando puestos que exigen ademas de la
preparaciéon académica y experiencia, habilidades en diversas areas, haciendo del
mercado laboral un mundo mucho mds competitivo. ’

Por otra parte, el crecimiento de usuarios en Internet durante los tltimos arios (cerca
de 4.1 millones de usuarios en México) ha impulsado la creacion de nuevas formas de
comunicacion, de vender y comprar productos, servicios y publicidad. Dentro de esta
nueva ola de cambios surge el uso y aprovechamiento de la red para reclutar
candidatos. Este nuevo tipo de reclutamiento por Internet tiene dos ventajas sobre los
métodos tradicionales: la primera es la reduccién de costos y la segunda es la rapidez
en la publicacién de ofertas de trabajo y captacién de curricula.
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Estas dos ventajas permiten a una institucion ahorrar costos de publicacion en medios
impresos y aprovechar los recursos informaticos proporcionados por Internet. Por
otra parte, al ser esta una red global, la publicacion de vacantes llega a un numero
muy superior de usuarios y con mayor rapidez que si se publicara en algun periédico
o revista local. Lo anterior representa una ventaja tanto para el candidato como para
los empleadores. De ahi que en fechas recientes las bolsas de trabajo electrénicas

(BTE) hayan crecido rapidamente.

En la actualidad es comun encontrar en varios portales electronicos la seccion de
“bolsa de trabajo”. En esta seccion, los candidatos envian su curriculum poniéndolos a
la disposicion de la empresa. Existen otros tipos de portales denominados sitios de
trabajo o “Job siles” exclusivos para el envio de curricula y publicacién de puestos
vacantes. En estos, la empresa duefia del portal vende “el espacio” a otras compafiias
para publicar sus ofertas de empleo, asi como los derechos de consulta de la curricula
recibida. Estos portales otorgan un servicio gratuito a los candidatos para que ellos
consulten las oportunidades de empleo de varias empresas y envien su curriculum.

Hoy en dia, en la ENEP Acatlan la curricula de candidatos es recibida por el
Departamento Servicio Social y Bolsa de Trabajo, la cual se registra y archiva en
forma tradicional, no existe ningun sistema de captura y almacenamiento electronico.
Adicionalmente la publicacion de ofertas de trabajo se realiza manualmente y se
colocan ¢n cada arca asignada de las coordinaciones académicas. La administracidn
cs cjecutada por varias personas factor que dificulta el proceso de seleccion y
canalizacion de las plazas de trabajo disponibles; con lo que se incrementa la
posibilidad de perder una oportunidad para el estudiante que pretenda ser reclutado
por alguna compafia.

la idea de crear una BTE para instituciones educativas utilizando como base la ENEP
Acatlan surge al detectar tres dreas de oportunidad: la primera, la necesidad de
contar a nivel sistema de una base de datos de candidatos, universitarios y egresados
y proporcionar al personal de Bolsa de Trabajo una fuente de informacién adecuada a
sus necesidades. La segunda, proporcionar a los candidatos un sitio en Internet
donde puedan consultarse las vacantes existentes y enviar sus registros a las
companias que resulten de su interés, sin correr el riesgo de ser traspapelado su
curriculum. La tercera propuesta radica que a partir del registro de egresados que
estén en biisqueda de empleo, vean en la ENEP Acatldin una oportunidad- de
desarrollo profesional en la docencia, la BTE pretende ser una herramienta donde se
pueda captar personal docente que cumpla con el perfil establecido por Consejo
Téenico y Académico de cada Licenciatura impartida en el Campus.

VI



Todo ello motivo el interés en disefiar una bolsa de trabajo electrénica en
instituciones educativas " y “una metodologia * de ' reclutamiento, con el fin de
proporcionar las caracteristicas y -requisitos indispensables para el desarrollo y
administracion de una BTE,

En el capitulo 1, se describe lo que es una BTE, los tipos y caracteristicas necesarias
para su desarrollo , asi mismo se menciona los elementos de una estrategia de
reclutamiento por Internet como parte del disefio preliminar de la BT.

Durante ¢l capitulo 2, se plantea el proceso de planeacion por el cual se determina la
necesidad de su disefio y como estrategia de optimizacion en el area de Bolsa de
Trabajo. La creacion de una BTE o sitio de trabajo, no solo es disefiar un sistema
computacional, tiene implicaciones en las dreas de recursos humanos, informética y
dreas académicas, de implantarse en el futuro, estas colaboraran en conjunto para
llevar a cabo las tareas de validacion de informacidn, clasificacion, seguimiento del
reclutamiento, hasta el disefio de las politicas de contratacion de candidatos.

Finalmente en al capitulo 3, se menciona el funcionamiento y administracién de un
BTE para una institucion educativa, se sefiala los principales procesos involucrados y
el tipo de personal que debera hacerse cargo de su mantenimiento y administracién.
Se espera que eoste trabajo sea un hito para el desarrollo de una BTE en la ENEP

Acatlan.
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CAPITULO 1

BOLSA DE TRABAJO
ELECTRONICA PARA UNA
INSTITUCION EDUCATIVA

OBJETIVO:
Describir las caracteristicas y tipos de una Bolsa de Trabajo

Electrénica (BTE), asi como, disefiar la bolsa de trabajo para
una institucion educativa
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CAPITULO 1: BOLSA DE TRABAJO ELECTRONICA PARA UNA
INSTITUCION EDUCATIVA -

Introduccién,

El reclutar personal competente es fundamental para el éxito de toda organizacion,
no importando su tamafio, actividad o si cuenta con un departamento de personal
o recursos humanos. En ocasiones, la necesidad de nuevos trabajadores se conoce
con mucha anticipacion, debido a los planes de la organizacion, Otras veces, sera
inmediata, peticiones urgentes de reemplazos, que deben cubrirse rapidamente. En
cualquiera de estos casos, encontrar solicitantes competentes es una actividad

crucial,

Una vez que se haya determinado la capacidad actual de los recursos humanos y
las necesidades de ofertas laborales futuras de la organizacién, esta iniclard su
proceso para cubrir las vacantes.

Reclutaniento es el proceso de encontrar y atraer a solicitantes adecuados para los
puestos. El proceso se inicia cuando se buscan nuevos candidatos y conc]uye con la
presentacion de solicitudes. El resultado es un conjunto de buscadores de empleos
entre los que se escoge a los nuevos miembros del personal. o :

La biisqueda de candidatos, comienza con la consulta de fuentes para encontrar el
perfil deseado de la vacante a cubrir en la organizacién. Las fuentes pueden ser:-

Las biisquedas internas son aquellas fuentes de reclutamiento donde las
organizaciones dan prioridad a sus mismos empleados de ser promovidos y
ocupar la vacante, :

Los anuncios han sido los-mas populares de comurucar]e al pubhco que una
organizacién tiene vacantes,: estos pueden ‘aparecer ‘en periddicos, . revistas,
boletines, carteles, incluso anuncios radloférucos y televisivos.

La referencia o recarmmdacién deun empleado que se encuentre colaborando en la
organizacién, hoy en dia puede considerarse como una de las mejores fuentes para
iniciar el proceso de enrolar personal, ya que tales recomendaciones repercuten en
quien las hace y en su reputacion.



Las ferias de empleo como medio para reclutar posibles candidatos ha tenido gran
aceptacion en los ultimos 10 afios, ya que mediante esta modalidad el candidato
tiene mayor posibilidad de hacer llegar su curriculum e incluso entrevistarse con el
personal de recursos humanos de la organizacion solicitante de vacantes.

Grupos de Intercambio. Grupos empresariales como Carso, GE, los cuales han
diversificados sus empresas, manticnen comunicados a sus responsables de
recursos humanos con la finalidad de intercambiar vacantes y candidatos.
Sindicatos, en algunas organizaciones este tiene prioridad para presentar
candidatos. : :

Agencias de empleo, su objetivo es colocar a candidatos de acuerdo a las peticiones
recibidas, reclutan a los candidatos por anuncios o por quienes se presentan de
manera espontinea, el proceso de comunicacién de las agencias varia
considerablemente, ya que algunas seleccionan con mucho cuidado a los
candidatos, mientas que otras simplemente los canalizan con la empresa.

Empresas profesionales de biisqueda de talentos (head hunter), son una buena
opcion para empresas que no cuenten con un departamento de personal y empleen
esta modalidad como “outsoucing”, o bien, grandes corporaciones que requieran
identificar candidatos potenciales con mayor rapidez y menor costo aprovechando
la experiencia de estas empresas, sus contactos y su minuciosa investigacion a los
que son sometidos los postulantes.

Bolsas de Trabajo, operan de manera similar a la de una agencia de empleo a
diferencia que no cobrar honorarios por los servicios que otorgan a sus miembros.

La apertura de los mercados ha llevado consigo el crecimiento de usuarios de
Internet en todo el Mundo. Como consecuencia de dicha apertura, la velocidad del
cambio ha ido en aumento, trayendo consigo, la modificacién de las formas y
procedimientos ya sea para vender producto o servicios, comunicar y buscar
informacion. Dentro de este acelerado fendmeno de globalizacién, se encuentran
los nuevos métodos para reclutamiento de personal por Internet conocido también
como "e-recruitment”. Podriamos definir el Reclutamiento por Internet como el
proceso mediante el cual las empresas toman ventaja de las opciones de bisqueda
¢ interconectividad de Internet para publicar sus puestos vacantes y localizar
candidatos calificados con una rapidez y eficiencia sin precedentes’

Webhire Solutions. "Internet Recruiting” (Docuimento Web), 2000,
httpy/www.weblure.com/solntions/recruit webd.asp




1.1 zQUE ES UNA BOLSA DE TRABA]O ELECTRON]CA (BTE)7

Para poder dar una clasxf:camon de la bolsa traba]o electromca defmamos prlmero
este término. Para nosotros sera ‘un smo de Intemet en donde existan dos procesos

bdsicos:

1. Recepcion de curricula
2. Publicacién de puestos vacantes

Es el sitio de encuentro entre los candidatos y empleadores. Ambos estan en la
busqueda de oportunidades, los primeros de encontrar un trabajo de acuerdo a sus
habilidades y conocimientos, y los segundos, de encontrar e] personal idéneo para

sus puestos vacantes.

1.2 CARACTERISTICAS DE UNA‘BOL'SA DETRABA]O ELECTRONICA

Una bolsa de trabajo elcctromca BTE debe tener las sxguxentes caracterlshcas para
ser efectiva: : :

1. Soporte tecnoldgico: Tantb el hardware y software usados deben permitir un
acceso facil y rapido, asi ‘como ascgurar la recepcién y consulta de la
informacidn.

2. Opciones de busqueda y clasificacién de informacion: Debe permitir tanto a
los empleadores como a los candidatos, opciones de busqueda amigables que
permitan llegar en pocos pasos a las oportunidades de empleo y/ o informacién
de los candidatos iddneos clasificados adecuadamente.

3. Formatos de captura adecuados: Por una parte estdin los formatos de
recoleccion de curriculum os cuales deberan tener los campos necesarios para
obtener la informacion requerida para validar y evaluar el curriculum. De igual
forma, deberan contar con la validacién de informacién necesaria en caso de
omision de datos necesarios para poder canalizar al candidato. Por otra parte,
los formatos de publicacidn de puestos vacantes también deberdn contar con la
informacién necesaria para poder dar al candidato una clara visién de los
requerimientos del puesto, permitiéndole evaluar la factibilidad de postularse
para dicha vacante. En el anexo A se encuentra un ejemplo de formato de
recepcion de curricula, asi como de publicacion de vacantes.



4. Confidencialidad de informacion: Debe de asegurarse que la informacion de
los candidatos sea canalizada sdlo para los fines de reclutamiento de personal,
respetando la confidencialidad del candidato en caso de que este no desee

proporcionarla sin su autorizacion.

1.3 TIPO DE BOLSAS DE TRABAJO ELECTRONICAS
Podemos clasificarla basicamente en dos grupos:

e Bolsas de trabajo internas
« Bolsas de trabajo externas.

Las BTE internas son aquellas en donde la empresa u institucién es duefia de los
puestos vacantes y hace uso de sus propios recursos tecnoldgicos para crear su "Job
site”. Algunas empresas pueden delegar esta funcién a través de "outsourcing” en
caso de no contar con la infraestructura tecnoldgica y personal necesario para crear
este servicio.

Las BTE externas representan hoy en dia un sector dentro de los portales de
Internet de gran crecimiento. Son todas aquellas bolsas que ofrecen sus servicios a
particulares para que publiquen sus puestos vacantes a través de su sitio, dando el
soporte tecnoldgico, permitiendo consultar y canalizar la informacion de personas
interesadas que envian su curriculum, tanto para postularse como candidatos a
una vacante especifica, o bien, para ser considerado en un futuro inmediato para

algun otro puesto o vacante.

En el presente estudio sc enfoca a las bolsas de trabajo internas de una institucién
educativa que cuenta con la infraestructura tecnoldgica y el personal necesario
para poder crear su propio sitio de trabajo o "Job site", sin perder de vista, la
integracion de servicios que ofrecen las bolsas externas la publicacién de vacantes
y curricula. Por ello, a partir de este momento nos enfocaremos al disefio y
administracion de un BTE para este tipo de instituciones.



1.4-DISENO - DE- 'UNA-BOLSA -DE TRABA]O ELECTRONICA PARA UNA
INSTITUCION EDUCATIVA

Para que la bolsa de trabajo se convierta en una herramienta de apoyo eficaz al
proceso de reclutamiento deben clarificarse y tomarse en cuenta los siguientes
cuestionamientos: ;Quiénes serdn los clientes de este servicio? ;Se llevara acabo
alguna cstrategia y como se efectuard? ;Que elementos deberan considerarse para
el disefio de la pagina? ;Con que herramientas voy a desarrollar la pagina?

Clientes

En la mayoria de las instituciones educativas, el departamento de bolsa de trabajo
interviene en cl reclutamiento de la comunidad estudiantil, este departamento es el
encargado de colocar las ofertas de trabajo solicitadas por las organizaciones que
desean contratar a un estudiante como becario, o bien, profesionales egresado de la

institucién.

Para cl reclutamiento de personal docente, en algunas organizaciones educativas la
labor de reclutamiento no es llevada en su totalidad por el departamento de
recursos humanos, personal y/o bolsa de trabajo, sino que intervienen los
coordinadores de las dreas académicas. Ya que cllos tienen sus propias redes de
comunicacién, como lo son asociaciones de profesores u otras instituciones
educativas en donde obtienen informacién de candidatos. Por lo tanto, se debe
clarificar quienes seran los clientes de la bolsa de trabajo:

1. Los coordinadores de areas académica
2. El personal de recursos humanos y/o area de bolsa de trabajo
3. Loscandidatos

A los dos primeros denominaremos clientesyintemols y a los ultimos, externos.
La estrategia de reclutamiento por Internet

La planeacion del reclutamiento comienza con la revisidn'y "andlisis: de los,
procesos de reclutamiento, medidas de reclutamiento -y. recursos. as{. como ‘el
presupuesto asignado. Es por ello indispensable, determinar la inversién necesaria
para el programa de reclutamiento en Internet. Lo anterior se’ reﬁere al equlpo
computacional, software y personal capacitado para arrancar el proyecto.



.Elementos de una estrategia de reclutamiento por Internet

Pdgina principal (Home Page) de la institucion:

La pantalla principal de la institucién es un excelente vehiculo para. hacer
publicidad a la institucion, en esta misma pagina debera existir una liga a la bolsa
de trabajo. Por lo tanto este sitio debera reflejar la imagen de la institucién con el
fin de atraer a las personas que se identifiquen con la misma.

Publicacién de vacantes:

La seccién de publicacidn de vacantes deberd contener la informacién precisa del
tipo de personal que sc requiere para ocupar dichas vacantes. Por ello es de suma
importancia la claridad y correcta redaccidn de los requerimientos facilitando el
envio de curriculum adecuados al perfil descrito de la vacante.

Base de datos de candidatos potenciales

Ademas de permitir la recepcion de curricula para puestos especificos debe darse
la opcidén de que los candidatos envien su curricula a una base de datos de
candidatos potenciales. Esto representa una fuente de informacion apreciada por
los clientes internos en caso de requerir candidatos, sin necesidad de publicar
algun puesto vacante.

Servicios de validacién de informacion

Durante el proceso de recepcion de curricula, la informacion debera validarse con
el fin de asegurarse que todos los datos solicitados en los formatos de recepcidn
scan capturados, para evitar la acumulacidn de registros en las bases de datos que
no beneficien los clientes y usuarios del sistema de entablar contacto con el
candidato y la empresa.

Servicios de valor agregado

Este espacio es muy importante, ya que la bolsa de trabajo electrénica no debe
limitarse a intercambiar informacién de curricula y ofertas de trabajo, ademas
puede incluir la colocacién de informacion referente actividades que realice el
departamento o drea, ligas con sitios de interds, articulos y sugerencias referentes
al empleo en linea. '



De Jo anterior se desprende las consideraciones basicas para iniciar una planeacion
de una BTE. Ya que el disefio presentado en esta seccion se establece como
preliminar, posteriormente en el capitulo 2 se sientan las bases formales del
proceso de planeacion para el disefio de la BTE, considerando que este trabajo de
investigacion sirva de guia al responsable de un area de bolsa de trabajo que le
facilite tomar la decision de implantar una BTE y su préxima puesta en marcha,
sustentado en un analisis, valuacion y proyeccién de escenarios futuros.

Por esta razdn, a continuacion se listan las actividades que habran de coordinarse
entre las dreas involucradas:

Departamento de Bolsa de Trabajo / Informatica:

» Seleccion del software

e Disefio de los formatos de recepcion de curricula y publicacion de vacantes
¢ Validacion de los campos en caso de omision k

¢ Establecimiento de ligas y disefio del sitio (logotipos, tipografia)

¢ Accesos y confidencialidad de la informacion

Departamento de Bolsa de Trabajo / Areas académicas

» DPlaneacion del reclutamiento: Establecimiento de las fechas de mayor
contratacion, definicién y descripcion de nuevos puestos (solo para la captacion
del personal docente)

e Establecimiento de las politicas de reclutamiento de personal

e Seguimiento y control de ‘las contrataciones para llevar un control de la
efectividad del reclutamiento por Internet



Servicios de
Valor
Agregado

Pagina
Principal
de la Institucign

Flementos
Je una

Fstrategia
Servicios de

de Rm‘iummwnm Publicacion
Validacién par Internet de

Vacantes

delnformacion

Base de Datos

Elementos de una estratégia de reclutamiento por Internet
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1.5 HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

La creacion del Internet se remonta en el afio 1964 con el proyecto ARPANET
(Advanced Research Projects Agency Network) llevado acabo por el Departamento
de Defensa de Estados Unidos. Consistia en una red de cardcter experimental para
investigaciones militares, capaz de resistir las condiciones de operacion mas
dificiles y continuar funcionando por ejemplo, en caso de guerra o desastres
climdticos. La nueva forma de intercambia fue exitosa, en 1972 habia 40 nodos de
red conectados en varias ciudades de Estados Unidos y para 1980 mas de 200,
siendo la primera conexidn internacional entre los paises de Inglaterra y Noruega.
El proyecto que dio vida a Internet, APARNET, dejo de existir en 1990, aiic en que
habia mas de 100,000 nodos conectados?.

1994 fuc un afio importante en la historia del Internet, ya que se eliminan las
restricciones comerciales existentes hasta entonces, siendo este hecho un detonante
para estandarizar su uso. Durante la década de los 90’s el Internet alcanzo un
crecimiento y desarrollo sumamente importante. Hoy en dia su acceso se ha
movido del sector militar y cientifico, a universidades, gobiernos, sector publico,
industrias y hogares; y sus aplicaciones comerciales, educativas y de acceso a todo
tipo de informacién préacticamente no tene limite, ademas de eliminar barreras
geograficas y sociales e incluso de lenguaje a través de traductores en linea.

La apertura comercial del Internet a México también se da en 1994, hasta entonces,
su utilizacion habia sido exclusiva para instituciones educativas y de investigacion,
siecndo la UNAM pionera en su empleo desde 1987. En 1996 se da una apertura sin
precedentes en nuestro pais en el mercado de las telecomunicaciones al
consecionar telefonia de larga distancia lo que provoca un auge en las conexiones
de Internet.

De acuerdo con cifras preliminares, se estima que para finales del ano 2003 existan
en nuestro pais alrededor de 4.9 millones de usuarios web, estando un 70%
ubicados en los segmentos gobierno, educacidn y negocios, y el 30% restante en
hogares.

USUARIOS EN INTERNET
Cifras en millones
1998 1999 2000 2001 2002prel 2003est
México 1.22 1.82 2.71 3.6 4.1 4.9 1

Fuente: Direccitén General de Taritas e Integracién Estadistica, COFETEL, con base en informacién de Select-1DC.

2And Introduction lo the Internet d World Wide Web (Documento Web), 2000.
httpy/fawwsbaylogie.com

T—
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Los motivos para que una organizacidn o institucion tenga presencia en Internet”
cons RIS , ; sl 5o

. Dar a conocer a la orgamzacxén, o.cu v1ailnternet ocumré en su_ c:udad
pais y en el mundo i :

comodidad de su casa u'

. Sin ir més lejos podemos pensar: que- una pagma o smo en Intemet es una
“tarjeta de presentaaon mtegra] '

Dado que no es el objetivo de este estudio profundizar sobre cual serfa la
herramienta computacional adecuada sino mas bien mostrar los requisitos,
caracteristicas y procedimientos fundamentales que debe tener esta para su optimo
funcionamiento y administracion de la BTE s6lo se comentara que la eleccion de la
herramienta estara determinada por los siguientes factores:

1. Los Costos del equipo y software
2. El personal capacitado para disefiar y administrar la BTE

En nuestro caso particular, el ENEP Campus Acatlén se. optara por  usar la
herramienta donde se efectian los desarrollos : que. ‘Hct-ualmente se  estén
elaborando, en primer lugar por contar ya con. esta infraestructura. en los
servidores y el software, segundo, por que la comunidad escolar y académica esta
familiarizada con su uso. Esta informacidn se comentara en é] capitulo 2.

12



CONCLUSIONES, CAPITULO 1

Todas las organizaciones necesitan del caplta] humano para func:onar, por tanto
serd necesario atraerla, Las personas, como_las: empresas, - son: dindmicas y
cambiantes. Una tarea importante es captar los talh'ntos humanos y conservar]os
dentro de la organizacién. ‘ s

Con el advenimiento de la tecnologia como Internet han surgldo nuevos métodos
de reclutamiento mediante las bolsas de traba}o _electrémca (B'I'E) ’
Reclutamiento por Internet como proceso para. sausfacer la® busqueda de
candidatos y cubrir sus necesidades de puestos o vacantes por las orgamzacxones
esta siendo cada vez mas aceptada y utilizada. v

Las instituciones educativas constituyen una fuente de reclutamiento importante,
por ello en este mundo cada vez més competitivo se hace inminente la necesidad
de disefiar una bolsa de trabajo electrdnica que coadyuve con las empresas y la
comunidad estudiantil a postular vacantes y reclutar a un mayor numero de
estudiantes y egresados al sector de la poblacién econdmicamente activa,

Como se menciond en la seccién 1.4, el disefio de la bolsa de trabajo electrénica
deberé verse inmersa en un proceso de planeacion de reclutamiento y seleccion de
candidatos, asf como el disefio de los elementos que integraran la pdgina de la
bolsa de trabajo electrénica. En el siguiente capitulo se profundizard en estos
procesos.

13



FUENTES DE CONSULTA:

B Webhire Solutions. "Internet Recruiting” (Documento Web). 2000
o httpy//www.webhire.com/solutions/recruit- web5.asp
B And Introduction to the Internet d World Wide Web (Documento WLb) 2000.

http://www.baylogic.com

OTRAS FUENTES DE CONSULTA:
Datos estadisticos

& International Data Corporation, 2002

http://www,idc.com
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CAPITULO 2

ESTRATEGIAS DE
RECLUTAMIENTO

OBJETIVO:
Establecer la metodologia de reclutamiento del personal

docente con base enla defmzcwn de requenmtentos para el
reclutamiento estudlantzl ,
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CAPITULO 2: ESTRATEGIAS DE RECLUTAMIENTO

2.1 PLANEACION DE LA BOLSA ELECTRONICA DE TRABAJO
Introduccién

En el capitulo anterior se describieron los tipos de bolsas de trabajo y los motivos
que debe considerar una institucion para desarrollar un portal en Internet. Si
aunamos el servicio de una bolsa de trabajo y las oportunidades que brinda la
tecnologia como Internet, no solo se tendra como resultado la automatizacién de
los procesos de registros de curricula del area bolsa de trabajo, sino, la
optimizacion de recursos que permitira a los responsables del area promover a la
institucién como fuente profesionales competitivos utilizando una metodologia de
reclutamiento y seleccion.

En este proyecto de investigacion se enfoca en una primera fase a la Planeacion de
la Bolsa de Trabajo Electronica (BTE) como herramienta para la vinculacion de
estudiantes y egresados al sector productivo. Adicionalmente se proporciona una
metodologia para el reclutamiento y seleccion de candidatos, que servira de base
para captar cgresados que deseen contribuir con las actividades de docencia en el
campus.

A continuacién se presenta el diagrama de flujo, que describe el proceso de la
planeacion estratégica de la BTE:

TANN e e
R SRR
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Proceso de Planeacidn

Andlisis y Identificacia - - Edo.ldeal
! \ ntificacion
Exploracion Alternativas\ |. Fc?rtalezas’ Mision Del Area
Del Medio de Oportunidades Visién ++' de Bolsa
Ambiente Solucion Debilidades Valores * 'de Trabajo
Amenazas SN
Programa Calendario Indicadores s - Selecﬁién
del de del Disefio de .. e
isefio d R w ~de::
Dlselr;o € Actividadey Sistema BTE Fa trategia
BTE ' "
Programa de Diseiio BTE
Nombre y Hospedaje Sofware para Nombre y
Registro del Crear el sitio Registro
Dominio Dominio WEB Dominio
*Seleccion *Seleccion Seleccion del *Disefio de la BTE
Nombre del proveedor software para el *Disefo de paginas
*Registro del para hospedaje desarrollo del sitio s Validaciones .
. .. ¢ Accesos,Confid. y Ligas
Nombre del sitio *Seleccion del *Reportes
Ases?r o *Seguridad
Disefiador
Analisis
de Puestos ..
eInduccion
Proceso itacio
Planes de . “Capacitacion
Recursos ecaic sEvaluacion de
H Seleccion Desempefo
umanos .
sRemuneracién
Candidatos
Administracion de Personal
TRSIS CON y
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E! diagrama de flujo anterior muestra el proceso que se llevara acabo para la
planeacion-de la-BTE; las etapas por la que se dirige el proyecto son:

Analisis y Exploracién del Medio Ambiente del area de bolsa de trabajo

Si vamos a considerar la planeacidon de una manera sistematica, tendremos que llevar a
cabo una descripcién de la anatomia de la planeacién como una actividad. O sea, que
debemos tratar de desglosar el sistema de planeacion en sus partes que lo integran®

En la planeacion estratégica este proceso indica lo que la administracién puede
hacer, se establecen los limites de.los recursos y capacidades que la organizacion
posce.

Para ejemplificar lo anteriormente descrito, tomaremos como caso prachco el drea
de Bolsa de trabajo de la ENEP Acatlan. :

Con base en la entrevista reah?ada al responsable 'del Departamento de’ Servxc:o
Social y Bolsa de Trabajo de la ENEP Acatlan, la organizacién’ admmxst-rahva y los
recursos con los que actualmente cuentan son° g :

Antecedentes

En 1983 comienza a dar servicios dentro:del’ e Servicio Social
Acatldn, pero es hasta 1984 que se mcorpora ‘formalmente " como parte “del
“Departamento de Servicio Sodal y Bolsa de Traba)o" Actualmentc (ste departamento
se subdivide en 4 areas: : ‘ ; o

Departamento de Servicio Social y Bolsa de Trabajo

Departamento de
Servicio Social
y Bolsa de Trabajo

B T 4
I 1

Area de Area de
L Servicio Social Bolsa de Trabajo
1 i
[ 1 I |
. Areade Registroy r Area de Onentacion, Area de Registro, Area de Vinculacion
j  Control de Alumnos Promosién, Difusion y Atencion y Vinculacion Empresarial
| Evaluacién de Programas de alumnos

*West Churchman, El enfoque de sistemnas para la toma de dedisioncs, Pag. 174,Editorial Diana 1998
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Organizacién Administrativa:

Actualmente los servicios de registro de alumnos, egresados y empresas a‘la bolsa
de trabajo se realizan en forma manual. Los solicitantes al registrarse, obhenen una
credencial que los acredita como miembros y beneficios como:

e lLa publicacién de su curriculum en el boletin mensual que se entrega a las
diferentes empresas

» Acceso a la consulta del boletin de vacantes y

e Ser seleccionado en las relaciones de candidatos

la documentacion de registro consiste en: fotografias, historial académico y
curriculum vitae al momento de su registro, en caso de no contar con este tltimo se
proporciona una guia para su elaboracién futura. El area de Bolsa de Trabajo
realiza una seleccion de los candidatos revisando la documentacién del alumno
que ya fue registrado, si sus caracteristicas concuerdan con las del perfil solicitado
contacta al candidato via telefénica y proporciona los datos de la empresa. En este
proceso sc corre el riesgo de traspapelar la informacion del solicitante, con lo que
se incrementa la posibilidad de perder una oportunidad o anular e} desarrollo
profesional de un estudiante o egresado.

Con base a la seleccidn que realiza bolsa de trabajo de los solicitantes que considera
como candidatos a ocupar la vacante ofertada por la empresa, via fax o correo
electronico hace llegar a la empresa una relacion con los datos de los candidatos que
selecciono. En esta actividad también pueden ocurrir dos factores de riesgo: la omision
o modificacion de los datos de algtn candidato, y el incluir o desechar un curriculum,
debido a que la seleccidn del perfil solicitado vs. el perfil soliditante se realiza a partir de
la apreciacion del reclutador. En caso de que suceda esto, no se garantiza confiabilidad
del servicio viéndose deteriorada la imagen del area y por consecuencia la insatisfaccion
de los clientes del servicio: estudiantes, egresados y empresas.

De acuerdo con la entrevista realizada, se dijo que las carreras que registran mayor numero
de propuestas de trabajo son Matematicas Aplicada y Computadén en primer lugar,
seguida por Disefio Gréfico y en tercer lugar Periodismo y Comunicacién Colectiva y
Relaciones Internacionales. Las menos solicitadas son Historia y Filosofia. Asf mismo los
métodos para determinar estadisticas y prondsticos de colocacidn de estudiantes, carreras
de mayor demanda y puestos demandados son realizados manualmente y analizados
mensualmente por el encargado del érea de Bolsa de Trabajo. Como se menciono
anteriormente el trabajo y riesgo que se asume con la ejecucién de métodos manuales
implica una pérdida de tiempo, control sobre la informacion y dreas de oportunidad para la
toma de decisiones.
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Por otra parte, la captacién de curricula de egresados que deseen postularse como
candidatos a ocupar una plaza de docente en la ENEP Acatlan no se realiza a
través del area de bolsa de trabajo. Es responsabilidad de la Divisién de cada
carrera, el solicitar, captar, reclutar, seleccionar y evaluar a los candidatos en
acuerdo con el comité de programa que esta integrado por el Jefe de Division, el
Jefe de Programa, 2 Representantes de los Profesores, 2 Representantes de los
Alumnos, 2 Representantes del Consejo Técnico, ademas del Secretario del
Programa. Por lo anterior no existe vinculacion entre el drea de Bolsa de Trabajo y
las divisiones de cada carrera, Universidad Abierta, Coordinacién de Estudios de
Postgrado, centro de ldiomas Extranjeros y la coordinacion del Programa de
Investigacion para canalizar candidatos que no solamente ayuden a cubrir las
necesidades de académicas del campus, sino que ademas con su experiencia y
habilidades profesionales contribuyan a incrementar el nivel académico.

El Consejo Técnico del campus, establecié una comision que coordina un programa
de “Formacién Integral de Recursos Humanos”, esta comision se encarga de
recabar la informacion a través de un banco de datos, acerca del nivel académico y
especializacion  de los docentes, del seguimiento y control de preparacion que
actualmente realizan o que pretenden efectuar, asi mismo, no existe vinculo entre
esta comision y las coordinaciones académicas, ni del area de bolsa de trabajo para
comunicarse retiros, jubilaciones, promociones de categoria, decesos, con la
finalidad de definir los requerimientos de personal docente.

Alvin Toffler dice “estamos experimentando la tercera ola en donde el intelecto es
el activo mas importante”, lo fundamental no es algo palpable, sino intangible: el
conocimiento, es por eso que las organizaciones estdn concientes que su mayor
desafio es el atraer y retener profesionales con informacion adecuada: valorizacion
de la educacién. Pero la obtencidon del conocimiento no debe ser preocupacion
unica de la empresa, el profesional necesita mantener, una retroalimentacion
constante de la informacion para mantener su “capacidad de empleo”.

Hoy en dia, para un universitario o recién egresado es casi un privilegio contar con
una fuente de trabajo, segun datos del INEGI en Noviembre del 2002 existia una
tasa de 44.2% personas con instrucciéon media superior y superior sin empleo, estos
datos hablan de la competencia que hay por conseguir un empleo entre los
egresados de distintas universidades, aunado a este gran reto, existe uno de
cardcter social que es el rechazo de algunas empresas hacia los egresados de
universidades publicas.
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DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LA POBLACION DESOCUPADA ABIERTA POR
- = -NIVEL DE INSTRUCCION
ENERO 2003

0.7% Primaria
Sin instruccion i ., incompieta e e e
PomA - WSin instruccion
! 19.30 Primaria
— _ Completa

O Primaria incompleta
‘BPrimaria completa

‘@ Secundaria incompleta y
completa
H -0 Medio superior y superior
Medio superior y superior Secundaria incompleta e
vy completa

50.4%

|

NOTA: Son promedios ponderados con base en el Censo General de Poblacion y Vivienda de 2000, de la poblaciou de 12 ahos y mas

de cada drea urbana considerada en la ENEU
A partir de la informacion correspondiente al mes ge julio de 2002, el drea urbana de Manzamilo. Colima safe de la muestra, por io que fa

cobertura ahora se refiere a 47 dreas urbanas

P/ Citras prehminares
FUENTE. INEG! Encuesta Nacional de Empleo Urbano (ENEU). Fecha de lizacién: 18 de diciembre de 2002

Una de las posibles causas que puede considerarse de esta contraccion del mercado
laboral para Jos universitarios de la UNAM es la insuficdenda de profesores, entre

otras, como actualizacion de planes de estudio, desercion docente, etc., en este trabajo

de investigacion no se abordaran, ya que pueden considerarse para otro tema de
cfstudio, solo nos limitaremos al aspecto de la captacion de personal docente potendial,
omo alternativa para incrementar el nivel académico de los egresados y mejorar la
nagen de la Institucién en el sector empresarial, segin datos extraidos de la tesis
‘Aplicacion de las Tecnologias Educativas por el profesorado en el proceso de
Ensenanza Superior: ENEP Acatlan”, son alrededor de 1100 profesores que laboran
en la institucion para una comunidad de casi 18,000 alumnos. ~

Poblacidn estudiantil 18,000
_— 16 alumnos -
Total de personal docente 1,100 _— atendidos
. por

Profesores de tiempo completo 265 profesor
Profesores de asignatura interinos 758

Técnicos Académicos y Ayudantes de profesor 72

Fuente [Dafos): Fernando Manzanares Aivarez, Trabajo de “Apii de las ivas por el
’ superlor: ENEP Acatldn” Pags. 26 Seminario taller extracurriculor, 2002 . .

pr do en el p de
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Lo que representa un promedio de 16 alumnos atendidos por profesor, sin
embargo, esto es solo un promedio general, la realidad indica que hay variaciones
segun la carreray su poblacién de estudiantes.

i PROFESORADO DE LA ENEP ACATLAN:1100

2% -
3%-

0 Profesores de asignatura
i@ Profesores de carrera

iD Técnicos Académicos

B Ayudantes de profesor

Fuente: Femando Manzanares Alvarez, Tmbajo de Invesr/gsc:dm "Apl/cac:én de’ Ias Iecnologlas educellvas por el
pmlesorada en el proceso de enssha za supenor ENEP Aca!lén Pégs 26 .; raller extr ]

Citemos solo las carreras de Matematicas Aplicadas y Computacién y Derecho

Poblacién estudiantil MAC “Relacion | [ ] Poblacién estudiantil Derecho Relacién
atencién - £ atencién
3.500 alumno- - 7500 alumno-
4 profesor ! prof
Total de personal docente 216 16 Total de personal docente 197 38
Profesores de tiempo completo 23 152 Profesores de tiempo completo 14 536
Profesores dr asignatura Profesores de asignatura
interinos 193 ‘18 interinos 183 41

‘Fuente: Femando Manzanares Alvarez, Trabajo de investigacion "Aplicacion de las tecnologlas educativas por e/
profesorado en el proceso de ensefianza superior: ENEP Acatlan” Pags. 26 Seminario taller extr icular, 2002

Los datos arriba expresados muestran de la disparidad de ofertas de docentes de
Hempo completo.
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Otro aspecto, es que la difusién de vacantes se ha hecho en forma conservadora, es
decir, los medios que utilizan para son anuncios distribuidos de las vacantes en el
area acondicionada para bolsa de trabajo que se encuentra frente a las ventanillas
de registro del servicio social, a través del periddico del 4rea que se distribuye en
cada piso de los edificios del plantel, en estos también son colocados anuncios de
las vacantes mas urgentes a cubrir. 5i uno de los problemas que se enfrentan los
universitarios y egresados es la colocacion en el campo productivo, seré necesario
innovar nuevas técnicas para la difusion de este servicio.

El departamento de Centro de Computo es el encargado del desarrollo de los
procesos de automatizacién y proyectos que solicite el drea, por lo que deberan
coordinarse esfuerzos para el desarrollo, capacitacién y administracion de la
misma. Este departamento actualmente cuenta con la tecnologia instalada para
iniciar proyectos WEB a través de su red de comunicaciones interna.

A continuacién se muestran los recursos del area:

Recursos Recursos Recursos Recursos
Humanos Financieros Materiales Tecnoldgicos
* Responsable del [ Presupuesto anual |Equipo de Oficina: | Sisternas
Departamento destinado a: Automatizados
* Responsable de » Promocidén * Teléfono ninguno.
Vinculacion » Desarrollo de e Fax

Empresarial

« Universitarios
prestadores de
servicio social al
area de bolsa de
trabajo

proyectos del
area Viaticos

¢ Desarrolio y/o
asistencias a
juntas de
intercambio con
otros campus

» Fotocopiadora

e Computadoras

¢ Escaner

® Red

¢ Papeleria para
publicacién en
medios impresos

Los procesos de
registro, vinculacion y
promocion de alumnos
y empresarial se
realizan manualmente

e Red interna ENEP
Acatlan

Como se ha sefialado, el proceso de globalizacién a generado competencia en todos
los 4mbitos, incluso en el académico, donde las universidades compiten por
formar y colocar profesionales capaces de desarrollar su potencial en las
organizaciones. La ENEP Acatlan, no esta exenta. La automatizaciéon de los
procesos en las organizaciones ha permitido disponer de mas tiempo y aprovechar
las habilidades de las personas en tareas que requieren de mayor analisis para la
adecuada toma de decisiones.
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Es por ello, que resulta de interés la implantacion de una BTE ya que de acuerdo a
una encuesta de ilogos.com aplicada a personal de recursos humanos, cerca de 86%
de las personas contestaron que habian ahorrado tiempo en la contratacion de
personal, usando Internet. Dicho ahorro de tiempo se vio reflejado en 6 dias de
publicidad, 4 dias de recepcion de curricula, 6 dias del departamento de recursos
humanos para validar informacion y mas de 4 dias de comunicacién a los
candidatos’, Este ahorro es posible gracias a que los medios electronicos estan mas
tiempo disponibles, por lo que se pueden publicar las vacantes y recibir curricula
de candidatos el mismo dia de la publicacion del puesto vacante.

Otro aspecto es el ahorro de costos. Los costos de reclutamiento son menores en la
Web comparados con los medios tradicionales (periddicos y revistas). De acuerdo a
los resultados de una encuesta aplicada por ilogos.com, el 72% respondieron que
ahorraron dinero usando una Internet comparada con otros medios. La asociacion
mas gran de Recursos Humanos en Estados Unidos, Employment Management
Association, aplicd una encuesta para medir los costos de publicidad en los medios
tradicionales de reclutamiento en comparacion con el reclutamiento por Internet.
Encontré que en la publicidad tradicional los costos por contrataciéon fueron de
aproximadamente $3,295 ddlares, mientras que la publicidad por Internet el costo
de contratacion fue de alrededor de $377 ddlares®.

Considerando que el objetivo del area de Bolsa de Trabajo “consiste en csiablecer
vinculos con las organizaciones del sector publico y privado, captando vacantes en forma
constante y efectiva para la incorporacion de los estudiantes y egresados de la ENEP en ¢l
sector laboral al dar a conocer a la comunidad del plantel las alternativas de empleo”,
podemos iniciar nuestra planeacién a partir de la siguiente tabla de alternativas
distintas al disefio de una BTE, como posible solucion para el érea de Bolsa de
Trabajo y ayudar a su objetivo que es insertar a mas profesionales en el ambito
productivo:

*Webshire, Solutions. “Infernet recruiting” (doéumcnfo web).2000 http://www.webshire.com/solutions
*Cooper, Lujira Reclutamiento en linea: Que funciona y que no”Publicacion mensual, Hrfocus marzo 200 EUA
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TESIS 7

Alternativa de solucion Viabilidad Restricciones

¢ Crear una base de datos a partir 15% e Varjadén en contenido  y
de los correos electrénicos presentacion la informacion recibida
recibidos de las ofertas y curricula, e Pérdida de tiempo en
el responsable de registro de clasificacién y confirmacion de
alumnos clasificara y validara la datos omitidos

informacion para su canalizacion. e DProbabilidad de riesgo en la

.| canalizacion

* Proveer de un sistema local de] 25% e Sistema local con mayor control
captura de curricula y ofertas que con la desventaja de no estar en
permita emitir reportes de los red y ser compartido

registros capturados, para su s Probabilidad de riesgo en la
posterior revision y canalizacién. canalizacién
* Proveer de un sistema de correo 10% e Instalacion de - infraestructura
de voz, donde los candidatos y costosa, en caso de ser: conmutada
empresas proporcionen sus datos (red) N

y una vez escuchados por el ¢ Limitacién de . hempo aire. para
responsable del area, tome nota de que los usuarxos* propormonen
ellos para su canalizacién datos, nesgo { 'ormsnon

mformamén

De lo anterior se observa que de acuerdo a las restncmones que se presentan para'
cada propuesta o alternativa de solucién no son factibles, por.Jo que tendremos
que retomar nuestro caso de estudio y reconsiderar la propuesta de implantar una

- BTE como alternativa de solucion.

sirve como

La recopilacion de la informacién del analisis y exploracién del medio ambiente
referencia para la evaluacion de Fortalezas,

Oportunidades,

Debilidades y Amenazas (FODA). En esta etapa de la planeaciéon se requiere
estudiar aquellas opciones de caricter interno que el drea pueda utilizar en su
benefmo, en otras palabras identificar las fuerzas que la posicionen un paso

! delante de la competencia y le permitan, con base en un plan aprovecharlas al

bsanarlas. A continuacion se muestra la evaluacién FODA.
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Identificacion de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

FUERZAS OPORTUNIDADES

Actualizacion de programas académicos
de algunas carreras impartidas en el

campus
Colaboracion de universitarios en la
realizacion del Servicio Social en la ENEP
Colaboracién de Centro de Computo en lafe  Convenios con BT de otros planteles
elaboracion de proyectos UNAM

Infraestructura de hardware y software
proporcionada por Centro de Computo
Infraestructura adecuada para llevar
acabo capacitacion

Medios de Comunicacion (Radio,
Boletines)

Presupuesto para materiales del drea y
viaticos

DEBILIDADES AMENAZAS

» Aumento de desempleo
e Tasas de Inflacion creciente

social )
5 . . s Competencia con BTE externas y
Poca actitud de servicio

Registro, Actualizacion y Canalizacion de
estudiantes, egresados y empresas de

Rotacion de colaboradores de servicio

universitarias
¢ Contraccion de alguna porcién sector
empresarial en contratacion a
forma manual R o
- . . universitarios UNAM
Elaboracion de controles estadisticos . c
* No hay vinculo con las coordinaciones

manuales L
académicas

Con base en el analisis de los factores mendonados, podemos dedr que la estrategia
para el disefio de una BTE y de la organizacion de area de trabajo debera:

1. Ser preactiva; es decir, adelantarse a los acontecimientos en vez de esperar a
su ocurrencia.

2. Asegurar que el personal sea capaz de cumplir la mision encomendada

Evaluar el perfil y la naturaleza de la drea futura : )

4. Formular y poner en practica los planes que permitan contar con los
talentos necesarios para apoyar el desarrollo del area :

5. Contar con un coordinador del érea relativa al factor humano que sea un
estratega, con conocimientos en el drea y en el éxito de los mismos.

W
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Mediante el empleo de la matriz FODA, se formularan las estrategias que
permitiran al area alcanzar sus objetivos en un plazo no muy largo.

Debilidades

Fuerzas

« Convenios con BT de otros
planteles UNAM

* Aumento de desempleo

» Tasas de Inflacion crecicnte

s Compuiencia con BTE externas y
universitarias

» Contraccion de alguna porcién
sector emprusarial en contratacion a
universitarios UNAM

» No hay vinculo con las
coordinaciones académicas

Amenazas

Estrategias DA (Minimizar
debilidades v evitar amenazas)

Estrategias FA (Usar fuerzas para
evitar amenazas)

Actualizacion de programas
académicos de algunas carreras
impartidas en el campus

Colaboracion de universitarios on la
realizacion del Servido Sodial
Colaboracion de Centro de Computo en
la elaboragon de proyectos
Infracstructura de hardware y software
proporcionada por Centro de Computo
Infraestructura adecuada para llevar
acabo capaditadon

Medios de Comunicadon (Radia,
Boletinges)

Presupucesto para materiales del area y
vidticos

1. Promodion de Calidad
Académica a empresas
{actualizacion académica)

2. Promocion de universitarios y
egresados de las carreras mas
salidtada

3. Elaboradon BTE utilizando la
infraestructura del Centro de
Computoy habilidades de
universitarios que prestan Servido
Social (MAC y Diseriv Grafico)

4. Soliditar adaboracion de
universitarios de Periodismo y
Disefio que prestan Servidio Sodal
para aear cxmpaiia de difusion
(radio, buletines, ete)) ¢ innovacion
de anuncios de vacantes

1. Captacion de egresados
desempleados que deseen
colaborar en la docencia

2. Establecer contacto con
coordinaciones académicas y
proporcionar lista candidatos
para cubrir requerimicntos de
vacantes docentes

3. Elaboracidn de programas de
capacitacion (talleres) para
“capacitacion de empleo”

Oportunidades

Estrategias DO(Vencer debilidades
para lomar ventaja de oportunidades)

Estrategias FO(Usar fuerza para
tomar ventaja de oportunidades)

Rotacion de colaboradores de
servicio social

Poca actitud de servicio

Registro, Actualizacion y
Canalizacidn de estudiantes,
egresados y empresas de forma
manual

Elaboracion de controles estadisticos
manuales

1. Aprovechar el intercambio
con la BT de otros campus
para reforzar la calidad de
servicio

-

Elaborar una guia para e} diseiio
deuna BTE para automatizar
registro de estudiantes, egresados y
empresas, controlar y emitir reportes
estadisticos que  sirvan de base para
elaborar estudios y estratgias para
atraer vacantes de empleo, mejorar el
servido de atendon a estudiantes,
egresados y la vinculagon
empresarial

Fuente. propia
Creacién lercer médulo “Planeacion e Instrumentos de la Administracion® Lic. Juan Torres Lovera. Seminario Taller Extracurricular

“Andalisis de la Planeacion”
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En la matriz anterior se determinaron varias estrategias que pueden servir de base
para la implantacién de un programa de Desarrollo Organizacional (DQ), es decir
que incluiria a todo el drea (sistema); sus planes serian a un plazo no muy largoy
sus actividades se enfocarian sobre automatizaciéon de procesos, capacitacion y
cambio de actitudes. Los programas de este tipo son generalmente dindmicos,
cuyas estrategias estan orientadas hacia la accién, por lo que las técnicas de cambio
son una forma de aprendizaje vivencial.

Por tanto, un plan de DO debe abarcar las diferentes areas que la constituyen en
forma integral, es necesario considerar al area de Bolsa de Trabajo como un sistema
parcialmente abierto en el cual cada subsistema interactia con el resto de los
subsistemas y el entorno en los que se encuentra incluido, lo cual con el analisis
FODA se Jocalizaron los factores criticos para la toma de decisiones que llevaran al
areca a desarrollar, hacer e implementar cambios o planes que faciliten la
consecucion de la mision y los objetivos en el presente y futuro.

Misién del Area de Bolsa de Trabajo (caso practico ENEP Acatlan)

Toda organizacion tiene una mision que define su propdsito fundamental y las
normas con las cuales opera. Esta constituye la razén de ser de la organizacion,
Debe ser redactada por los directivos y actualizarse continuamente, de acuerdo con
las exigencias econdmicas, politicas y sociales del momento, ademas de las futuras,
hasta donde sea posible.

Ademas de los propositos, debe incluir la filosofia organizacional, la vision de los
directivos acerca de los fines a alcanzar y una breve descripcén de los productos y/o
scrvicios que la organizacion provee asi como la importanda de los mismos en la
sociedad *.

Actualmente el drea de bolsa de trabajo de la ENEP Acatlan, no Hene una “mision
formal”, es decir informada o comunicada. A continuacidn se sugiere la siguiente:

“El drea de bolsa de trabajo es el vinculo entre organizaciones, instituciones y sector
empresarial con los alumnos y egresados de la ENEP Acatldn. Esta drea esta
dedicada a la difusién, seleccion y evaluacin de las vacantes de empleo, utilizando
personal capacitado, cstrategias en planeacion del empleo y soporte tecnoldgico en la
consulta y canalizacion de curricula universitaria incorporando al sector productivo
profesionales con los mdximos niveles competitivos de las carreras y posgrados
impartidos por el campus ENEP Acatldn”.

*Fernando Arias Galicia, Administracion de Recursos Humanos Pags. 323 y-324, Editorial Trillas, 2000
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Asi mismo se proponen la siguiente vision y.valores para su consideracion:

Vision

“Hacer de drea de bolsa de trabajo ¢ de la ENEP Acatlan Ia me]or fuenle de candxdatos
polenciales para el sector productivo en México”

Valores

Compromiso Social: “La responsabilidad y compromiso con la ENEP Acatldn y la
UNAM es de promover a la comunidad estudiantil-y egresados como  los
profesionales mds competitivos al servicio y desarrollo de la sociedad”

Profesionalismo: “Procurar y- mantener un crecimiento  sostenido, tanto en el
desarrollo interno del drea de bolsa de trabajo, como. -en nuestros vmculos
empresariales y en nuestros servicios a la comunidad estudiantil ”

Actitud: “La creatividad e innovacidn serdn la prioridad para alcanzar nuestra
misidn y vision”
La visién organizacional es la capacidad de visualizar a la institucién en un plano
conceptual como un todo que evoluciona hacia un fin, una unidad que concentra
en si misma talentos humanos asf como recursos econdmicos y tecnoldgicos; metas
y acciones a realizar hasta alcanzar, en un tiempo determmado y bajo las
condiciones previstas, los propdsitos deseados’.

Los valores de la organizacion seran los principios que - caracterizan el
comportamiento de las personas dentro de la orgam’zacio'n.‘

De las estrategias anteriormente obtenidas, al’ mtegrarlas surge un “estado o area
modelo” comparado con el actual, y el cual sena. Sl el

7 Ibid
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Estado Ideal del Area de la Bolsa de Trabajo

2>

*BTE
¢ Aviso Carteleras

sBoletin de Candidatos

s Invitacion de
colocacion stands
*Reclutamiento

U

Vinculacion

{}

Registro y
Empresarial

*BTE

*Avisos en Carteles
*Boletin

sRadio

ol

Difusion
Bolsa

Extension

IArea de Bolsal
<:-| de Trabajo |-

Empresarial
(Eventos)

Registro y
Vinculacion
Alumnos

-

L

*Censos y visitas de

Promocion

eFerias de Empleo

sElaboracién Curriculum
simagen Ejecutiva del
Profesional

¢ Evaluacidén Pruebas
psicosométricas

eEntrevistas de trabajo

eTabuladores de Sueldo
y Prestaciones

oPlan de vida ete

- 31

Capacitacion
| Informacidn |
. Cursos ) -

i~ :Reclutamiento y

" Seleccién de Egresados
a candidatos docentes

*Curso de formacién
docente .

eEducacién Continua

sldiomas

eSeminarios

*Becas

sPracticas Profesionales




Seleccién de la estrategia

Una vez que se han 1dent1ﬁcado las estrateglas, se deberan seleccxonar aquella
donde se pueda explotar mejor ] la 51h1aaén. En este caso se selecaono la
compuesta por- la combmaaén DA que hene como ob]euvo. o

Objetivos

El establecimiento de los objetivos son fundamentales para’ cﬁalquié} programa de
planeacién. La misidon aclara el propdsito de la orgamzamon. Los ‘objetivos
trasladan la mision a términos concretos®. -

Los objetivos que pretende alcanzar disefio son:

» Proporcionar un programa para el disefio de una bolsa de trabajo electrénica
(BTE) que ayude a automatizar Jos procesos de registro, actualizacién y
publicacién de curricula a través de una red de comunicaciones interna, de esta
manera alumnos y egresados contaran con un medio de comunicacién con el
mundo empresarial para la canalizacion de sus habilidades profesionales e
incorporarse al sector productivo.

« Proporcionar a la ENEP Acatlan una metodologia de reclutamiento y seleccién
de candidatos que permita evaluar a candidatos potenciales para incorporarios
a la docencia.

A partir disefios basicos como el propuesto que es la BTE, considerando una
planeacion previa a este disefio, se delinean en forma general los modelos de
trabajo para las otras estrategias. Sin embargo en este trabajo de investigacion nos
enfocaremos solo al diseiio de la BTE como alternativa de solucién para hacer mas
eficiente al area de Bolsa de trabajo y que por consecuencia se obtenga los objetivos
planteados, se espera que este trabajo de investigacion sirva para el analisis de un
plan de trabajo para las estrategias® que resultaron de la identificacién FODA.

* Stephen P. Robinson, Administracion Teoria y Practica Pag. 141. Editorial Prentice Hall, 1987

“La planeacion estralégica implica la visién a largo plazo de la organizacidn asi como los posibles escenarios para la misma.
Es preciso sefalar un riesgo: elaborar los planes y...jolvidarse de ellos por las presiones diarias!, o guardatlos en el cajon del
escritorio sin difundirlos. Por ello, {a planeacion estratégica debe acompanarse con la admini ion égica; es decir,
llevar a la practica, de manera cotidiana, Jos planes con los ajustes necesarios para no convertirlos en una camisa de fuerza.

Fermando Arias Galicia, Administracion de Recursos Humanos, Pag. 323, Editorial Trillas , 2000
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DISENO DE LA BTE

Quienes Somos
*Puliticas de Uso
Comentarios y Sugerencia:

s Registro de

FALLA DE ORIGEN

TESIS CON

r

Estudiantes
y Egresados

Acceso
Rectrinoidn

-
L)

33

- Registro .
Empresarial

Y Y Y Y

Registro Curriculum
Actualizacién
Eliminacion
Busqueda de Ofertas

L

v

A\ 14

Informacién en linea
«Elaboracion de curriculum
«Imagen ejecutiva
profesional

«Entrevista de trabajo
sTabuladores de Sueldos
Informacion de Cursos
*Becas

«Seminarios

«Cursos

«Talleres

Comentarios y
Sugerencias

Acceso .
Rectrinoidn’:: -

N A

N %

%

‘Registro Curriculum

Actualizacién

-Eliminacién

Busqueda de Candidatos

""Colocacion de Ofertas

Comentarios y
Sugerencias
Reclutamiento en Campus




Indicadores del sistema

A continuacién se' muestran los factores cuantitativos que indican la relacién entre
el disefio/productividad que se pretende determinar a partir del disefio de la BTE.
También puede decirse que estos factores son de tipo cualitativo ya que el ahorro
de tiempo en la publicacién de vacantes y candidatos establece una relacion de
disefio/servicio al cliente del sitio de trabajo o BTE.

La combinacion de dichos factores busca reducir al minimo posible los recursos
actualmente utilizados en el area de Bolsa e Trabajo para el registro y canalizacién
de candidatos y ofertas de trabajo. Estos son:

Tipo Indicador Funcién/Actividad
Inversién - Costo o valor de Deté_rrﬁinéf el ﬁpd de
Técnico _ Infraestructura a software a utilizar en el
Tecnologin - utilizar - desarrollo de la BTE

" Recepcion de
Administracién curricula - ‘ , ;
S S ket AN P BTE Control de

o iPubecacwn de Reclutamiento

7,‘vucantes
k ',Cumo de ) . , . )
capacztacwn __ Perfil del administrador Perfil del

Humano =~ ——————— .~ dela BTE -

S , Administrador
Recurso Humano e )

Publxcacmn S,
Reduccion de
. lmprcsa L , , Ahorro en Costos de
. . : - == 'costos/reclutamiento
Financiero . & =—————r—o R Pubhcaaon ySemc:o
Desarrollo BTE P s

Una vez determmados los mdlcadores, a_continuacién se muestra una tabla o]
calendario de achwdades que establecen el tiempo y contro] de las tareas que se
llevaran a cabo previas y posteriores al disefio de 1a BTE.

34



Ejemplo: ENEP ACATLAN

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

DISENO DE BOLSA ELECTRONICA DE TRABAJO

NIONO 2d V1Tvd
NOD SISAL

No Actividad o Ouracion|Semana 1 |Semana2 |Semana3 {Semana4 |Semana5 [Semana6 |Semana7  |Semana8
) SOLMMJVSIDLMMIVSIDLMMIVSIODLMMIVSIDLMMIVSIDLMMIVS IDLMMIVSIDLMMI YV

1 INambre y Registro de dominio®
Seleccion de Nombre®
Registro del Nombre*

2 [Hospedaje del Dominio®
Seleccion del Proveedor para hospedaje®

3 |Software para Crear el Sitio WEB®
Seleccion Sw para desarrollo sitio WEB*
Seleccion Asesor, Disefador o Desarroliador |2 sem

4 |Disefo y Desarrollo del Sitio
Disafo de ia BD (formatos) 3dias
Disedo de Paginas 15 dias *
validaciones 1dia [ ]
Accesos, Confidencialidad y Ligas 5 dias [ ]
Reportes 5 dias qﬂ
Seguridad 1 dia

|

* Estas actividades se dan por concluldas ya que actualmente se cuenta con la infraestructura necesaria para comenzar el proyecto
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Programa del Disefio de la Bolsa de Trabajo Electronica (BTE).

Cada institucidn tendra sus particularidades con relacién al disefio de la BTE, sin
embargo, también existen puntos en comiin, por ejemplo, la seleccion y registro del
nombre del sitio (para aquellas que aun no cuenten con infraestructura para su
desarrollo), entre otros elementos por los que aqui se tratardn de manera tal que,
permitiran adecuarlos a su BTE particular.

Nombre y registro

Seleccionar el nombre (incluyendo el logotipo y, en su caso, el objetivo), es parte
del éxito la institucién y de la pagina donde se alojara la BTE o “job site”. Un
nombre adecuado, que posteriormente se convertird en la 1magen del sitio en la
red, es la clave para todo proyecto. :

El objetivo debe ser el nombre, una palabra, que quede grabado en'la‘mente del
usuario (recordemos que para el proyecto de BTE serd: las cmpresas y los
candidatos). :

a) Seleccién del nombre
Para seleccionar el nombre de un dominio, es decir, la‘di\r‘e'ccirén'WEB'qne llevara a“
los internautas al sitio de la institucion, es necesano consxderar, -entrc. otros

aspectos los siguientes:

Debe ser descriptivo, el nombre por si mismo debe ser referenc1a de - la

e
institucion. Ejemplo www.acatlan.unam.mx
& Debe ser claro, simple, corto, facil de producir y de]ctrear
2 Facil de recordar, significativo y agradable. -
& Un nombre que guste y que continiie gustando a traves del hempo

Si después de analizar varias alternativas para el nombre se consxdera necesario
solicitar ayuda, esta se puede encontrar en Intemet ‘en. un sitio Hamado
www.unclaimeddomains.com [ CREERS : i

b) Registro del nombre

Seleccionando el nombre para el sitio, es necesario venﬁcar que no este registrado
o inscrito por alguien mds que hubiese pensado en el antes.
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Para. verificar lo. anterior existen varios sitios en la red conde se puede hacer la
consulta, por ejemplo www.checkdomain.com ; basta con teclear el nombre y
aparecerd si esta 0 no registrado por otra persona y/o compaiifa e incluso datos
como el nombre, teléfono y direccién de quien realizo dicho registro.

Una vez verificado que no existe un registro anterior del nombre que se ha
seleccionado, se debe proceder a inscribirlo, para lo cual existen varios sitios que
sirven para tal efecto (también aqui se puede revisar sf ya existe un registro
anterior del nombre y se ofrecen alternativas) por
ejemplo:wwv.networksolutions.com

www.registrer.com

Si desea registrarlo con la terminacién "mx", correspondiente a México, se debe
acudir a www.nic.mx, sitio que brinda servicios de registro'y mantc.mmlento de
nombres de dominio “mx”

Hospedaje del dominio (WEB HOSTING)

Un sitio WEB es un conjunto de textos e imagenes agrupadas en archivos y para
que los usuarios de Internet puedan acceder a ellos, para “alojarlo o colocarlo”.
Este puede ser adquirido a través de un proveedor en caso de no contar con la
infraestructura como son servidores y software para su desarrollo.

Para caso de la ENEP Acatldn, esta institucion cuenta con la infraestructura de
hardware y software para alojar su propia WEB y por ende su “job site” o BTE, sin
embargo, a continuacién se describe las caracteristica que se deben perseguir

a) Seleccion del proveedor para el hospedaje del dominio

Existen diversas compafifas que se dedican a ofrecer servicios de WEB Hosting y
dependiendo de las caracteristicas y necesidades particulares de cada sitio WEB, se
debe seleccionar al proveedor de hospedaje. :

& Conexion rapida y segura ala red

F Servicio continuo las 24 hrs. del dia :

& Efidente y eficaz soporte técnico, puede ser te]efomco o vfa correo o electrénico

E Acceso a informacién estadistica, sumamente 1mportante ‘ya_que le permite
analizar el comportamiento y la demograha de los wvisi tantes al sitio
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Administrador de lista de correos, en caso de que utilice esta via de correo para
comunicarse con sus visitantes. o
Capacidad para facilitar y/o restringir la entrada de visitantes y ciertas paginas del sitio.
Que proporcionen herramientas para la administracion independiente del
espacio en disco duro, cuentas y listas de correo, directorios para las opciones
especiales, estadisticas, etc.

Gestor de ficheros y archivos que permitan mover, editar, subir y actualizar los
ficheros, hacer respaldos o comprimir ficheros desde su computadora personal.
Motores de biisqueda que permitan a los visitantes hacer biisquedas en su sitio WEB
Que ofrezcan registro de su sitio en los principales buscadores.

recomendable hacer contacto y tener una entrevista con los proveedores, son

expertos, tiene experiencia y la capacidad para ofrecer servicios de valor agregado,
ademas siempre es bienvenida una opcién adicional.

El hosting dedicado incluye, entre otros elementos los sig'uiéntes:

D00ioDoo

Servidores lideres de la industria
Monitoreo preactivo

Respaldo semanal de todo el contenido de los servndores
Hospedaje e inscripcion de su nombre de ; "domlmo
Proteccion firewall 3 : :
Opciones de distintos niveles. de‘:'ancho cde: banda, dependxendo de los
requerimientos de trafico T Pt

Software para crear el sitio WEB

Para crear el sitio WEB donde se alojara BTE es necesario elegir entre:

a) Desarrollar el siio WEB con su propio equipo de trabajo, para lo cual
debera adquirir un software con el cual llevara acabo los trabajos, es decir,
seleccionar un “interprete” que permita que los archivos de texto o
imagenes que conforman el sitio WEB, puedan ser vistos en las pantallas de
quienes navegan en Internet.

b) Contratar los servicios de un consultor, disefiador o desarrollador externo,
quien le brindara toda la asesoria 0 apoyo necesario para construlr su sitio
WEB D L ,
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Para nuestro caso de estudio la ENEP Acatlan cuenta personal a cargo del
Centro de Computo que es el departamento que liderea los proyectos de
construccion de paginas WEB

a) Seleccién de Software para desarrollar el sitio WEB

Antes de elegir el programa con el cual se desarrollara el sitio WEB, es necesario
realizar un analisis y evaluacion de las caracteristicas y elementos que desea que su
sitio ofrezca a sus visitantes, lo anterior con el objeto de que el software que se
adquiera cumpla con ellos, y evitar asi mas adelante, migraciones costosas en

tempo y dinero.

Cada software tiene ventajas y desventajas en relacion con su competencia, sin
embargo deberd tener, al menos, las siguientes caracteristicas

& Debe ser compatible con cualquier navegador de Internet, ‘es ‘decir, que
independientemente de que el visitante utilice explorer,. java, netscape,
navigator, etc.; pueda, sin problemas adicionales, visualizar su pagina WEB

£ Debe ser lo suficientemente flexible como para permitir cambios en el tamafio
de archivos, en el disefio del tamafio de las pdginas, modificaciones en la
posicidon de texto, imagenes y anuncios de publicidad o banners, etc.

En el mercado existen diversos programas que cumplen con los requisitos que se
mencionan en los parrafos que anteceden y que ademas ofrecen otros beneficios
para el usuario, entre dichos programas se puede citar a:

www.macromedia.com/softwarc/dreamwever/
www.microsoft.com/frontpage/
www.adobe.com/products/golive/main.html/

Ademas del software mencionado, existe una amplia gama de posibilidades en
diversos sitios, que ofrecen sin costo, programas para realizar paginas WEB, por lo
que la eleccién de un programa determinado dependera de los elementos’ y
caracteristicas que se deseen incorporar en el sitio WEB, la inclusién de imagenes,
banners, rotatorios, entradas con sonido y efectos multicolores, etc :

El software que ha de utilizar la ENEP Acatldn para el desarrollo seréd:
B Novell Netware versidon 5.0 (Sistema Operativo) '

& Oracle version 8 (Sistema de BD y desarrollo WEB)
B Java version 1.4 (Navegador Internet)
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b) Seleccién de asesor, disefiador o desarrollador externo

Para contratar los servicios de un desarrollador. externo, es necesario tomar en
cuenta y analizar diversos elementos, lo que permitira seleccionar aquel que mas se
acerque a las necesidades del sitio WEB a construir. :

El principal elemento de juicio serd sin duda, el prestigio de la empresa en el
mercado, para constatarlo es necesario visitar sus instalaciones, solicitar referencias
y consultar a sus clientes, analizar los sitios que ha desarrollado.

Aun cuando pareciera obvio, que empresas y/o despachos de reconocido prestigio
como comercializadores de soluciones informaticas, y/o consultores externos son
los desarrolladores ideales, es aconsejable verificar que los sitios que han disefiado
es lo que se esta buscando que cumplan con las especificaciones que se estan
requiriendo para el proyecto, entre otros:

R La velocidad que requiere la pagina.

2 Eltipo y las caracteristicas de los banners

& La inclusién de herramientas que permitan realizar encuestas 'y obtener

estadisticas sociodemograficas de los visitantes :

Que provea de infraestructura para el manejo dindmico de contenidos -

Que brinde a los visitantes un motor de btisqueda para el acceso sencillo y

ripido a los contenidos e informacion '

B Que ofrezca modulos para que el administrador del sitio WEB pueda mcluxr la
publicacion de noticias, avisos, circulares, etc.

B Que el sitio WEB pueda administrarse de manera remota, es decir, sin’ sahr de
sus oficinas pueda estar en contacto con el servidor que sea su WEB hosting

0mn

Una vez seleccionado el desarrollo del sitio, por lo general presentarad un plan de
trabajo que abarcara:

1. Lacreacion del concepto

2. Eldesarrollo de los componentes de imagen y contenido
3. la puesta en marcha de los componentes tecnoldgicos

4. Laimplantacién del sistema y su documentacidn

40



El tiempo aproximado de este trabajo es dependera de que tan elaborada, esta sea,
se estima alrededor de 30 dias habiles de trabajo y se establecen fechas
compromiso por ambas partes para la supervision de los avances del proyecto y la
programacion de los entregables.

Para el caso de la ENEP Acatlan, no serd necesario la contratacién de estos
servicios, la elaboracién puede estar a cargo o coordinarse por el Departamento de
Centro de Computo o bien de algun universitario prestador de Servicio Social. El
personal destinado al desarrollo de la BTE en la ENEP Acatlan deberd tener en
cuenta el listado de especificaciones establecidas por el area de Bolsa de Trabajo
para lograr el buen desempefio de Ja BTE.

Disefio y desarrollo de la BTE

Una vez clegida la mejor opcidn, ya sca desarrollar el sitio con su propio equipo de
trabajo o contratar un desarrollador independiente, sera necesario definir los
formatos del sitio WEB, es decir, precisar las ideas que dieron origen a su creacién.

En el Anexo A, se muestran los formatos de recepcion de curricula y publicacion
de vacantes propuestos. Para el caso de la ENEP Acatlan, la seleccién de
candidatos a docentes se realizard, a partir de un campo, en el cual se solicite al
egresado, si desea incorporarse a esta actividad.

Aun cuando el disefio y desarrollo de la BTE pueda ser algo relativamente
sencillo, lo fundamental es no perder de vista que el éxito del mismo, dependera
del nimero de visitantes que tenga, que estos sean visitantes que se interesen por
ver el mayor nimero de contenido y que sean recurrentes, es decir que
periodicamente regresen a ver las novedades que la BTE ofrece, siendo importante
toma nota de:

& Facilidad para acceder al sitio (facilidad para teclear el nombre y que este
indique o se relacione con lo que se qulere ver) k

B El iempo que tarda al sitio, una pagina WEB no debe tardarse-. mas de 6
segundos en cargarse. S :

B Existe algo atractivo mientras se espera a que se cargue la pégma, los* textos
llamativos o banner que provocan curiosidad por leerlos mientras se espera.

H La impresion que cause la primera pégina es fundamental-al igual que e

entrevista de trabajo, esa primera impresion debe de ser tan buena que mohvei '

al visitante a continuar viendo mas y mas paginas

clicks del botén del ratén.
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Ademas_de los contenidos, ofrecer servicios es otra clave para . hacer que los
visitantes regresen, por ejemplo, la colocacién de hps, nohmas sobre fenas de
empleo, informacion sobre talleres, etc. L

Cada uno de ellos ofrece algo en particular a los desarroll dores de smos WEB por
ejemplo, fuentes de disefio, utilidades para . 1magenes y. enlaces a otras
herramientas, tutorias, trucos de htlm, bases de datos, colocacién de i unagenes, etc,

Algunas recomendaciones para el disefio de la BTE son:

B Verificar que la navegacidn para el usuario sea sencilla ordena y légica; por lo
que se deberé contar con un ment de navegacion o un mapa de sitio (site map)

H La velocidad de acceso de sitio WEB es decir, que el tiempo de descarga de
imégenes y graficas no exceda de 5 segundos por pagina.

B Dejar claro para los usuarios, desde la primera pagina (home page) que tipo de
informacion y/o servicios encontrara, cual es el objetivo del sitio WEB, en
resumen, cual es el motivo de la existencia del sitio WEB.

& Es recomendable que cada pagina cuenta con un link que le permita a los

usuarios regresar a la pdgina inicial y a los principales lugares del sitio WEB

Asegurarse que la imagen no excedera el ancho de la pantalla, es recomendable

no obligar al usuario ha hacer uso de la barra de desplazamiento horizontal ( el

rango debe estar entre los 800x600, aun cuando todavia existan monitores de

640x480 pero se estima que son un 5%)

& Se debe subrayar todos los enlaces, por lo general el visitante estara
familiarizado con los textos azules y purpuras para los no visitados y ya
visitados respectivamente.

K Utilizar imagenes solo cuando sea necesario y pro supuesto lo que se presente,
este relacionado con el texto '

B Es recomendable contar con una pagina que hable sobre “;Quienes somos?”,
que describa quienes crearon el sitio, su misién y su ‘objetivo, principales
funcionarios, teléfonos y fax en donde se pueden contactar directamente
(ademas de correo electronico) y la direccén de la Institucidn - (conocer la
ubicacion fisica de las instalaciones le dara presencia de la instit'ucién) : k

0

Las recomendaciones sefialadas son enunciativas, es -decir, cada BTE. tendra
caracteristicas distintas, el objetivo de las observaciones-aqui- presentadas esel de
proveer de elementos que Je ayuden a que la BTE presente un mejor disefio

42



Es basico que al momento del disefio y desarrollo del sitic WEB tomar en cuenta
que este serd él vinculo y la interfase entre las empresas y los estudiantes y si estos
encuentran dificil el acceso al BTE seguramente buscaran otras alternativas,
considere que podréan llegar a otras instituciones con tan solo oprimir el botén
derecho del ratén

Establecer accesos y confidencialidad de la informacion

Se refiere a la colocacién de llaves o acceso a los formatos de captura de recepcion
de curricula de estudiantes y empresas, este acceso se colocard en la pagina inicial,
este proceso determina el registro del usuario a la BTE, a continuacién se listan
algunas para recomendaciones para su disefio:

B El visitante debera ingresar su nombre de usuario, este podra ser alfanumérico
y no contar con caracteres especiales o signos

K La contrasefa no podra ser visible al teclearla, en el espacio indicado,
visualmente se sustituira por asteriscos.

& Se debe incluir funcion de recuperacion de contrasena, asociando palabras
clave .

K Se sugiere que la combinacién de usuario y contrasefia-sea la direccién de
correo del visitante (empresa, egresado y estudiante) con la finalidad de dirigir
las propuestas solicitadas con base a su perfil '

Validacion de los campos en caso de omision

Esta es una opcién viable para asegurarnos que la informacién introducida por el
usuario sea valida y completa, la funciéon no permitird continuar a los usuarios
hasta que no introduzca la informacién solicitada como indispensable y de forma
correcta de esta mancra tendremos asegurada una base de datos sin “datos
incorrectos”, estos solo podran ser modificados al momento que el usuario
requiera hacer una actualizacién de los mismos. Ejemplo: en el campo teléfono,
solo se permitira el tecleado de caracteres numéricos.

Establecer ligas a otros sitios

Consiste en hacer intercambios de informacién, por ejemplo,.en la BTE la pagina
inicial se encontrara el meni de contenidos y acceso del usuario, se puede hacer
referencia a paginas como Servicio Social, ‘Becas, Intercambios,” Talleres que
promocionen cursos de Idiomas, educacién contmua, computaaon, elaboracién de

curriculum, imagen, etc.
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Reportes

Los reportes que se sugieren para la admxmstracxon de la BTE y que puedan servir
deindicar para la toma de decisiones seran:

Listado de inscritos BTE

Listado de Ofertas por puesto

Listado de Ofertas por empresa

Listado de Candidatos por perfil

Listado de Candidatos por empresa

Listado de Candidatos por carrera

Listado de Candidatos por area

Listado de Comentarios y Sugerencias sobre los servicios de la BTE

R T

Fl\.

b §

Respaldos

Generalmente en todo centro de computo los respaldos son diarios, sin embargo,
en caso de no contar con esa politica se sugiere se realicen semanalmente.

Caso ENEP Acatlin

Para el caso de la ENEP Acatlin, esta institucion cuenta con la infraestructura de
hardware, software y su propia WEB, por tanto los costos relativos al registro del dominio,
hospedaje del sitio o inversion en infraestructura de servidores de Web, equipo de seguridad
firewalls y software para la programacion y diserio de la BTE alojada en la pigina Web
quedan exentos de  presupuesto. El iinico requisito que entraria en presupuesto es la
programacicn del desarrollador y disefindor, por ser una institucion educativa, el desarrollo
puede realizarse a través de la prestacion de servicio social de universitarios de la carrera de
Matemdticas Aplicadas y Diserio Grdfico. El tiempo estimado del desarrollo podria
considerarse ¢l periodo de duracion de servicio social que comprende 480 hrs. Anterior a
este programa de disefio se estableciéla duracion estimada del desarrollo del proyecto.

Asi mismo se recomienda que posterior a la implantacion se lleve a cabo un programa de
difusion para su utilizacién. En esta campafia, también pueden participar los alumnos de
las carreras de disefio grdfico y comunicacion colectiva aportando su talento e mnovaczdn
en la prestacion de su servicio social

Las siguientes pantallas son parte del disefio propuesto para la BTE, cabe
mencionar que este podrd ser mejorado coh base en las recomendamones
anteriormente citadas, las politicas de imagen;* disefio, programacon y
administracién del Area de Bolsa de Trabajo de la institucién y sobre todo la
creatividad del personal involucrado para el desarrollo.
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Bolsa de Trabajo Electrénica M Principal @ayuda Osallr
Bienvenidos L

I ene Poitkas ae Septre o0 .
Somon Uso Aumnos e R

Bienvenidos a Nuestra Bolsa de Trabajo Electronica

|

UNAM
CAMPUS ACATLAN

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Quienes Somos  Politicas de Usos .

Repistro de Alumnos  Registro de Empresas

Comentitrios y sugerencias

Esta pégina est creada a una resolucién de 800 x 600 pixeles.
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Quienes Somos
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TESIS GOl Quienes Somos
Este servicio de 1a ENEP Acatlan tiene como: 1 FALLA DE ORIGEN

Mision

"El area de bolsa de trabajo es el vinculo entre organizaciones, instituciones y sector empresarial con los alumnos y egresados de la ENEP
Acatlén. Esta 4rea esta dedicada a la difusidn, seleccion y evaluacion de las vacantes de empleo, utilizando personal capacitado, estrategias
en planeacion del empleo y soporte tecnoldgico en la consulta y canalizacion de curricula universitaria incorporando al sector productivo
profesionales con los maximos niveles competitivos de las carreras y postgrados impartidos por el campus ENEP Acatlan”.

Vision
"Hacer de 4rea de bolsa de trabajo de la ENEP Acatlan la mejor fuente de candidatos potenciales para el sector productivo en México".

Valores

Compromiso Social: "La responsabilidad y compromiso con la ENEP Acatlan y la UNAM es de promover a la comunidad estudiantil y
egresados como los profesionales mas competitivos al servicio y desarrollo de la sociedad”.

Profesionalismo: "Procurar y mantener un crecimiento sostenido, tanto en el desarrollo inteno del area de bolsa de trabajo, como en
nuestros vinculos empresariales y en nuestros servicios a la comunidad estudiantil”.

Actitud: "La creatividad e innovacion seran la prioridad para alcanzar nuestra mision y vision”
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Bolsa de Trabajo Electrénica

ﬁ Principal  (DAyuda OSaIIr
Pollticas de Uso

Poilticas de
Uso

Reistet ¢
b
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Lomenty of v

Politicas de Uso

Politicas de acceso al sistema de bolsa de trabajo para empresas

1. No ser una empresa la cual tenga por actividad la colocacion de personal, bolsa de trabajo, Head Hunter y similares.

2. La empresa debera proporcionar un correo electrénico el cual no sea comercial y que tenga una capacidad suficiente.
3. No ser una empresa que se maneje bajo un sistema de multiniveles.

Politicas para hacer una publicacion en el sistema de bolsa de trabajo.

1. Toda vacante que se desee publicar deberd ser para un nivel igual o mayor a profesionista, con excepcion de las vacante para

practicas profesionales y de servicio social ya que estas pueden ser cubiertas por alumnos de la institucién.
2. El nivel de sueldo que se ofrezca en la vacantes que se desea publicar deberdn ser acorde al nivel académico del posible candidato.
3. Toda empresa que realice una publicacién tiene la obligacién de dar la retroalimentacién de esta 15 dias después de haber

desactivado la vacante o en el momento que el sistema desactive automaticamente la vacante ( La desactivacidn automatica es un mes
después de haber sido activada la vacante).

Politicas para aceptacion de solicitud de consultas de empresas activas en el sistema en linea de bolsa de
trabajo.

1. Las consultas deberdn ser exclusivamente para un puesto dehmdo por Io que se requiere proporcionar el perfll exacto y no uno
general. Incluir ejemplo de que no es aceptable

NADNO I VTIVd
NOD SISHL

2. Cualquier consulta que a criterio de la direccién de bolsa de traba]o no se deba reahzar, se le nohﬁcara al usuano,wa correo
electronico con informacién del porque fue rechazada.

3. Toda empresa que realice una consulta a la base de datos tiene Ia obligacién de dar Ia retroahmentamon de esta 20 dias dmpués de
haberla realizado.
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Bolsa de Trabajo Elcctrénica M erincipal Qayuda Osalir
Registro de Alumnos y Exalumnos

Poiticas ae
Uso

i.onney

Regrstro de
Alumnos

1 Datos Personales

Nombre: Apellido paterno Apellido materno
Nombrets):
Domicitio: Calle No.
Colonia Ciudad
Provincia o estado Ccr.
Teléfono oficina Teléfono domicilio
Correo electronico
Nacimiento: Lugar Edad
Fechadenacimiento: | 1 ]| BE -] 2001 o] Sexo | femenino -]
Nacionalidad: C Mexigna(»‘ .Extﬁnie;;v ' : Especifique:

it O s c C
Estado civil: Soltero casado Divarciado Otro

Nombre del cényuge: Edad:
Nimero de Hijos:
REC CURT:

No. IMSS:
Ca: Acallan - Carrera: Arquitectura -

Generacion: ENE hd I 001~ Grado Lc -
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. Disponi

Nombre de la empresa:
Nombre del contacto:
Titulo del puesto:
Tipo de empleo:
Sueldo:

lnfﬁmad6‘n Adicional:

Prestaciones:

.- Cludad: ~

Estado:

Fecha de Publicacién:

* Edad:.

Estado Civil:

“ldiomas:

Cambio de [?omidlio:

~ Areas de Experiencia:

: ngnlhas Cn‘mpuia‘cionz’les;

Campo Profesionak:

idad ;‘up viajar

e et [y ) [ e o 1 — 1 I T

Bolsa de Trabajo Electrénica & principal @Ayuda Osalir
Registro de Alumnos y Exalumnos

Qu enes

[

Pouticas ce
Uso

Regtstro de
Alumnog

Busqueda de Ofrtas

T Busqueda Rapida

Busqueda Avanzadda

)
|
i
|
J
l
|
|
|
|
)
|
|
\
|
|
|




Bolsa de Trahaja Electrénica R erincipsl Dayuda  Osalir

Informacion en Linea

Elaboracion de curniculum

Tabuladores de sueldo y

Politicas a¢
Uso

Registro de
Alumnos

Elaboracion de Curriculum
Curriculum en espaiiol

Tu carta de presentacion para las empresas es el curriculum. Con el
simple hecho de conseguirte una entrevista de trabajo, el curriculum
habrd cumplido su objetivo. Ten en cuenta que los reclutadores suelen
dedicar unos cuantos minutos a la lectura de la curricula que reciben, de
modo que necesitas cuidar los datos que incluyas y su formato.

Respecto a la extension, se recomienda que distribuyas tu informacion
en una sola hoja, de manera que sea atractivo para el reclulador leerlo
rapidamente, esto es, deja espacios suficientes entre una seccion y otra,
emplea una tipografia sencilla (arial, times, tahoma), y utiliza una hoja
de color claro y formal.

Te sugerimos adaptar la informacion de tu curriculum para resaltar
aquellos aspectos que sean importantes para la empresa y que tu sabes
que cumples con ellos. Por ejemplo, si estas aplicando para un area de
finanzas, menciona los cursos o materias que hayas cursado relacionadas
con finanzas. Sin embargo, para aplicar al drea de logistica quiza tu
curriculum deba incluir proyectos que hayan involucrado actividades
relacionadas con logistica, y no las materias en finanzas. En caso de que
1a empresa a la que apliques requiera que incluyas una fotografia en el
curriculum, asegtirate que ésta sea de tamafio credencial y que luzcas
realmente profesional (los hombres deben vestir con saco y corbata).

NOD 5Is3lL
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Informacion de Cursos

Seminarios

Cursos

Talleres

Bolsa de Trabajo Electronica

Registro de Alumnos y Exalumnos

Politas oe

Gu enes
-~ Uso

Registro de
Alumnos

A& principat @ayuda Osalir

Talleres
Viernes 18
8:30 - 10:00 Tip’s para buscar empleo.
10:00 - 11:30 Cukrn'culum, herramienla para mi primer empleo
11:30 - 1:00 Curriculim en inglés

3:00 - 4:30 Cémo tener una buena entrevista de trabajo.

Lugar: Sala de Seminarios

inscribete aqui

inscribete aqui

inscribete aqui

inscribete aqui
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Comentarios y Sugerencias

+Cuando accesa a la BTE se

~
presenta algin problema?:

En que seccidn:

(4]

¢Con que Frecuencia?:

Describa el problema:

Ponrucas de
Uso

Evaluacion de servicios

~
i

si no

Siempre ’ Regularmente

Nunca

Rerncipal Oayuda  Osalir
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Bolsa de Trabajo LElcctrénica A Principal @ayuda Osalir
Registro de Empresas

PolitKas ae Fegatrs g
LIy Uso By

Regstro de LOTAnY TS y
Empresas e W

1. Registro Empresa

R.E.C. Confirme el

R.F.C.

Razén Social Nomb.re
Comercial

Numero de empleados 'l Giro | ~
Sector | v Tipo I 'I

Desmpcmn de la Empresa (Achvndades,Numero de
sucursaales, etc)

Desea que sus datos se muestren enel dlrectono de

Si -

empresas.
: Difeccién de sﬁ Web (opcional)
g Dlreccmn de la ofu:lna Malnz

Coloma Lo i e B Ciudad

“Eslado I " 'I R " Pais l vI
Cr. o " Teléfono
Extension {opcional) * Fax (opcional)

Contacto
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Bolsa de Trabajo Electronica & Principal @ayuda (Osalir

Reglistro de Empresas

Politicas de
S0 Uso

Reystre oe
£ genmey

Repstro de LOmOntYnCs y
Empresas Sgee

Busqueda de Candidatos

Carrera: ~

. . C
Selecione Uno: alumno egresado

Maestria: / [ _'_.l

“Selecione Uno:

s
alumno  egresado

Tipo de Empleo: | : 'I

S (o C C
Beca: . si no indistinto

AP R c . -
Maestria en gl extranjero: si no indistinto

Disponibilidad de cambio de -
residencia: ., - si.. no. " indistinto

L pispﬁﬁibiliaaﬂ ﬁa\{lfa viajar:. . e si c "no e indistinto

; Naciqnaiidad: : | M

| |
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Cementarios y Sugerenclas

Queres
Qe

Poiiicas de
Uso

Reg stro ge

Ao

Brgsteo 20

ey

Comentarios y Sugerencias

¢Se cubrio la vacante mediante los servicio de
la BTE Acatlan?: Si No

Si no fue ast, a través de que medio lo logro: v
) q 4

¢ De que Universidad es la persona contratada? 'I

¢De que Carrera? I vl

Evaluacién de servicios

+Cuando accesa a la BTE se .
presenta algin problema?: st no

En gue seccion:

. c
+Con que Frecuencia?: Siempre  Regularmente

Nunca

Describa el problema:

Regresar




2.2 Definicién de requerimientos para el reclutamiento

Como se definié en el capitulo 1, el reclutamiento es el proceso de encontrar y
atraer a solicitantes adecuados para los puestos. El proceso se inicia cuando se
buscan nuevos candidatos y se concluye cuando se presentan sus solicitudes. El
resultado es un conjunto de buscadores de empleos de entre los cuales se escoge a
los nuevos miembros del personal.

Como se ha mencionado en este trabajo de investigacion la calidad de los recursos
humanos de una organizacién dependera de un adecuado reclutamiento y
seleccion. Normalmente, los reclutadores seguiran varias etapas como se muestra
en la figura, identificaran vacantes de puestos mediante la planeacién de recursos
humanos, para este trabajo de investigacion se considera las vacantes de personal
docente en la ENEP Acatlén y las solicitudes de las empresas inscritas a la Bolsa de
Trabajo. A continuacién, descubriran los requisitos de trabajo mediante la
informacién del andlisis del puesto y de las ofertas de empleo respectivamente.

roceso de Reclutamiento

Planeacion Andlisis

de Recursos 4 canres [P 9 ReQuISITOS | | —

Humanos t “Metodologia
DE EMPLEO puesto DEL : P

- H»!
EMPLEO Reclutamiento |~

Solicitudes Ofertas
B

de las de

emnNresas emnlen

El proceso de seleccion es una serie de etapas que se utilizan para decidir cudles
son los candidatos a los que se debera de contratar. El proceso se inicia cuando los
candidatos solicitan un puesto y concluye con la decisién de contratacion, El
proceso de seleccidn se basa en tres elementos titiles. La informacién para el
andlisis de puestos que proporciona las descripciones de los trabajos,
especificaciones humanas y normas de desempefio que requiere cada puesto.

Los planes de recursos humanos indican que vacantes tienen probabilidades de
solicitarse. Estos planes permiten que la seleccidn se lleve a cabo de un modo
logico y eficaz. Finalmente, se requiere de una terna de candidatos, de los cuales se
tendrd que seleccionar al menos uno. Estas tres entradas determinan en gran parte
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la eficiencia del proceso de seleccién, Si la informacién de analisis de puestos, los
planes de recursos humanos y: los candldatos son de cahdad el proceso se llevaré
acabo con éxito.

Dependencia de actividades de la administracién de personal ‘del proceso de seleccidn

Analisis
de Puestos o Induccién
- » Capacitacién

Planes de Proceso |- | «Evaluacién del
Recursos > de ... t—p ‘Desempeiio

Seleccién «R i6
Humanos emuneracion
Candidatos

Con se observa en la figura anterior, al proceso de reclutamiento y scleccién le

anteceden y preceden actividades que se incluyen en la administracion de
personal, esta administracion se refiere a las politicas y précticas que se requneren
para llevar acabo los aspectos relativos al personal que compete a2 un puesto de
administracién, que incluye reclutar, seleccionar, capacitar, compensar y evaluar. ..

Para este trabajo de investigacién, nos enfocaremos sélo a los procesos de” ™ =

reclutamiento y seleccion, ya que se considera la parte crucial que se relaciona con
la BTE. Sin embargo, citaremos los conceptos de las actividades con la finalidad de
facilitar la lectura de este trabajo de investigacidon, se considera que la
profundizacion de estos topicos pueden ser de interés para el desarrollo de otro
tema de investigacion,

A continuacion se presenta la definicién de requerimientos de reclutamiento para
personal docente que puede ser de ayuda, en caso de establecer vinculo entre el
area de Bolsa de trabajo y las coordinaciones academxcas con la ﬁnahdad de
subsanar las necesidades docentes en el plantel. : e e

El proceso de Planeacién y Definicién de requemmentos’ ra. reclutamlento' v

consiste en elaborar una proyeccion del personal necesano 'que apoye el
cumplimiento de la organizacion.
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Debido a que este documento da apoyo, a - las: politicas de Reclutamiento y
Seleccion de personal docente, a continuacion se detallaran las actividades basicas
para una "Previsiéon de personal”, ‘ R .

Prevision de personal:

De acuerdo a las caracteristicas de los puestos a pronosticar, se pueden utilizar
diferentes métodos como pueden ser:

v Tendencias, o experiencias de semestres anteriores
v Informacion acerca de planes y nuevos proyectos
v Incapacidades y/o retiros programados

Esta funcion de previsién de personal, por su naturaleza de apoyar a la planeacion,
suele involucrar a varias divisiones, departamentos o dreas del campus, por lo que
serda de gran utilidad la implantacion de un "Programa de Deteccion de
Necesidades de Posibles Vacantes”. Como el que a continuacion se propone:

Nota: los datos correspondientes a fechas que a continuacién aparecen dentro del
programas fueron colocados solo para efectos de ejemplificar
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»Ejempllo de un Programa de Detgcciéh‘de e

Necesidades de Posibles Vacantes

Fecha de e]‘a}?oriatc‘:iéh: v

Elaborado por:

r Area Fecha de Fecha de | Duracion en
Actividad Responsable Inicio Término Dias o

Co Semanas

1) Elaborar la Coordinacién |1 de febrero | 18 de febrero | 3 semanas

calendarizacion del Académica

proceso

2) Comunicar la Coordinaciéon |21 de | 25 de febrero | 1 semana

apertura del proceso | Académica febrero

3) Brindar Coordinacion |28 de )17 de marzo |3 semanas

capacitacion a Académica febrero

clientes

4) Detectar Coordinacién {28 de | 3 de abril 4 semanas

necesidades para el Académica febrero

semestre agosto -

diciembre del 2003

5) Entregar las Coordinacién |3 de abril 5 de abril 3 dias

descripciones de Académica

puesto

6) Revisar las Coordinacién {6 de abril 12 de abril 5 dias

descripciones y Académica

aclarar dudas

7) Entregar Coordinacién | Al tener autorizacion del

confirmacion de Académica Jefe de Divisién.y. contar

necesidades con presupuesto., "

(requisicion de B

puestos) . il .

8) Entrega el reporte | Coordinacion | ‘e acoerda a 1as necesidades J

de terna de Académica R S LR

candidatos

I Fuente: propia
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2.3 Politicas de reclutamiento de personal docehte :

Con el objetivo de proponer una planeacién de redutaﬁtiento de ‘p‘errsona] docente,
se presenta este documento, en el cual, se muestran los procesos basicos para
operar las funciones de "Reclutamiento y Seleccién".

Estd Planeacidn estructura de tal manera que facilite a Jos responsables de la Bolsa
de Trabajo su entendimiento. Es importante sefialar que este- documento no
pretende ser exhaustivo por lo que se deja a criterio, y necesidades del campus, la
libertad de realizar las modificaciones pertinentes para su aplicacion,

Esta planeacion también puede servir para el reclutamiento estudiantil, queda a
consideracién del 4rea de bolsa de trabajo ofrecer este servicio a las empresas e
instituciones que solicitan vacantes, recomendamos que el drea informe a estos
clientes de la existencia de un proceso de seleccion de candidatos que es la
metodologia propuesta. Todo ello, como parte de una ventaja sobre las bolsas de
trabajo de otras instituciones educativas, teniendo mayor probabilidad de la
colocacion en un puesto de trabajo de un estudiante y/o egresado del campus.

Las secciones generales del documento son:
1) Diagrama genecral de bloques del proceso de reclutamiento y seleccién

2) Subprocesos de reclutamiento y seleccion
3) Anexos
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Diagrama general de bloques del proceso de reclutamiento y seleccion

Para facilitar el seguimiento a la metodologia propuesta, a continuacién se
presenta el diagrama general de los procesos de reclutamiento y seleccion.: Al lado
izquierdo del diagrama se encuentra una columna que indica qué documentos de
apoyo hay para cada seccidn.

Documentos de Apove o — — tm— e

2.3.0 Inicio det proceso:
Idemificacion de la vacanie y ¥
requisicion formal e

e

Anexo 4.4 Requisicion de personal

2.3.1 Acudir a fuentes de reclutamiente y oblener
tistado de posibles candidatos

con los candid y
sondear sus inlereses

LT >» 9Cc 0 m%

}

2.3.3 Obiener informacion completa del candidato
y realizar entrevisia de preseleccion

)

ey}

[ 2 3.4 Realizar la investigacion del candidalo

}

o 4 Z

2.3 8 Preseleccionar a candidatos con
posibilidades de cubtir el perfil buscado

2.36Canocer a profundidad a los candidatos 4
truvés de 1écnicas como entrevista profunda » S

priehas psicoiogicas

l | E

! 2 J 7 Rcalmu pnnhns técnicas . L

—
2]

2.3.8 Presentar finalistas al cliente y-
entrevista pars que realice seleccion final

l C
2.3.9 Verificar que el estado de salud del c
sea ¢l adecuado para el desarrollo de las
funciones del puesio 1
0O
2.3.00 Fin det Presentar
propuesta formal (inicio det N

proceso de contratacion)

61

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




2,3.0 1dentificacion de la vacante y requisicién formal

El proceso de reclutarmento y selecaon inicia cuandq se 1dent1f1ca por algun medio
que exlshran vacantes que. requenran ser cubnertas. ‘

Lo antefior puede derivarse de:

' Una nece51dad concreta que se plantee por parte de la cmpresa que solicite la
vacante o por alguna drea académica (cliente); o

{ Un prondstico que tenga como fuente la experiencia, la contratacion de afios
anteriores, informacion acerca de nuevos planes y proyectos, - retiros
programados, etc. (esta aseveracién se considera para la colocacién de personal

docente).

El proceso de pronosticar las futuras vacantes y tomar provisiones para iniciar con
la bisqueda aan antes de que se registren son algunas de las achvxdades de lo que
se le conoce como “Planeacion de Recursos Humanos”. T

Como cualquier buen plan los planes de empleo se fundan en: prcmxsas, es decir,
en supuestos basicos acerca del futuro. El propdsito de los pronéshcos es elaborar
estas premisas basicas. Ejemplo de cllo es el “Programa de Deteccion de Necesidades
de Posibles Vacantes”, expuesto en el 2.2,

Cuando pronosticamos las necesidades de personal debemos toma en cuenta
varios aspectos. En el caso de la ENEP Acatldn, es el personal docente, desde el
punto de vista practico la demanda esperada de alumnos es fundamental. Por
consiguiente primero estimariamos la inscripcion de alumnos al ciclo escolar. A
continuacién, estimamos la cantidad de personal requerido para satisfacer las
demandas de las préximas inscripciones. Ademas se tendra que tomar en cuenta
factores como:

{ La rotacién de personal proyectada (como resultado de la renunda, decesos o
despidos)

? La calidad y habilidades del personal docente (en relacnon con las necesxdades
cambiantes que se espera de la institucién) £

t Las decisiones para mejorar la calidad academ:ca, o para-at
planes académicos, cursos, seminarios, etc.

f Los cambios tecnolégicos y de otro tipo que son resulta: o del aumento de la
competitividad g :

t Los recursos financieros disponibles para el area academxca ‘

der, ,nuevos
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Existen varios métodos para predecir las necesidades futuras del empleo. Estas
pueden ser:

El andlisis de las tendencias. Estudios de las necesidades de empleo que ha terudo
una empresa a lo largo de un periodo de afnos pasados, que hace con el proposxto
de pronostica las necesidades futuras. -

El andlisis de la razdn. Técnica para pronosticar la cantidad de personal-que se -
necesitaran en el futuro, usando la relacién entre el volumen de productos ylo
servicios y él nimero de empleados que se necesitan . '

Diagrama de dispersién Método grafico usado para encontrar la relacién entre dos -
variables

Pronostico computarizado. Existen paquetes de software que ayudan a
determinar personal que necesitaran a futuro mediante la proyeccion de los
productos y/o servicios y el volumen o capacidad de una empresa, asi como el
personal requerido para mantener y satisfacer ese volumen de produccién.

Independientemente de la forma que origine la necesidad de empezar con los
procesos de reclutamiento, es muy importante que antes de iniciar se tengan
claros los requerimientos del puesto, asi como las caracteristicas de la persona que
debe contratarse. Cabe sefalar que el proceso formal mediante el cual se obtiene
toda esta informacion se le conoce como “Andlisis del Puesto”, generalmente esta
actividad fue realizada previamente por la empresa y/o coordinacion académica
antes de solicitar la vacante al drea de Bolsa de Trabajo.

El andlisis de puestos es el procedimiento para determinar las obligaciones
correspondientes a éstos y las caracteristicas de las personas que se contrataran
para ocuparlos. El analisis produce informacién acerca de los requisitos para el
puesto, esta informacion se usa para elaborar las descripciones de los puestos (una
lista de las tareas del puesto) y las especificaciones del puesto (una lista de los
requisitos humanos para el puesto o el tipo de personas que se habra de contratar
para el mismo)

La descripcién de un puesto es un texto que explica lo que hace en realidad la
persona que ocupa el puesto, como lo hace y en qué condiciones desempefia el
trabajo. A su vez, esta informacién se usa para redactar la especificacién del
puesto, en la que se enumeran los conocimientos, las habilidades y las capacidades
que se requieren para desempeiiar el puesto en forma correcta.
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No existe un formato esténdar para redactar la descnpmon de un puesto, pero casi
todos contienen secciones relativas a: me s S A o

t Resumen del Puesto : :
t Las responsabilidades, obligaciones y autondad del ht-ular
t Estandares de desempefio O :

t Condiciones laborales

Resumen del puesto debe describir su caracter general, enumerado solo sus
principales funciones o actividades:

Responsabilidad, obligaciones y autoridad esta seccion contiene una lista de las
principales obligaciones y responsabilidades del puesto. Las obligaciones
principales de cada puesto se deben enumerar por separado, describiéndolas con
unas pocas frases. Existe diccionarios sobre ocupaciones y carreras, los cuales
pueden ser consultados para detallar las obligaciones y responsabilidades del
puesto, uno de los mas populares es el Dictionary of Occupational Titles del
Departamento de Trabajo de Washintong, D.C. en Estados Unidos. En esta seccion
se puede definir los limites de la autoridad de la persona que ocupa el puesto,
inclusive su autoridad para tomar decisiones y la supervision directa de otro
personal, asi como las relaciones que tiene con terceros, dentro y fuera de la
organizacién, las cuales podrian ser; Informa a: Supervisa a: Trabaja con:

Estdndares de desempefio algunas descripciones del puesto contienen una seccién
de esténdares del desempefio. Ahi se establecen los estandares que habrd de
alcanzar el cmpleado en cada una de las obligaciones y responsabilidades
principales de la descripcion del puesto.

Condiciones laborales y entorno fisico la descripcion del puesto también pueden
enumerar las condiciones laborales generales incluidas en el puesto. Estas podrian
incluir cosas como nivel de ruido, condiciones peligrosas o calor.
Cuando ya se tenga completa la descripcion y perfil del puesto, el "cliente” deberd
llenar y entregar coordinacién académica y/o bolsa de trabajo un formato de
requisicién del personal el cual tiene como finalidad el tener un registro oficial
donde se solicite dar inicio al proceso de reclutamiento para un puesto
determinado. A continuacion se presenta una requisicion de personal que puede
ayudar a las coordinaciones académicas para solicitar candidatos docentes
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Requisicion de personal docente

Arva de Bolsa de Trabajo / Coordinacion Académica o iriormitin = REQUISICION DE PERSONAL

Datos Generales del puesto: S ) .
Titulo del puesio: : ) - ) L Fecha de elaboracién: J
Coordinacién Académica: o ’
s : Campus ]
Division:

Ubicacion fisica:

Vacante por:  Nueva creacion e
Sustitucién ":Nombre de a quicn sustituye

Forma de contratacidn
Tiempo de la contratacion:

Titulo del jefe inmediata:
Nombre del jefe inmediato

Seccién especial para puestos de profesores

El puesto tiene la categoria de: Asignatura Tiempo Auxiliar / 1écnico
Complelo

Caracteristicas de las clases: (T=Tradicional; A=Adoptada; R=Redisefinda)
Nombre de ta clase Cateporia

Rango de Edad: Sexo: F L_]

Fstado civil: Soltero D Casado D Indistinto D

Ultimo grado académico

Especiatidad:
Idiomas:
Idioma Habla % Escribe % Lee %
Inglés
Experiencia:
Area . Aflos

me - s N

0N
FALLA DE ORIGEN
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Habilidades requeridas:

Nunwere el 1-8 de aenerdo o InBportan i do as habilidodes gue regquicen el condidato -
Habilidades técnicas

Habilidades personales:

1) 1
2) 2)
3) 3)
4) 4)
5} 5) -
6) 6)

Equipo especial a manejar (herramientas, software, maquinaria, etc.) = -

general del p

Principales funciones a realizar por el titular del puesto:

taf =

ulalw

En caso de que el titular requiera realizar l‘uncmnes de supervmion o coordi

de personas que le reportasan:

Horario de trabajo:

Informacion adicional a considerar:
Autorizaciones

Para uso exclusivo de Bolsa de Trabajo
Fecha en que se recibid la requisicion en
Coordinacion

Fecha de aplicacion de examenes psicométricos

Fecha de entrega de tema
Fecha de aplicacion de examenes médicos

Fecha de entrega de ltados de
psicométricos

Fecha de seleccion por parte de DD
Fecha de entrega de resultados

“Fuente Prupm
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2.3.1 Acudir a fuentes de reclutamiento y obtener listado de posibles candidatos
(personal docente) i . .

Una vez identificadas las plazas a ser cubiertas y los requerimientos del puesto y la
persona, se proceden a buscar en diferentes medios (ver tabla de fuentes de
reclutamiento) listados con informacion de las personas que pudieran reunir los
requisitos del puesto.

Fuentes de Reclutamiento

Bolsa de Trabajo Electronica del Campus Propuesta: Es una base de datos en la cual se ingresa la
curricula de las personas que quieren trabajar en el campus y que, por algin motivo no han logrado

ingresar.

Bolsa de Trabajo del Docente del Campus Propuesta: Es una base de datos en la cual se encuentra la
curricula de candidatos a ingresar 2 puestos docentes o bien de personal actual que desea cambiar de

puesto y/o campus.

Bolsa de Trabajo en General: Se consideran todas aquellas bolsas de trabajo que existan en el mercado,
ya sean via Internet o bien que se encuentren en la localidad,

Otras organizaciones: Consiste en buscar candidatos empleados en otras organizaciones. Su principal
ventaja consiste en que nos permite acceder a personal con experiencia que, desde el mismo momento
de su incorporacion, puede trabajar con buen rendimiento. Esta fuente de reclutamiento se recomienda
para puestos de profesores de educacion continua.

Eventos: Entre otros podemos citar: a) Ferias del Trabajo (util para diferentes tipo de puesto); b)
Conferencias 0 eventos empresariales (0til para detectar futuros profesores) y ¢) Congresos académicos,

Convocatorias internas: Consiste en publicar en los medios de comunicacién internos del instituto qué
puestos estan vacantes, dando lugar a dos posibles situaciones a) acudan empleado con deseo de reubncarse
y b) recomienden a conocidos para que acudan a Bolsa de Trabajo.

Medins masivos de comunicacion: De acuerdo al puesto se recomienda utilizar el periddico de la
localidad asi como revistas especializadas, :

CONACYT: El Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia es considerada fuente de reclutamiento para
contactar a los profesores que se encuentran realizando algtin postgrado o que ya lo hallan terminado y
que por algin motivo no han regresado a su- . Jugar de origen. . (http:

[www.conacvt.mx/daaiyb/index. html)

Asociaciones de Egresados: Es util para reclutar a profesores de soporte, ya que algunas veces los .
|egresados que trabajan en empresas de la localidad desean compartir sus experiencias con el Campus.
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2.3.2 Establecer contacto con candidatos y sondear sus intereses

En esta etapa del proceso, el area de Bolsa de Trabajo debe tener la requisicion de
personal (debidamente lenada) asi como el listado de personas posiblemente
viables para el puesto. (obtenida en el paso 2.3.1) El siguiente paso consiste en
entrar en contacto personal con cstos candidatos potenciales, con el fin de
identificar si hay interés de la persona en la vacante registrada, asi como el
detectar el grado de coincidencia entre las expectativas, valores y requerimientos
del candidato con los del puesto.

Siendo éste el primer contacto personal con los candidatos, la idea que sc forme de
la institucion esta fuertemente influenciada por la formalidad con que se maneje
este contacto, es importante estar preparados para dar una adecuada atencidn por
lo que la estandarizacion de un "protocolo de comunicacién con el candidato’

resulta de gran utilidad.

Usualmente el contacto personal inicia con una llamada telefénica de un miembro
de Bolsa de Trabajo en donde se sugiere iniciar con una breve presentacion de la
institucion y del representante de la empresa y/o coordinacién académica, asi como
mencionar el motivo de la llamada. Inmediatamente después, preguntar al
candidato si considera pertinente continuar o postergar este contacto para otra
ocasion (de acuerdo a disponibilidad y preferencias de la persona).
Independientemente de que se continte en este momento o después, es
conveniente indagar, a través de preguntas "filtro” si la persona cuenta con las
caracteristicas que requiere el puesto.

Para finalizar esta etapa, es importante preguntarle al candidato si estaria o no
interesado en continuar en el proceso dc reclutamiento y seleccion del campus,

2.3.3 Obtener mformac: n com' leta d ' atoy reahzar entrewsta de
preseleccion : Ter
Aquellas personas-que mostraron mteres en ser consxderados como . candidatos
para algin puesto en la escuela se les solicitara que llenen el formato de Reglstro
de Personal”, también conocido como solicitud de emp]eo

Es recomendable que cuando el candidato entregue el registro de personal

completo, se le invite a mantener en ese momento una breve entrevista, la cual
llamaremos "Entrevista de Preseleccion”. Esta tiene el objetivo de conocer al
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candidato con mayor detalle asi como aprovechar para revisar el correcto llenado
del registro de personal.

Si en esta etapa o en posteriores, se detecta incompatibilidad entre los valores del
candidato y de la institucion se recomienda descartar a la persona del proceso de
reclutamiento del campus y comunicarselo.

2.3.4 Realizar la investigacion del candidato

Habiendo pasado ¢l candidato por los pasos anteriores y teniendo la solicitud de
empleo completa, cl drea de Bolsa de Trabajo y/o Coordinacion Académica debe
de proceder a realizar una investigacién del candidato, la cual ayude a detectar a
aquellas personas, cuyos antecedentes negativos, se podrian categorizar en "no
deseables” como empleados para el campus.

Se sugiere utilizar un protocolo oficial para realizar la investigacion y consiste en
que el responsable de Bolsa de Trabajo envie las solicitudes de empleo de los
candidatos a la empresa y/o coordinador académico de carrera, el cual
posteriormente entregara los resultados. Es recomendable (para poder hacer una
adecuada planeacion) se acuerde con la empresa y/o el coordinador académico un
tiempo de entrega razonable.

En caso de que el coordinador académico desconozca el procedimiento a seguir
para realizar la investigacion este debera contactar al Dxrector de Bolsa de Trabajo
del Sistema para programar su capacitacion. RN

2.3.5 Preseleccionar a candidatos con posibilidgde's de'c fvperx"ﬁ]'bi‘xys’chp»'

La seleccidn, por definicidn, consiste en.un con]unto de. tecmcas e nos permlten
encontrar a las personas mas adecuadas para dLsempenar un puesto de trabajo’

concreto.

Si bien es cierto que mientras mas técnicas (entrevistas, . pruebas psicoldgicas,

pruebas técnicas, etc.) puedan ser aplicadas a los candidatos existird una mayor

probabilidad de seleccionar a la persona adecuada; también es cierto que es.
responsabilidad de Bolsa de Trabajo el eficientar sus recursos (monetarios, tiempo, -
etc), por lo que se recomienda que antes de aplicar las técnicas anteriormente

mencionadas, se realice una "preseleccion de candidatos”.

69



La finalidad de la preseleccion es la de identificar aquellos candidatos que, con
base en la informaciéon preliminar que arrojaron las primeras actividades
(entrevista de preseleccion, registro de personal, y la investigacién), cumplan con
los requisitos establecidos del puesto vacante,

Para efectuar la preseleccion es necesario que el drea de Bolsa de Trabajo desarrolle
la sensibilidad suficiente como para detectar qué caracteristicas de la descripcion
del puesto pueden ser categorizadas como “esenciales” y cuales como
"secundarias”. Sc deberad entender como caracteristicas esenciales aquellas que al
no contar ¢l candidato con ellas no podria desempeniar las funciones del puesto;
mientras quc las caracteristicas secundarias son aquellas que al no tenerlas al 100%
no impiden un buen desenvolvimiento de la persona en el puesto.

Cabe sefialar que aquellos candidatos que no satisfagan las caracteristicas
esenciales y/o secundarias de un puesto en especifico, en un futuro, podran ser
buenos candidatos para otros puestos por lo que se recomienda archivar los
expedientes en la BTE al menos por 1 aiio. .

La cantidad de preseleccionados debera estar entre un rango de 4 y 6 personas por
puesto, para que después de pasar por la etapa 2.3.6 ("Conocer a profundidad a
los candidatos a través de técnicas como la entrevista profunda y pruebas
psicoldgicas”) puedan plantearse mas de 3 candidatos factibles para que el cliente
final seleccione.

2.3.6 Conocer a profundidad a los candidatos a través de técnicas como la
entrevista profunda y pruebas psicoldgicas

El objetivo primordial de esta etapa del proceso de seleccidon de personal es
conocer a mayor profundidad y con mejores bases al candidato, asi como
comentarle brevemente las caracteristicas generales del puesto (funciones
principales, posicién en el organigrama, etc.). Entre las técnicas mas utilizadas
estdn la "Entrevista Profunda” y las "Pruebas Psicoldgicas".

Entrevista Profunda:

En esta etapa, a los candidatos preseleccionados se les concierta una cita para que
un representante de Bolsa de Trabajo los entreviste de manera profunda. El
objetivo fundamental de esta entrevista es que Bolsa de Trabajo, (para el caso de
personal docente la coordinacién académica) se sensibilice sobre las caracteristicas
personales, fisicas y profesionales del candidato, procurando detectar aquellas
condiciones y/o factores que han determinado su comportamiento pasado para
poder inferir su desenvolvimiento en un puesto especifico.
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Es importante crear las condiciones adecuadas - que - apoyen un buen
desenvolvimiento de la entrevista por lo que se recomienda que el entrevistador
haya estudiado la requisicion, descripcion del puesto, la informacidon disponible
del entrevistado (registro de personal, resultados de la investigacién, etc.) asi
como el asegurarse de que el lugar fisico donde se va a desarrollar la entrevista sea
confortable y privado.

Pruebas Psicologicas:

Debido a la gran gama de pruebas psicoldgicas que existen en la actualidad, se deja
a consideracion de las dreas y coordinaciones la eleccidén que mads les satisfaga.
Como referencia podemos citar que la prueba Allport para evaluar los valores de
los candidatos, es una de las mas populares entre el sector empresarial.

2.3.7 Realizar pruebas técnicas

Las prucba téenicas tienen cl objetivo de comprobar si los candidatos cuentan con
ciertas habilidades y conocimientos considerados como criticos para el desemperio
de la funcién. Debido al vasto nimero y variantes de las clases que tiene la ENEP
con base a las carreras impartidas, no existe una "Guia de Evaluacion de la Clase
Modelo”, sin embargo, antes de reclutarse como profesores, tiene la posibilidad de
incursionar en un curso de Formacién Docente, previo a la prueba que tiene que
ser aprobada ante el consejo téenico.

Profesores:

La prucba técnica mas utilizada para el drea docente es la "Clase Modelo". Esta
prucba consiste en que al candidato se le evaluaran sus habilidades con base en la
exposicion de un tema académico, brindandole informacidn del entorno (como se
llama la materia, a qué carrera se les imparte, ubicacidon del tema en el plan
analitico, objetivos especificos, etc.)

"la Guia de Evaluacién de la Clase Modelo", puede contemplar los siguientes
datos para su exposicién:

Datos generales de la clase a impartir
Intenciones educativas u objetivos

Contenido

Actividades TESIS CON
Habilidades docentes FALLA DE ORIGEN

Metodologia o técnicas de apoyo docente

- . - - - -
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2.3.8 Seleccionar terna y gestionarentrevista entre el cliente y el candidato

Para esta etapa del proceso de scleccion de personal, el drea de Bolsa de Trabajo
y/o la coordinacién académica ya cuenta con suficiente informacién documentada
como para poder seleccionar la terna que satisfaga mejor los requerimientos del
puesto.

La siguiente actividad a realizar consiste en que el drea de Bolsa de Trabajo elabore
un reporte y emita una opinién de cada candidato (con base a la informacion
contenida en su expediente). Posteriormente se empiezan a gestionar las
entrevistas entre los tres mejores candidatos ("la terna™) y el cliente final.

Es importante que el cliente esté debidamente capacitado en cédmo realizar una
entrevista con fines laborales, en caso contrario, Bolsa de Trabajo puede ofrecerle
al cliente el servicio de consultoria o los medios necesarios para capacitarlo.

Al concluir las entrevistas, el cliente, deberd entregar a Bolsa de Trabajo ylo
coordinaciéon Académica un breve reporte (por cada candidato entrevistado) de sus
observaciones; asi como indicar cudl serd el candidato de su preferencia (en caso de
que el cliente solicite, por algtin motivo, entrevistar a mas candidatos se repetira
el proceso anteriormente mencionado).

2.3.9 Realizar exaimenes médicos y obtener el visto bueno del cliente

Un gran porcentaje de empresas e instituciones mexicanas no consideran
indispensable la realizacién de examenes médicos para asegurar que la persona se
encuentre apta fisicamente para el buen desempefio de las funciones de la vacante,
sin embargo, en caso de que la empresa o el campus requicra saber esta
informacién, el departamento de bolsa de trabajo puede orientar sobre la serie de
examenes médicos, que complementaran el proceso de reclutamiento.

Los examenes de laboratorio que se recomiendan aplicar son:
{ Serieroja

¥ Glucosa en sangre

t VDR.L

t Examen parcial de orina ;

t Examen de copro

t Examende V.IL.LH.

t Diagndstico de embarazo (sexo femenino)
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Es recomendable que-ya-sea-cl-area-dé Bolsa:de Trabajo:y/o-la.Coordinacion..
Académica tenga un listado de aquel]as chrucas que cumplan con, las sxg-mentes
caracteristicas: . ! ; . i :

{ Laboratorio con las acred1tac1ones de la Secretana de Salubndad y .
Asistencia ‘

Personal competente que cumpla con los requ151tos oﬁcxalcs

Que demuestren acreditaciones de cahdad :

Confiable

Costos accesibles

Oportuno en resultados

Los diagndsticos emitidos suelen ser:

{ Personal apto: es cuando la persona cumple con los pardmetros fisicos y
bioldgicos que el puesto requiere.

{ Personal apto con limitaciones: es cuando la persona cuenta con aparente
buena salud pero tiene limitaciones corregibles a corto y/o mediano plazo.

t Personal no apto: es cuando la persona cuenta con serias limitaciones para
cfectuar las labores del puesto.

Al obtener los resultados y tener conocimiento el cliente. En este punto pueden
darse dos casos:

a) Que el resultado de los examenes sean favorables, por lo que el siguiente
paso sera que el cliente le presente una propuesta formal de trabajo al
candidato y asi proseguir con el proceso de contratacién de personal.

b) Que los resultados de los exdmenes sean desfavorables, por lo que se debera
avisarle al cliente y solicitar a Bolsa de Trabajo y/o Coordinacion
Académica que seleccione a otro candidato para dar inicio nuevamente
desde la etapa 2. 3.8 ("Presentar terna de candidatos a cliente y gestionar
entrevista para que realice seleccion final") o 3.9 ("Verificar que el estado de
salud del finalista sea el adecuado para el desarrollo de las funciones del
puesto”) segtin sea el caso.
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2.3.13 Presentar propuesta formal (fin del proceso de reclutamlento y seleccion
e inicio del proceso de contratacidn) et

El proceso de reclutamiento y seleccién termina en el momento qué:el cliente, a
través de una platica con cl candidato, presenta una propuesta de trabajo. Dicha
propuesta debe contener al menos lo siguiente:

Descripcion de las funciones del puesto
Expectativas de desarrollo en el puesto
Descripcion del ambiente de trabajo
Propuesta econdmica, prestaciones, etc.
Fecha de inicio de labores

- - . . .-

En caso de que el candidato acepte la propuesta se.le deben dar mdlcacxoncs de
con qui¢n acudir para dar inicio con el proceso de contratacnon

2.4 SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL RECLUTAMIENTO iy

El resultado final del proceso de seleccion son las personas a las que contrata Si se
toman encuentra cuidadosamente en consideracion las entradas de prese]eccnon y
se han seguido correctamente las etapas fundamentales del proceso de seleccién,
los nuevos empleados tendran probabilidades de ser produchvos, lo ~que
constituye la mejor prucba de un buen proceso de seleccién.

Para evaluar a los nuevos empleados como al proceso de seleccidn se necesita un
proceso  de retroalimentacion. La retroalimentacién sobre los ~ empleados
apropiados sucle ser dificil de obtener para los responsables de boisa de trabajo,
puesto que los empleadores suelen atribuirse casi siempre los méritos por las
buenas contrataciones. La retroalimentacion sobre los fracasos es muy amplia.
Puede incluir demandas, finiquitos, rotacién y ausentismo, mal desempefio.

Se obtiene mas retroalimentacidn constructiva por medio de preguntas espedﬁcas
¢Hasta qué punto se adapta bien a la organizacién un nuevo empleado? ;Y- al
empleo? ;Y a la carrera de la que forma parte el empleo?. Finalmente, shasta qué
punto es apropiado el rendimiento del empleado?. Las respuestas a cada una de
esas preguntas proporcionan retroalimentacién sobre el empleado y el proceso de
scleccion.
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El siguiente paso al que se enfrentara el candidato una vez contratada sera a la
Induccidn ‘a’la empresa, en ella se les proporciona informacién basica de los
antecedentes que requieren para desempeiiar su trabajo en forma correcta; por
cjemplo, informacién relativa a las reglas de la compafifa. La induccién de hecho,
forma parte de los procesos de socializacién del empleador para los empleados
nuevos, La induccién es el proceso permanente para incluir en todos los empleaos
las actitudes, normas, valores y patrones de conducta que prevalezcan y son
esperados por la organizacion y sus departamentos.

Los programas de induccidn van desde la introduccién informales y breves, hasta los
programas formales y largos. En cualquiera de los dos casos, los empleados nuevos
por lo normal reciben un manual o material impreso que trata de asuntos como el
horario de trabajo, las revisiones de desempefio, como aparece uno en la nomina y las
vacaciones, asi como un recorrido por las instalaciones. Otra informaddén en los
manuales por lo general incluye las o presentaciones de los empleados, las politicas de
personal, la rutina diaria a de los empleados, la organizacién y el funcionamiento de la
compafiia, a la medida y reglamentos de seguridad.

La primera parte de la induccion suele estar a cargo del encargado del personal en
la compaififa y en el caso de las instituciones educativas del coordinador
académico, que explica cuestiones como horario de trabajo y vacaciones. A
continuacion el empleado nuevo y su supervisor son presentados. El supervisor
sigue con la induccién. Explicando la naturaleza exacta del trabajo, presentando a
la persona con sus nuevos comparieros de trabajo.

Posteriormente nuestro antiguo candidato, ahora ya convertido en empleado de
alguna compaiiia o profesor de la Institucion, requerira de capacitacion.

La ENEP Acatlin dentro de su programa de educadén continua imparte curso de
formacdidn de preparacion docente, el cual seré de gran ayuda para el nuevo profesor.

La capacitacion se refiere a los métodos que se usan para proporconar a los
cmpleados nuevos y actuales las habilidades que requiere para desempefar su
trabajo, mientras que el desarrollo los prepara para empleos futuros. Tanto la
capacitacion como el desarrollo transmiten a los empleados capacidades
necesarias, conocimientos y actitudes.

El enfoque de la capacitacion se ha ampliado, no obstante la capacitacion técnica ya

no basta, en los pasados 10 afios los empleadores se han tenido que adaptar a los
veloces cambios teanologicos, a mejorar 1a calidad de sus productos y servidos, y a
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elevar la productividad para seguir siendo competitivos. A su vez, para mejorar la
calidad tal vez se requiere una capacitacién de-estudios especiales (-pues los
programas para el mejoramiento de la calidad requieren de empleados que estén
preparados para hacer graficas y diagramas y analizar datos) asi mismo, los
empelados de hoy necesitan capacitacion para formacion de equipos, toma de
decisiones y comunicacion, asi como habilidades tecnoldgicas y computaciones,
(como publicaciones electronicas de escritorio y el disefo y fabricacién asistidos
por computadora) ademas, a medida que la competencia exija mejor servidio los
empleados iran requiricndo cada vez mas capacitadén como los instrumentos y las
capacidades necesarios para atencion a sus clientes.

A continuacion se mendionan los cinoo pasos del proceso de capaditacian y desarrollo

Cinco Pasos del proceso de capacitacion v desarrolio
1.Anilisis de las necesidades
s Identificar las habilidades especificas pare el desempefio del trabajo que se necesitan para mejorar el
desempefio y la productividad
®  Analizar al pablico para asegurarse de que el programa es adecuado para su grado especifico de
estudios, experiencia y habilidades, asf como actitudes y motivaciones personales
Usar investigaciones para desarrollar objetivos mensurables de los conocimientos y el desempeiio.
2. Disefio de la Instruccién
Recabar ejemplos de objetivos, métodos, medios, descripcion y secuencia del contenido para la
ensefianza. Organizarlos en un plan de estudios acorde con la teoria del aprendizaje para adultos y
que sirva de guia para desarrollar un programa
*  Asegurarse de que los materiales, por ejemplo, guiones de video, guias de lideres y cuadernos de
trabajo de los participantes, se complementan, estin redactadas con claridad y sirven para una
capacitacién unificada, adaptados en forma directa a los objetivos del aprendizaje que se hayan
definido
* Manegjar, con cuidado y profesionalismo, todos los elementos del programa-ya sea que. estén
reproducidos en papel, pelicula o cinta- para garantizar la calidad y eficiencia.
3. Validacion
e Introducir y validar la capacitacién ante un piblico representativo. Basar las revisiones ﬁnales en los
resultados pilotd para asegurar la eficiencia del programa
Aplicacion
En su caso, reforzar el exito mediante un taller de capacnamon al instructor, que. se concentre en
presentar conocimientos y habilidades adicionales al contenido de la capacitacion B
5. Evaluacion y Seguimiento
e Evaluar el éxito del programa de acuerdo con:
Reaccion: Documentar las reacciones inmediatas de los educandos ante la capacitacion
Aprendizaje: Usar recursos para la retroalimentacion asi como pruebas previas y posteriores para
medir como han aprendido los aspirantes de hecho.
Comportamiento. Anotar las reacciones que tienen los supervisores ante el desempetio de las personas
en entretenimiento una vez terminada la capacitacion. Esta es una manera de medir el grado en el
cual los aspirantes aplican habilidades y los conacimientos nuevos a su trabajo
Resultados: Determinar el grado de mejoria en el desempedio laboral y evaluar el mantenimiento
necesario
Fucnlf Mnnl D Cnmlnn “ Tudm/ ] Trnmmc Baslcq Qnmr New Gnldrn Rules”, HR Focus, abril 1998, .18
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Anteriormente se mencioné el modo de c6mo se eligen los empleados, se
desarrollan -y 'se incorporan "a grupos:de" trabajo. Se trata de actividades
importantes, pero una medida de éxito es la valuacién del desempefio del
empleado, tanto los empleadores o departamentos de personal como los
empleados necesitan retroalimentacién sobre sus esfuerzos. La wvaluacién del
desempeiio cs el proceso mediante el cual las organizaciones evaliian el desempefio
de sus empleados en el trabajo,

Las valuaciones amplian las bases de informacion del departamento de personal
sirven para mejorar las decisiones del personal y la retroalimentacion que reciben
los empleados sobre su desempefio. Las valuaciones indican a los trabajadores
cuales son sus deficiencias. Para los empleadores las valuaciones logran que las
compensaciones, las colocaciones, la capacitacion, el desarrollo y la oricntacién de
carreras sean eficaces. Al mismo tiempo, el departamento obtiene
retroalimentacion sobre sus actividades de desarrollo, los disefios de empleos y los
desafios externos. En resumen, las valuaciones sirven como una verificacion de
control de calidad sobre el desempefio de los empleados y el departamento de
personal.

Valuacién del desempeiio

Mejoramiento det rendimiento
Ajustes de compensaciones
Decisiones de colocacion
Necesidades de capacitaciin y
desarrollo

Rendimiento
humano

—

Plancacion y desarrollo de carreras

Antecedentes de . L
Valuacion del Deficiencias en el proceso de

los empleados

Desempefio cobertura de empleos

" Inexactitudes de la informacion
Errores de diseno de empleos
Igualdad de oportunidades de
empleo
Desafio externo

A

Retroalimentacion I

para los empleados

(Cémo intervienen los conceptos de capacitacion, desarrollo y valuacién del
desempefio en el disefio de la BTE? La BTE no solo tiene como finalidad la
vinculacién entre candidatos y empleadores, también serd un medio informativo,
donde podran colocarse boletines informativos en linea acerca de tdpicos
referentes a la capacitacion y desarrolio profesional, ademas de proporcionar datos
acerca de cursos, seminarios, programas de educacidn continua y talleres que
contribuyan a completar las capacidades de empleo de universitarios y egresados,
asi como la promocidn de los servicios académicos proporcionados en el campus.




Por Compensacién a los empleados se entienden todas las* formas “depagos o
recompensas destinadas a los empleados y que se derivan de su empleo", y. tiene
dos componentes basicos. Por una parte, los pagos monetarios directos, en forma
de sucldos, salarios, incentivos, bonos y comisiones y, por otra, los pagos
indirectos en forma de beneficios econémicos, como los seguros y las vacaciones
pagadas por la organizacién.

La tarca de elaborar un plan de compensaciones para ejecutivos, administradores y
profesionales, es algo complejo, ya que implica evaluar factores como el
desempefio y la creatividad, las condiciones laborales, las politicas de la
organizacién; ademas de considerar los tabuladores del mercado, prestaciones,
valuacién de desempefio entre otros.

Como se menciono anteriormente, el objetivo de nuestro trabajo de investigacién
es el disefio de una BTE, por lo que no se profundizari, solo lo citamos como
referencia de que esta actividad depende de la administracion de personal y que es
un datos que se proporciona en las ofertas de trabajo publicadas en la BTE y
durante el proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Por tanto, el papel que juega la compensacion en el disefio de la BTE, es solo de
manera informativa, ya que el valor de cdmo se cotizan las plazas en el mercado no
depende del arca de Bolsa de Trabajo, ni de la BTE, sino que estos tienen
implicaciones de tipo sociales y econdmicas, las cuales podrian ser de interés para
otro trabajo de investigacion. Sin embargo, el diseno de la BTE propone brindar a
través de la seacion informativa, colocar tabuladores para orientar a los usuarios
sobre la cotizacion de las oportunidades en el mercado laboral.

A ocontinuaddn se  presenta la siguiente tabla, en la que se encuentra las
descripdones de los puestos mas comunes dentro de las organizaciones, v el nivel
o Jugar quc dstos ocupan dentre de las mismas. Mas adelante, aparece el tabulador
de sucldo promedio base del mercado para cada uno de esos niveles. Fs
importante no perder de vista que los sucidos descritos en Iz tabuladion pueden
variar dependiendo del tamafio de la empress, of sectar on que est@ clasificada, 2
npitn en que ¢ encuentre kixalirada, b oferta v demanda de cada carrera
profesional, entre otras aspectas

" Thomas Patten }r., Pay: Empl C ion and Plans Vig,. 1. Editorial Free pres, 1997
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Tabla de descripcion de puestos mas solicitados en la zona metropolitana y D.F.

" Nivel Puesto -~ ~
Mensajero

Recepcionista espaiiol
Recepcionista inglés
Cobrador

Inspector control de calidad
Auxiliar de contabilidad

[T I O TR SR

Dibujante Estudiante

Bvo, Semestre sin experiencia
Analista de nominas
Programador de produccicn
Recién egresado sin experiencia

N-2N--) N o

10 Comprador
11 Supervisor de controf de calidad
12 Programador

Egresado con dos afos de experiencia

—
(]

Jefe de produccion
Cursando maestria con dos afios de experiencia
Jefe de personal Maestria sin experiencia
Contador de costos
Maestria con un ano de experiencia
Maestria en el extranjero con un aino de
expernencia
16 Abogados
Maestria en el extranjero con dos afios de
experiencia
17 Maestria con tres afos de experiencia
Gerente de control de calidad

-
s

—
]

18 Gerente de produccion

19 Gerente de crédito ¥ cobranza
20 Contralor
Gerente de planta

=

2
-

22 22 Director de recursos humanos
23 23 Director de finanzas
24 24 Director de ventas y mercadotecnia

E>

25 Director general

FALLA DE ORIGEN
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Labores sencillas y rutinanias de tipo manual.

Labores sistematicas y uniformes. Analizan
desviaciones y/o fallas repetitivas que requieren
una sencilla interpretacion de los procedimientos.

Requiere analizar desviaciones y fallas repetitivas.
A veces hay variaciones que requieren creatividad
y criterio para evaluar altemativas con reducido
numero de variables.

Analiza situaciones poco repetitivas que requieren
creatividad y busqueda de mejores maneras de

hacerlo. Supervisa obreros no calificados o grupos
de obreros de labores poco complejas.

Analiza situaciones poco repetitivas que requieren
de creatividad y blasqueda de mejores maneras de
hacerlo. Supervisa de labores con analisis: puede
ser especialista sin supervision

Analiza situaciones poco repetitivas que requieren
de creatividad. Toma decisiones que afectan a mas
de un departamento y busca alternativas de
solucion. Supervisa personal de labores con
diferente grado de complejidad

Primeros niveles ejecutivos. .
Analiza situaciones repetitivas poco variables c;ue
requieren criterio y creatividad para desarrdllar
ideas, procedimientos, sistemas y politicas que
afectan a mas de una area. Pueden ser los puestos
de primer nivel en las empresas pequefias.

Son normalmente las cabezas de area, El primer
nivel de las empresas medianas, por lo'que el
impacto de sus funciones v decisiones afecta a toda
la empresa. Pueden ser directores generales de
pequeRas empresas.

Directores generales de empresas medianas y
grandes, o bien, puestos de primer nivel de
empresas grandes.

Fuente: Boletin de Compensaciones, Intergamma. Septiembre 2002, Consultores en Recursos Humanos.,




Tabulador local de la zona metropolitana y el D.F

Integrado por 100 empresas de distintos ramos de actividad y magnitud
localizadas en el D.F. y zona metropolitana. La tabla que muestra los rangos de
sueldo mensual del tercer cuatrimestre son empresas cuyos tabuladores de sueldos
y compensaciones son del 25% arriba de la media del mercado, es decir, que son
las que mejor estdn pagando. Generalmente, las compafiias que ofrecen estos

sueldos son grandes y multinacionales.

Promedio de sueldo base realmente pagadoa los
ocupantes del puesto
Fecha de efectividad: Septiembre 2002

Rangos de Sueldo Mensual

Nivelde

Mercado

—_
S O 0N U WON e

1
12
13
14
15

16

vy
~

TESIS CON
¥ALLA DE ORIGEN

[JNN—-—-
DUE DS S em

19 1I tJ 1)

Fuente: Boletin de Compensaciones, Intergamma. Septiembre 2002, Consultores en Recursos Humanos.,

Minimo

$3,331.39
$3,747 .81
$4,216.29
$4,743.32
$5,336.24
$6,003.28
$6,753.68
$7,597.89
$6,547.63
$9,616.08
$10.818.93
$12,559.81
$14,581.93
$16,929.63
$19,655.29
§22.819.79

7 §27,657.59

§33.521.01
$ 40,627 46
$49,240.47
% 59,679.46
$72,331.50
§ 87,665.78
$106,250.93
$128.776.12
$150,076.66

(tercer cuatrimestre)

Medio

$4,164.24
$4,684.77
$5,270.36
$5,929.15
$6,670.30
$7,504.09
$8,442.10
$9,497.37
$10,684.54
$12,020.11
$13,523.66
$15,699.76
$18,227.41
$21,162.03
$24,569.11
5 28,524.74
§ 34,571.99
$41,901.26
§ 50,784.32
% 61,550.59
§ 74,599,32
$90,414.38
$109,582.22
$132.813.66
$160.970.15
$195,095.62

80

Maximo
$4,997.08 $5,621.72
$6,324.44 $7,114.98
$8,004.36 $9,004.91

$10,130.52
$ 11,396.84
$12,82145
$14,424.13
$ 16,228.39
$18,839.71

$21,872.89
$ 25,394.44
$29,482.94
$34,229.69
$41,486.39
$ 50,281.51

$ 60,941.18
$ 73.860.71

$ 89,519.18
$108,497.26
$131,498.67
$159,376.39
$193,164.18
$234,114.99



CONCLUSIONES, CAPITULO 2

Este proyecto de disefio de una BTE puede resultar de utilidad para el
departamento de bolsa de trabajo, pues una BTE o sitio de trabajo representa una
opcion eficiente y barata para recolectar curricula de candidatos en un menor
tiempo si lo comparamos con los medios tradicionales de recoleccion de curricula
(periddicos, revistas, correo)

Una BTE es mas eficiente que el correo electronico ya que los candidatos capturan
su curriculum en un formato establecido, el cual contiene la informacion necesaria
para facilitar su clasificacién y validacion. En contraste, al recibir el curriculum por
correo electrénico o personalmente, cada candidato varia la forma y el contenido
de su informacion. Esto representa una pérdida de tiempo pues en muchos casos
es necesario solicitar al candidato informacién adicional necesaria para poder
seguir su proceso de reclutamiento.

Por otra parte, una BTE permite al departamento de bolsa de trabajo promoverse
con los empleadores para que estos coloque sus vacantes a un menor costo y con
mayor rapidez. Con lo anterior se aprovecha las ventajas que provee la red interna,
va que dichas publicaciones pueden ser vistas por un niimero mayor de usuarios.

Otro aspecto importante, es el creciente numero de usuarios por medios
electronicos, tan solo en México existe 4.1 millones. Esto representa una ventaja
muy atractiva por el numero de profesionales egresados altamente calificados que
son asiduos a la red y que podrian considerarse como buenos candidatos para
ocupar puesios docentes de medio tempo. El estar mas familiarizado a usar
portales electrénicos para el envio de informacion, cada vez mas gente, prefieren
enviar sus solicitudes de trabajo a través de la red, en vez de ir a la empresa
dejando su curriculum impreso.

Basicamente son tres las ventajas que constituye la BTE: rapldez,;cmto y
autaservicio. Estas son las ventajas del modelo de reclutanuento por Internet

La velocidad del cambio y 1a necesidad de adaptarse rapxdamente aI rmsmo para ,
competir exitosamente ha impulsado la optimizacién y buen uso de los recursos de
las organizaciones. Bajo esta nueva dptica, las: organizaciones: aprovechan los
medios electronicos para redudir los tiempos de contratacion al obtener cumcula
de candidatos en el menor tiempo posible. ~ :
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Realmente se puede obtener provecho de esta caracteristica de auto-servicio que
posee una BTE, ya que el departamento de bolsa de trabajo puede invertir el
tiempo ahorrado en analizar y planear nuevas estrategias, mientras un sin nimero
de candidatos llenan sus registros de candidatos y lo envia a través de la red. Este
es uno de los mayores beneficios de usar el auto-servicio en el proceso de
reclutamiento, sélo se necesita gastar tiempo con aquellos candidatos que aparecen
como los mas calificados para el puesto vacante, con ello, el reclutador reduce
significativamente el tiempo de entrevistar y busqueda de curriculum. Por otro
lado, los candidatos no necesitan tener un curriculum listo por que pueden aplicar
mads rapido a través de las formas electronicas incluidas en la BTE.

Los factores a considerar para el disefio de una BTE en instituciones educativas son:

e La creacion de la BTE debe estar inmersa en un proceso de planeacion del
area de bolsa de trabajo, del cual se podran obtener actividades claves a
través de un andlisis FODA para el disefio y desarrollo de estrategias
adicionales para incrementar el desemperio del area de servicio de bolsa de
trabajo y por consecuencia de la BTE

¢ Los recursos humanos y tecnologicos: equipo de computo y software, asi
como el personal capacitado para el disefio y administracion de la BTE

¢ Identificacién de los clientes: Coordinadores académicos, personal de bolsa
de trabajo y candidatos a empleados o personal docente. '

¢ Los elementos de la estrategia de reclutamiento por la red de comunicaciones
interna son: la pagina principal, la publicacién de vacantes, la base de datos de
candidatos potendiales y los servicios de validacion de informacion.

e Eluso de una metodologia de reclutamiento permite evaluar a candidatos
teniendo buenas probabilidades de que sea un elemento potencial en el
desemperio de la docencia y desarrolla las habilidades en quien las emplea.

* El conocimiento de las actividades que comprende la administracion de
personal y la metodologia de reclutamiento permiten completar el uso de la
BTE como un vinculo de informacion continua sobre tOpicos referentes a
capacitacion, desarrollo, valuacion del desempefio y compensacion, que
ayudaran tanto a universitarios, egresados v compafias ofertantes a
mantenerse actualizado e informado para complementar su capacidad de
empleo, en esta época donde la ventaja competitiva es estar mas y mejor
capacitado.
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CAPITULO 3 ADMINISTRACION DE LA BOLSA DE TRABAJO

3.1 Funcionamiento de la BTE

Como se observa en la figura 1, el proceso de recepcion de curricula en la BTE sigue
un flujo simple. Por una parte los candidatos, accesan a la BTE a través de la pantalla
principal y envian su curriculum, el sistema de Informacion o BTE canaliza su
Curriculum y lo pone a disposicion de los clientes internos a través de la red.

Figura 1: Recepcion de Curricula

TESIS CON
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Bolsa de Trabaio



Por otra parte, existe una segunda opcion: cuando se han publicado puestos vacantes
y el candidato envia su curriculum al considerar que cumple con los requisitos
especificados en la vacante. En este caso el flujo de informacién se muestra en la

figura 2.

Figura 2: Publicacidn de Vacantes

o in .
en contcto

BTE

Como se observa, el administrador de la BTE es un intermediario entre los clientes
internos, en nuestro caso las empresas y/o coordinadores académicos y los
candidatos. Estos se realiza para apoyar a los empleadores y coordinadores
académicos en la eleccién del mejor candidato evitando, al principio del proceso, el
contacto directo con los candidatos de tal forma que se encuentren con mayor libertad
para clegir. Una vez hecha esta eleccion, el coordinador contactard sdlo a los
candidatos que, a su juicio, cumplan con el perfil de la vacante.
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3.2 Administracién de una BTE

3.2.1 Procedimiento para la canalizacién de un candidato

En ambos casos, ya sea que el candidato envie su curricula a la base BTE para ser
considerado en cuanto surja alguna vacante o en caso de que la envie para postularse
a una vacante especifica, el procedimiento que debera seguir es el siguiente:

Procedimiento para canalizar candidatos

Ne | Actividad | Descripcion
1 |Recepcion de 1. La Recepcion de curricula serd a través del la BTE del
Curricula campus.
2 {Revision de la. 1. El responsable de administrar la BTE revisara la
Curricula informacion contenida en el curriculum, y en su caso,
considerando los requisitos definidos para sus puestos
vacantes.
2. Validar a la oficina de Bolsa de Trabajo del Campus
3. Esperar la respuesta de Bolsa de Trabajo
3 |Publicaciénde |1, Si no existe antecedentes negativos, se procede a la
Curricula publicacion y u o canalizacion de la curricula a una
vacante especifica.
4. jActualizacion de {1. La vigencia de los registros serd de 6 meses.

la base de datos

N

Habrd excepciones en cuanto la vigencia en la publicacién
de los registros de candidatos internos cuando este sefiale
su disponibilidad en una fecha posterior y esta rebase los 6
meses. o
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3.22 Procedimiento para la publicaciéh de vacantes

Nuestros clientes internos son los encargados de pubhcar sus plazas vacantes. Para
hacerlo, siguen el siguiente procedlmxento

Figura 3: Publicacion de vacantes

[ Tnicio ]
|
Enviar vacante
L 4
Revisar datos de la
vacante

Publicar vacante
Confirmar
ublicacion_—

| v
= Fin ]

90




Por su parte los candidatos consultan las vacantes y envian su ‘curriculum tal como se
muestra en el diagrama 4;

Figura 4; El_'ivvild"d\e curriculad

Consultar vacante

—»f v F:n J
TS OON |
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3.2.3 Clasificacion de la informacion dentro de la base de datos

Por ser una institucién educativa, la clasificacién se' puede realizar por:

Nivel académico: Esto es con el fin de ublcar al’ personal de acuerdo a su grado
maximo de estudios. En el caso del ENEP Campus Acatlan es necesario que un
profesor tenga al menos un grado de Licenciatura y este titulado. Lo anterior se debe
a los criterios establecidos por el Consejo Académico de cada asignatura

5in embargo la clasificacion también puede realizarse por carrera o area profesional,
para la futura seleccion de candidatos universitarios y: egresados que no deseen
ingresar a la docencia.

3.2.4 Mantenimiento de la base de datos

Se recomienda una vigencia de 6 meses para mantener los registros de candidato en
la base de datos. Posteriormente deberan almacenarse en una base de datos de bajas
con el fin de consultarla cuando se requiere verificar datos de un candidato que haya
enviado con anterioridad su curricula. Esto de utilidad sobre todo para no repetir la
validacion de informacién de un candidato que ya fue revisado con anterioridad.

3.2.5 Perfil del administrador de la BTE

El Administrador de la BTE debera ser una persona del departamento de Bolsa de
Trabajo o ligada estrechamente con este. El grado de estudios sugerido es licenciatura
en administracion de empresas, sicologia, sistemas de computacion administrativa.,
MAC. Deberd contar con amplias habilidades en el manejo de software de bases de
datos asi como un adecuado dominio de paquetes administrativos (Office, correo
electrénico, navegadores de Internet.

De igual forma debera conocer las politicas del reclutamiento y seleccion de la
institucién asi como los criterios para clasificar a los candidatos de acuerdo a sus
grados académicos y experiencia doccnte para facxhtar su canahz,acxon a las areas
académicas del Campus. :

Sus responsabilidades principales seran: -
t Mantener la base de datos de candidatos docentes .

t Publicar las vacantes :
t Canalizar candidatos a las dreas académicas correspondientes
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{ Atender las dudas de los clientes internos y externos
t Generar indicadores sobre las areas mas demandadas por los chentes mtemos o

externos
f Buscar y promover el Sitio de trabajo en Internet,
a) Para mayor detalle remitase al anexo B en donde e incluye la descnpcxon del

puesto, sugerida para un administrador de BTE.

3.3 Evaluacion de la Propuesta -Analisis de resultados-:

La investigacion sobre el tema, se basé en:

a) lnvestigacion bibliogréfica, principalmente a través de la consulta directa en
los sitios de recursos humano mas exitosos

b) Entrevistas via corrco electronico y personales con los responsables de
reclutamiento y seleccidon de algunas universidades ubicadas'en la“zona
metropolitana norte, para detectar necesidades y areas de oportumdad en
donde se ha implantado una BTE o puedc ser implantada como herramlenta
de apoyo para sus tareas de reclutamiento.

Se aplicé una encuesta de scis preguntas (Ver anexo C) a los responsables de
reclutamiento y seleccion de personal.

Con las respuestas recibidas, se obtuvieron los siguientes resultados:

1. ;En que proporcién utiliza el Internet para el reclutamiento de personal docente?

Utilizacion de Internet para reclutar docentes !
1
i

Poco
Frecuente 14%

13% « —
° |EIMucho :

|@Frecuente ’
@Poco

73%
Mucho




2. ¢Qué tan efectivo ha sido el reclutamiento por Internet?

i Efectividad de reciutamiento

Reaqular 0% Poco Efectivo :

33% e :
'0Muy Efectivo ;
| W Regular i
;O Poco Efectivo |

67%
Muv Efectivo

3. (Contrata el servicio de alguna compania especializada en el reclutamiento de

personal por Internet para la publicacion de vacantes y para consultar la curricula

de candidatos por ejemplo Laborum, OCC, Monster etc.?

in 0 con rvici
N contrata estos servicios

4. ;Cuenta con su propia bolsa de trabajo a través de Internet?

BTE Implantada :

NO 20%

80%

Sl
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5. En caso de no contar con su propia bolsa de trabajo, ¢la consideraria una
herramienta atil para complementar su proceso de reclutamiento?

Uti! como complemento para proceso de
reclutamiento docente

No

6. ¢(Qué popularidad tiene la BTE en comparacion con medios impresos, avisos,

carteles, etc. publicados en su bolsa de trabajo? ;ﬁ%
o)

=2

Popularidad BTE universitarios j 8 (@]

=3

Za

Avisos Boletines ; —

7% =

| <

joBTE
Il Avisos
ID Boletines ,

7. ¢Cudles son las carreras con mayor demanda?

0
h
.



Ciencias de la computacion (Informabca, Ingeruena en computacxon, MAC, etc)
Econdémico Administrativas (Contaduna, Fmanzas, Adrmmstracxon,
Mercadotecnia) : R

Diserio Grafico
Ingenieria (Disefio Industrial, Inger\iero Mecamco) :

(Cuadles cree que son las ventajas del rec]utamxento por Internet, comparado con
los métodos tradicionales de reclutamxento (perxodlcos, revistas etc.)?

Consideran que las mayores ventajas son: Costo, rapidez, autoservicio y mejores
candidatos, Otras ventajas sefialadas fueron las siguientes:

La publicacion de vacantes puede llegar a més personas de otros estados y paises

Es un medio asincrono, es-decir’se puede colocar el anuncio de la vacante a
cualquier hora y el tiempo que-uno quiera, dando oportunidad a las personas
interesadas que lo vea cuando tenga oportunidad, a diferencia de:los medios
tradicionales.

No existe la presidn de candidatos que desean saber si hay vacantes o no, y por el
hecho de sélo buscar a los que interesan, permite bajar la tension para ambas
partes.

Sobre la base de una encuesta entre los alumnos de varias universidades, surgid el
siguiente perfil del reclutador universitario ideal:

Reclutador 1deal

L90 I o )

gk
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Conocimiento sobre varios puestos (versatilidad)

Tener conocimiento amplio acerca de los empleos vacantes

Conacer los datos indispensables de las empresas

Haber leido el curriculum vitae antes de la entrevista

Mostrar interés sobre el aspecto humano de los alumnos

Ser agradable, cortés, puntual y sincero

Que realice preguntas que fomente la reflexion, sin mostrarse demasiado directo o
entrometerse en asuntos personales

Proporcione retroalimentacion y evaluacion
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Evaluacion del diseiio

De acuerdo a lo expresado en los capitulos anteriores las ventajas que ofrece la BTE
son: rapidez, ahorro en costos y autoservicio, Adicionalmente a estas, la- BTE
proporcionara los siguientes beneficios:

Administrativos
v Control sobre los procesos de registro y vinculacién entre candidatos y ofertas de

empleo, disminuyendo el riesgo de que los usuarios pierdan una oportumdad de
empleo o de anunciar sus vacantes, esto ultimo se traduce en:

v" Mejora del servicio del area

v Obtencién de informacién oportuna para la toma de decisiones y planeacion de
estrategias.

v Mejora el desempefio del personal de drea de trabajo

v Crea drea de “capacitacion y capacidad para el empleo”

Gestion

v Captacion de un mayor numero de usuanos temendo probablhdades dei mgresar
al sector productivo, : : :

v Captacién de posibles candida n docente

AN

Captacién de vacantes, incluso para empresas en el extranjero .

<

Autoservicio sin restricciones de horari

AN

Informa en linea sobre téfﬁas pyzira 15 “ cépac'i'dad del 'err‘\p':]eo"
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Institucionales
v Promocidn a la Institucidn como fuente de empleo

v Promocién de la mejora continua de la Inshtumén, bstandg ak]ék vanguardia con
el uso de la tecnologia e T P E U IR

v Crea - vinculos  con otras divisiones, - promoviendo. . 1a me)ora mshtumonal
(Educamon Contintia, Idiomas, Coordinaciones Académicas, Emprendedores)

Una manera de traducir el beneficio de captacién de usuarios al Smo ‘de Trabajo o
BTE, mediante una operacién de Matematicas Aplicadas es:

n corresponde al nimero de solicitantes de empleo en el Area de Bolsa de Trabajo
El Area de Bolsa de Trabajo ofrece el servicio inscripcidn o registro a la Bolsa de
Trabajo, el nimero de universitarios, egresados.y empresas que se registren y
consulten las vacantes de ofertas y candidatos es ¢
Si el mismo numero de suscriptores con los que cuenta la bolsa de trabajo
actualmente realizan posteriormente su registro a la BTE, se considera a esta
poblacion de usuarios como x, dando como resultado

xin
Una vez implementada la BTE, se realiza una difusion para la utilizacion del servicio,
se pronostico que el nimero de suscriptores inicial serd de un 34% mas, entonces
tenemos que:

(x+n* .34)/11

esta razon correspondera al nimero de usuarios que utilizaran la BTE"

" juan Alionso Oaxaca Lunia, Matematicas aplicadas a los negocios, Pag. ' 41 Editorial UNAM, 1996
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Alcances y Limitaciones para el desarrollo de la BTE

Un disefio idealizado no es precisamente utdpico, puesto que es susceptible a que se
mejore. Un disefio nunca se completa y nunca es absoluto, final o fijo. Esta sujeto a
una continua revisidn a la luz de la informacién, comprensién discernimiento e
imaginacion de reciente adquisicion,® asi lo expresa Ackoff.

El alcance que persigue este trabajo es la proxima implantacion del disefio propuesto,
en el desarrolio del capitulo 2 con el analisis FODA permitio ver los alcances de
mejora que puede tener el drea de trabajo a través de la determinacion de estrategias
derivadas de la planeacion de la BTE, por tanto se considera que el objetivo de este
trabajo de investigacion fue alcanzado, el disefio del una BTE en un drea de bolsa de
trabajo trac consigo muchos beneficios, (anteriormente citados) lo cual permitira a la
revision de areas de oportunidad para el desemperfio de sus actividades y lograré sus
objetivo organizacional.

Entre las limitaciones podemos citar que existe una interdependencia en las
divisiones académicas y de servicios como es el caso de la Bolsa de Trabajo, para la
canalizacion de candidatos a la docencia, sin embargo, sé esta convencido que el
tnico medio para lograr esta sinergia es la comunijcacion y retroalimentacion
continua de la informacion de esta manera se puede asegurar que el objetivo
secundario de este trabajo de investigacién, que es la integracion de profesionales
potenciales que puedan contribuir con su experiencia el ambito docente y asi
incrementar la calidad académica de los universitarios y egresados.

Como se cito anteriormente es necesario la vinculacion con otras éreas, divisiones y
centros de estudio de la misma ENEP Acatlan y UNAM, donde se puedan explotar
areas de oportunidad como es la captacion de vacantes y no solo limitarse a la cartera
o bolsa de empresas que actualmente se cuentan, un cjemplo de esto, puede ser la
vinculacion con el Centro de Estudios Empresariales CANACINTRA-UNAM, Centro
que realiza intercambio académico con las empresas afiliadas a CANACINTRA para
estudiantes universitarios, otro ejemplo, es la CONATUVE (Consejo Nacional
Turistico de Vinculacion Educativa) organismo que tiene como objetivo “mejorar el
nivel de educacion turistica”, en este drgano tiene gran participacion el sector
académico, ¢ incluye comités que tiene como metas la inclusion de universitarios
para practicas profesionales, servicio social, becas, empleos, actualizacion docente,
provecto de emprendedores, donde se vislumbra un area de oportunidad importante
para aquellas carreras que carecen de ofertas de empleo como son Historia, Filosofia y Sociologia.

W Rusell Ackoft, El arte de resolver probiemas. Pag. 42 Editorial Limusa, 2001
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Existen muchos organismos, organizaciones, instituciones y empresas donde la bolsa
de trabajo de la ENEP Acatldn aun no tiene presencia y que serfa importante realizar
una estrategia de captacion de vacantes, con la finalidad de hacer mas atractivo y
mantener el servicio del sitio de trabajo o BTE.

Por otra parte, para llevar a cabo el desarrollo de este proyecto, es decir, ponerio en
produccién se requiere del apoyo del Departamento de Centro de Computo en
proporcionar la infraestructura, capacitacién y liderazgo de la planeacién del disefio.
Y posteriormente en la concentracidn, seguridad, resguardo, mantenimiento y
accesibilidad a la informacion y del sitio de trabajo o BTE.

Tendencias de la BTE

La palabra cambio hoy en dia es sinébnimo de competencia, reto e incertidumbre; se
le considera mas bien como una evolucion mas que una revolucién®.

El disefio de la BTE tiene como objetivo eficientar el drea de bolsa de traba)o como
estrategia de adaptacion a los cambios que actualmente se presentan. :

A continuacién se presentan la tendencia de las variables primarias y secundarias que
influyen en este trabajo, y que serviran de base para la formulacion de escenarios.

Variables Primarias
Globalizacion economica

Es un proceso que ha transformado al mundo en forma permanente. Se han abierto
mercados y nuevas formas de generar riqueza a las sociedades contemporaneas. Que ha
posibilitado nuevos esquemas de comunicacién y que ha sodalizado el uso de tecnologias
como la Informatica y el Internet. México pasé a formar parte de la Organizacion para la
Cooperacion de Desarrollo Economico (OCDE) a la cual pertenecen los 24 paises mas
desarrollados de mundo. Sin embargo, a partir de la crisis econdmica de 1994, la economia
s¢ ha recrudecido. Todo lo anterior representa una mavor competencia entre las empresas
de los diferentes paises para llegar a los consumidores v demandantes de servidos mas
rapido, con mejores precios v calidad. El reto que enfrentan las organizaciones en nuestro
pais es de prepararse continuamente para salir avante v no desaparecer. Esta penetracion
comerdal presente en los medios electronicos se realiza de manera inmediata, la inversion
y el tiempo de oportunidad son factores determinantes para el éxito econdmico, ventaja
que aprovechan aquellos que tengan mayor espedializacion en sus negocios.

= Magal Chain P'alaviaini, El manejo en el cambio estratégico en las organizaciones mexicanas, Pag. 20, Revista
Administrate Hoy, No. 53
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Durante este afio las perspectivas de crecimiento~ econémicono*:son~muy
prometedoras, pues desde la los atentados del afio anterior a EU han afectado la
economia mundial, generando inestabilidad en el sector financiero y empresanal

contrayéndose las ventas y por ende las inversiones.

Competitividad empresarial

Se entiende como el conjunto de conocimientos habilidades, experiencias, actitudes y
valores necesarios para alcanzar un alto desempeno, es decir, fijarse metas cada vez
mas ambiciosas y cumplirlas, con una filosofia de mejoramiento continuo y
permanente. La necesidad de incrementar la productividad y competitividad se ha
visto incrementada a partir de la crisis econdmica de fines de 1994. Los retos para
elevar la competitividad y productividad, no permaneceran estaticos, sino, con toda
seguridad, aumentaran de ndmero y de intensidad. Por tanto, en el ambito nacional
asi como dentro de las empresas y organizaciones de todo tipo se requiere de emplear
mejor los recursos disponibles a fin de obtener maximos rendimientos de los mismos,
aumentar la productividad y adaptarse a las nuevas tecnologias

En las organizaciones una tendencia que cobra cada vez mas fuerza es la desaparicion
y reestructuracion de puestos, debido a los fendmenos de globalizacién,
desregularizacion, la inestabilidad politica, los cambios demogréficos, la inclinacion
hacia una sociedad de servicios y los avances en la tecnologia, propiciando un cambio
en la forma en que se administrar a las compaiiias. Ejemplo de esto son:

Las organizaciones de aspecto plano. En lugar de organizaciones piramidales
tradicionales, con sicte o mas estratos administrativos, cada vez hay mas
organizaciones planas con solo tres o cuatro estratos. Muchas empresas (inclusive
ATT, ABB y GE) ya han climinado estratos administrativos, bajando de una docena a
seis o menos. Como los gerentes que restan tHenen mas personal que dependen de
ellos, las pueden supervisar menos, de forma que los puestos de los subordinados
acaban siendo mayores, en términos de extension y la profundidad de sus
responsabilidades.

Los equipos de trabajo. El trabajo sc organiza en equipos y procesos, en lugar de
alrededor de funciones especializadas. Por ejemplo en Chesebrougth-Ponds USA, una
subsidiaria de Unilever USA, la organizacion piramidal tradicional fue remplazada
por equipos interfuncionales con habilidades muiltiples y autodirigidos, los cuales
ahora dirigen las cuatro dreas de produccion de la planta. Los empleados se encargan
de sus mismas asignaciones de tiempo, programan las horas extras, establecer los
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tiempos de produccién y los cambios. e incluso manejan el control de costos, las
requisiciones y las drdenes de trabajo. Son los unicos responsables del control de
calidad, al tenor de la politica de la planta para la mejora continua de la calidad. En
una organizacion asi, los empleados cambian de puesto todos los dfas, con lo que
demuestran que es intencional el esfuerzo por evitar que los empleados consideren
que sus trabajos son un conjunto limitado y especifico de responsabilidades.

La organizacion sin fronteras. Es aquella donde el uso generalizado de equipos y
mecanismos estructurales similares significa que disminuyendo las fronteras que por
lo normal separan a las funciones de la organizacion (como ventas y produccion) y a
los niveles jerarquicos y se vuelven mds permeables. La organizacion sin fronteras
propicia la capacidad de respuesta, por que lievan a los empleados a deshacerse de
actitudes de “eso no me compete” que, por lo general, levantan muros entre las dreas
de un empleado y otro, en cambio el punto focal estéd en definir la labor presente, en
términos del interés de la organizacion en general, provocando que desaparezcan aun
mas los puestos en la compatiia.

Organizacion flexible. En algunas organizaciones se ha adoptado el horario flexible:
lo importante no es liegar a una hora fija sino laborar cierto niimero de horas a la
semana sin estar presente dentro de ciertos horarios. Otros mas han descentralizado
el lugar de trabajo permitiendo a sus empleados laborar desde sus hogares varios
dias de la semana y comunicarse a través de su computadora, teléfono y correo
electrénico y acudir solo los dias de reunion para comentar nuevos proyectos,
avances, o bien visitar.a los clientes en el préstamo de servicios o presentacion de
resultados.

La reingenieria. E| término reingenieria se entiende como “una reconsideracion y un
cambio radical de los procesos del negocio, con el propasito de conseguir mejoras
cnormes en medidas del desempeno que en la actitud son critica, como los costos, la
calidad, el servicio y la velocidad”. Michael Hammer y James Champy en su libro
reengeneering incorporation arguye que debe desaparecer los principios que dieron
forma a la estructura y la administracion de los negocios durante cientos de afios, con
la division especializadas del trabajo. En cambio, la empresa debe hacer hincapié en
combinar las tareas, para transformar procesos integrales, no especializados, que son
desempefiados por empleados comprometidos. La reingenieria se consigue de
distintas maneras. Los puestos especializados se cambian para formar uno solo, de
modo que los trabajos que antes eran distintos ahora quedan integrados y
comprimidos dentro de puestos ampliados y enriquecidos. Una consecuencia
includible de la combinacion de trabajos es que los trabajadores toman mas
decisiones. Pues las responsabilidades de cada persona suelen ser mds extensas y
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profundas después de la reingenieria, La vigilancia y los controles de supervision
disminuyen y los empleados comprometidos controlan, en gran medida sus propios-
esfuerzos. Por ultimo, los trabajadores adquieren la responsabilidad colectiva de los
resultados globales, en lugar de que cada cual sea responsable solo de sus propias -
tareas. En consecuencia, sus puestos cambian enormemente. Asi, en esa medida la_
reingenieria también contribuye a que los puestos desaparezcan, ;

Outsourcing. Nuevas empresas y organizaciones han adoptado como filosofia de
trabajo: concentrarse en su negocio y especializarse sdlo en procesos que producen
rentabilidad . Por tanto buscan proveedores externos que realicen las funciones que
no estan ligadas estrechamente a sus procesos principales. De esta manera se
incrementan las empresas de consultoria y outsourcing, dedicadas a prestar servicios
a aquellas que delegan actividades que incluyen funciones desde administracion,
contabilidad, sistemas de informacion, importacién y hasta produccién. Algunas
otras, aprovechan la ventaja obtenida de su especializacion para aliarse y aprovechar
las economias a escala asi como la especializacion de cada empresa, concentrando sus
esfuerzos en aquello que hacen mejor.

Variables Secundarias
Avance Tecnoldgico en comunicaciones

Internet se ha transformado en el icono de nuestra época y su utilizacion en funciones
comerciales, sociales y financieras va en aumento, aunque no comparado con los afios
anteriores, debido tal vez, a la caida del Nasdaq (indice de cotizacién de tecnologia en
la bolsa de valores) y a la contraccion economica derivada del terrorismo.,

Se prevé que en el afio 2005, 50% de los usuarios de servicios inalambricos de todo el
planeta accederan a Internet por medio de dispositivos méviles,

Adidonalmente, sobre el entendido de que la incorporacion de México en la era digital es
coyuntural para el progreso del pais, el gobiemo de Vicente Fox, desde los meses inidales
de su gestion, convocd a instituciones, universidades, organismos y empresas para el
desarrollo del proyecto e-México, programa que pretende que al finalizar su gestion
existan 10 millones de personas en el pais sean usuarias de lared de redes™.

Mientras tanto en México se espera que la penetracion de Internet para este afio
crezca en de 4,131 usuarios a 4,950

" Manuel Rosas, Estrategias para la nueva economia, Pag. 40. Revista Siglo Digital, Mayo 2002
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USUARIOS CONECTADOS A INTERNET
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Economia y Empleo

El Banco de México presento el programa de Politica Monetaria 2003, en el cual se
mencionan los siguientes riesgos para cumplir las metas macroeconémicas son:

a) Externos
» Una recuperacion mas Jenta de la prewsta en EU
Una contraccion de flujo de capital a los’ paxses emergentes

Y

b) Internos

Ausencia de reformas estructurales

Aumentos salariales por arriba de la meta de inflacion
Maderada creacion de empleos

Mayor volatilidad cambiaria

AR M

Los retos del 2003 son:

Politica monetaria no restrictiva, conseguir que la inflacion no sea de 3%

Propicdiar condiciones congruentes entre la inflacion a la baja y las negociaciones
salariales para evitar que al pactarse por arriba de la capacxdad produchva yla
inflacion esperada contamine el costo del sector servicios

Sostener el compromiso de no aumentar los precios piiblicos (gas domeshco,
tarifas eléctricas y gasolinas) mas alld de la meta de inflacion™ - :

“Yolanda Morales, Pag. Principal, Diario el Economista, Enero 30, 2003
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Con relacion al desempleo, en la siguiente tabla, se observa que la poblacion mas
afectada por el desempleo son aquellos que cuentan con preparacion media y
superior.

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LA PQBlACIéN DESOCUPADA ABIERTA POR NIVEL DE
INSTRUCCION (47 areas urbanas)

. Sin Primaria Primaria .Secundaria Med_io
Periodo Total instruccion incompleta completa '"gg,':,':.':::y s:nf::r?;ry
2001
Diciembre 100.0 14 6.1 11.8 36.0 44.7
2002
Diciembre 100.0 0.8 6.1 138 356 43.7
2003 ' o ’

Enero P/ 100.0 0.7 4.1 T 1137 335 50.4

NOTA: Son promedios ponderados con base en el Censo General de Poblacion y Vivienda de 2000, de la pablacion de 12 afios y
mas de cada area urbana considerada en la ENEU.

A partir de la informacion correspondiente al mes de julio de 2002, el area urbana de Manzanillo, Colima sale de la muestra, por
lo que la cobertura ahora se refiere a 47 areas urbanas.

P/ Cifras preliminares al 19 de febrero 2003

FUENTE: INEGL Encuesta Nacional de Empleo Urbano (ENEU).

Segiin datos de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social reporta que ¢l 51.7% de los
desempleados que tienen instruccién media superior y superior rechazan ofertas de
trabajo debido a los salarios bajos que ofrecen las empresas, sin embargo, al llegar a la
novena semana de desempleo el 29.4% de estos, optan por emplearse aceptando los
salarios ofertados. La siguiente tabla muestra la colocacién de empleo de acuerdo a la
actividad para cste sector que tiene instruccion media superior y superior.

COLOCACION DE EMPLEO DE ACUERDO A ACTIVIDAD
REGISTRADA DURANTE EL ANO 2002

Servicios, Programas sociales v gubernamentales 40.1%
Comercio 17.4%
{Quimica v Petroleo 6.1%
| Hoteles v Restaurantes 4%
i Industria especializada 2.8%
i -
i Industria manutacturera 29.6%

Cifras preliminares febrero 2003
FUENTE: Secretana del trabajo y Prevision Social
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Por otra parte las carreras que son mas solicitadas por el campo laboral versan mucho
con las solicitadas por los campus universitarios

Ocupaciones mayormente ofertadas y que requieren
de un titulo universitario

60% - 38% 40% 41%
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FUENTE: “The Fastest Growing Occupations Requiring a Bachelor's Degree in Mexico” summer 2002. pag 52 Glabal
Workforce (Documento Biblioteca Digital, base de datos ) . EUA.

Carreras con mayor indice de inscripcion
en la UNAM durante los ultimos 5 afios

dentista

Relaciones
internacionales
Cirujano
Psicologla
Ingenieria en I
computacitn
Contadurla
Periodismo y
comunicacién
colectiva
!
! Administracion

Citras promedio
FUENTE: www.jornada.unam.mx/2002/mar02/020205/unam.html

!
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De acuerdo con las estimaciones de la Secretaria de Economia para este afio 2003
pretendencrear cerca de ‘400 mil empleos, sinembargo-los: factores econdmicos,
politicos nacionales e internacionales (como lo es la guerra de EUA e Irak iniciada en
el mes de Marzo de este afio) indican que contmu ara ‘un decremento de empleos.

Segtin James Heckman, premio Nébel en ciencias: econdmicas 2000, el gobierno
mexicano debe buscar desregular aquellas polmcas pubhcas que interfieran en el
sector laboral como:

» La excesiva normatividad sobre las empresas y el alto costo del seguro social que
sOlo restringe el mercado laboral y no permite incrementar el empleo

Incrementar los salarios reales es la tinica via en el que objetivamente se pueden
promover la formacidn de habilidades fisicas y mentales. Para lograr este aumento
real se Henen que alcanzar bajos niveles de inflacién. La competitividad no es
apostar a tener una mano de obra e intelecto barato, sino al contrario propiciar las
condiciones para generar trabajadores calificados, los cuales deberan contribuir
con su talento a generar mayor riqueza social.

\d

Y

Disciiar politicas que no demanden financiamiento del gobierno federal®.

Desarrollo BTE

De implantarse la BTE en una institucién educativa, el servicio contara con gran
demanda por las siguientes razones: :

» La situacién econdmica por la que atraviesa el pais incrementa el desempleo y
competitividad, universitarios y egresados no solo se conformaran con la revision
de fuentes de empleo tradicionales como son anuncios impresos, recurrirdn a
todas aquellas donde se pueda tomar ventaja y conseguir una oportunidad de
desarrolio. Una de las habilidades de competitividad de hoy dia es el.uso de
Internct. .

~ El empleo de reclutamiento por Internet garantiza una forma de canalizacion
eficiente por su rapidez, autoservicio y ahorro.en:costos.de: transado delos
usuarios. : : SRR

*Confurencia “50 afos de politica cconomica” Facultad de Economia UNAM, Enero 27, 2003
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La promomon de universitarios y egresados del campus se’hara extensiva a través
de’Internet, posxcnonando a la institucién como fuente de profesxonales capaces
compehr en e] ambxto mtemamonal ‘ :

Ofreceré la‘opormnidad'de estar al dia con relacién a'la “capacidad de empleo”,
es decir, mantenerse informado sobre los CUrSOS,: talleres que ofrece la institucion,
encontrar informacién adicional sobre habxhdades para conseguir y conservar el
empleo.

Para el caso de la ENEP Acatlan, proporcibnafé' una alternativa de empleo a
egresados que deseen contribuir con su experiencia a la docencia, provocando
sinergia en las coordinaciones académicas con el ob]ebvo de incrementar el nivel
académico del campus :

Se incrementara la calidad de servicio y rnejorara el desempeno d ) personal que
labora en el area de bolsa de trabajo, pues se propiciara: .~ :

a) Disefiar estrategias y programas de vinculacién empresan 2 Vpa

de vacantes para dar cabida a la demanda por los candxdatos

b) Disefiar programas de difusion del servicio : :

¢) Actualizacién y especializacion de temas relacxonados con la ¢apacidad de
empleo” o

d) Creacion de talleres que ayudenala ” capacndad de emp]eo

aptar cartera

Docencia en la ENEP

Al ofrecer un sitio de trabajo en Internet, egresados del campus al consultar la pagina
estaran informados acerca de los servicios que proporciona la institucion,
adicionalmente ofrecera la oportunidad a aquellos que se encuentre desempleados a
consecuencia de la recesion econdmica que enfrenta el pais motivandolos a estar
productivos y aportar sus conocimientos y habilidades al ser considerados como
posibles candidatos a la docencia. :

Como se cité en él capitulo 2, la ENEP Acatlan atraviesa por. un - déficit de
profesorado, la implementacion de una BTE puede subsanar esta. carestla de acuerdo
a lo mencionado anteriormente. ' : ' :
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Planeacién de Escenarios

Si bien los escenarios, en un sentido estricto de la'palabra, son historias que describen
los estados actual y futuro del entorno de una organizacién, empresa o institucién®,

Una vez conocidos los beneficios que aporta la implantacion de la BTE; - se considera
la creacion de tres escenarios, éstos se han  convertido en la actualidad en una
herramienta indispensable para realizar una adecuada y razonable estimacidn,
proyeccion y presupuestacion del porvenir de todo proyecto.

Para poder construir un escenario, es necesario distinguir las particularidades y
peculiaridades de cada factor clave o sea de las variables denominadas criticas, cuya
modificacion puede alterar significativamente los resultados y la valuacidn de
proyectos, las cuales deben ser incorporadas en escenarios individuales de acuerdo
con las expectativas y probabilidades de ocurrencia®.

Las variables anteriormente definidas como primarias y secundarias se consideran en
los escenarios las cuales son:

Variables primarias

¢ Globalizacion

¢ Competitividad

Variables sccundarias

¢ Avance tecnoldgico en comunicaciones
¢ Economia y Desempleo

¢ Desarrolio BTE
¢ Docencia en la ENEP

'®Kess Van Der Heidjden, Escenarios, el arte de prevenir el futuro, Pag. 24, Editorial Panorama
¥ Ignacio M. Lizarraga Gaudry, Mddulo IV Seminario Taller Extracurricular
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Se plantean 3 escenarios optimista, realista y pesimista. A continuacion describimos
sus caracteristicas.

Optimista: La globalizacién permite la apertura de nuevos mercados e inversiones.
Las expectativas econémicas con respecto a inversidn, generacién de empleos, flujo
de ‘capital y politica cambiaria alcanzan las expectativas e incluso pueden ser
superadas. Existen compensaciones justas elevando la competitividad y Ia
productividad, en este escenario todos ganan.

Realista: Las condiciones econdmicas no han sido favorables a causa de la
inestabilidad politica que impera en el mundo. Hay la caida monetaria y el euro gana
mas presencia, sin embargo, se realizan esfuerzos por controlar la inflacién y el desliz
monetario con la aplicacién de programas y politicas de recargas fiscales. El
desempleo sigue a la alza, las tazas indican mayor afectacion en los niveles de
educacion media y superior, esto propicia aun mas la migracion. No hay cambios
estructurales radicales, sin embargo se ha ganado mas sobre democratizacion esto
permitira un crecimiento pero a muy largo plazo. En cuestion a la penetracion de
tecnologia en comunicaciones aumenta lentamente, pero constante gracias a la caida
de precios y a la necesidad de comunicacion.

Pesimista: Existe una polarizacidon extrema, no se han visto cambios en las reformas
estructurales del pais, la economia se ha centralizado aun mas y practicamente han
desaparecido la pequefia y mediana empresa (pymes), los microempresarios son
vistos como “dinosaurios”, la inflacion ha alcanzado niveles alarmantes y los insumos
que antes se consideraban basicos se han vuelto inalcanzables para la poblacién, por
ende se incrementa el desempleo, la inseguridad y el individualismo esta presente en
la actitud de los ciudadanos, se ha perdido todo espiritu de solidaridad.

Los escenarios permitiran evaluar o establecer el impacto que la modificacion de las

variables criticas tendria en la marcha de la implantacién y del drea de trabajo y por
consiguiente su valor, los escenarios contestan a la pregunta ;Qué pasa si....?
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Escenario Optimista probabilidad 20%

2005

2010

2015

Globalizacion
45%

EU se recupera econdémicamente de los
acontecimientos enfrentados con Irak.
Se reactiva la inversion en México de
capitales Estadounidenses

» EU contintia como el principal motor de la
economfa mundial. La economia en
México se ve favorecida debido al las
alianzas comerciales e inversion que se
han pactado con este pais y Europa

¢ Europa prefiere invertir en América latina
favoreciendo a México y se olvida de las
inversiones colocadas en décadas
anteriores en Asia Pacifico

Competitividad

25%

El Gobierno emprende nuevos
programas para incentivar la
competitividad empresarial para hacer
frente a los prondsticos de demanda de
productos hechos en México

e Continta el apoyo a programas de
emprendedores y de capacitacion parala
competitividad debido a las demandas de los
bienes y servicios demandados por los
mercados Europeos

¢ Comienzan a verse los frutos de los
programas de calidad y competitividad,
por lo que no solo hay demanda de
productos y servicios, ademids de recursos
humanos hacia las economias europeas

Avance
Tecnoldgico
25%

Penetracion de Internet de mas del 3%.
A un ao del termino del sexenio
estan por cumplirse las expectativas
del programa e-México.

Comienza la comercializacion
extensiva de servicios inaldmbricos
(redes 3G)

eContinua el programa de e-México el 35%
de la poblacion se encuentra conectado a la
red de redes.

o Los usuarios de servicios inaldmbricos de
acceden a Internet por medio de
dispositivos méviles y el servicio de
mensajeria es casi indispensable.

#Se introduce a México la tecnologia de
pequefios chips insertados en objetos
cotidianos (y hasta en el cuerpo humano)
Comienza la tecnologia “hiper-redes”

oEl uso de la Internet es una actividad
cotidiana

s El 65% de la poblacion en México
cuenta con Internet y lo emplea como
en antaiio era ver la lelevision

¢ El intercambio de mensajerfa mévil se
ha expandido rapidamente, es accesible
al consumidor por sus bajos costos

* La insercion de chips en humanos
diagnostican genes y conjugado con
otras tecnologias pueden indicarnos si
somos susceptibles a enfermedades, los
diagnosticos se envia Internet

® Antes eran casetas telefénicas ahora
existe los monitores v-mail
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Escenario Optimista probabilidad 207%

Economia
Desempleo
15%

2005

2010

2015

¢ La economia se mantiene estable la
inflacion sigue por debajo del 3%.

El peso permanece casi igual que hace
dos afios, gracias a las nuevas alianzas

e inversiones con Europa.

® Las proximas elecciones no amenazan
con un despido masivo de empleados
del sector gobierno, gracias al proceso
de democratizacion que sé esta
viviendo

Debido a las inversiones con Europa se
han incrementado las fuentes de trabajo,
subsanando las condiciones de vida de

aquellos desempleados de principios de la
década. Aun hay desempleo pero a menor

grado

Después de 15 aios en que se ha
vivido un proceso de democratizacion,
el pais ha sostenido la economfa
satisfactoria debido a las estrategias de
descentralizacion, las inversiones y
apoyo a la pequeiia y mediana empresa
no se han registrado tasas de desempleo
altas como a inicios del siglo

Desarrollo
BIE
35%

A dos aios de fa implantacion de la
BI1F, el servicio ha tenido una
cobertura del 45% de la poblacién
estudiantil y un gran niimero de
egresados. Un 687 usuvarios inscritos
ha obtenido respuestas satisfactorias
del servicio y han podido colocarse en
un cmpleo

Los servicios de mensajeria de ofertas y

vacantes via movil (celulares y palm) estin
siendo utilizados desde poco menos de dos

afios

1.as ofertas de empleo cubren casi un 70%

de la demanda, esto gracias a las
estrategias de captacion y vinculacion
empresarial

La BTE es un de los sitios de mayor
afluencia por los empleadores, incluso
hay intercambio de vacantes con otras
instituciones externas a la UNAM
cuando hay excedente de ofertas

Personal
Docente
25%

La respuesta de egresados por
incluirse en la docencia fue favorable
en los dos primeros afios de la BTE se
captaron cerca de un 35% de
profesores

Ha sido un éxito la implantacion de la

BTE como estrategia de captacién docente,

la seleccion es més exhaustiva y como
consecuencia se ha incrementado los
niveles académicos de la institucion

Debido a los programas de excelencia
académica implantados en la década
pasada, los candidatos a docentes
tienen que pasar por un proceso de
seleccion mas exhaustivos que el
registrado en décadas anteriores
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Escenario Realista probabilidad 50%

2005

2010

2015

Globalizacion
45%

o U pierde presencia econdmica debidn
a la guerra enfrentada hace dos afios
con Irak. No hubo inversion en México.
Meéxico se recupera de los estragos

econdmicne provocados por la guerra
hace dos afins, inician programas de
busqueda de inversion a Mévico

s Europa se perfila como el alma de Ia
economia mundial. EU pierde presencia
econdmica a causa de los conflictos con el
Medio QOriente. Crece la inversion de estos
paises en México,

* Se acentitan los intercambios comerciales por
los servicios a través de las hiper-redes

» Europa se mantiene estable como lider en
la economia mundial. Su inversién en
Meéxico se incremento un 15% més
comparado con 5 afios atris

Competitividad
35%

¢ [ acontraccion econdmica provocada
por la guerra afios pasados obligo a
muchas empresas a reestructurase
administrativamente, aumentaron las
organizaciones de tipo plano v las
responsabilidades para fos empleados
por lo que se requiere de mayor
preparacion en los puestos de trabajo

o Continta el cambio de administrar las
empresas, se hace més evidente la delegacion
de poderes a empleados para la toma de
decisiones, el trabajo se organiza cada vez
mas en lorne a equipos ¥ procesos, Se evalia
a los empleados a través de indicadores como
el Balance Score Card y el Valor Econdmico
Agregado métricas implementadas en los
90’s del siglo anterior,

» Aumentan las organizaciones de tipo
flexible y sin fronteras. Los empleados no
solo son responsables de coordinar sus
actividades sin apego a una gerencia o
autoridad en linea y de reportar su
desempefio en relacién al valor
econdmico generado, su capacitacion es
continua e independiente, debido a que
los empleos tienden a ser temporales

Avance
Tecnoligico
40%

Penetracifn de Internet de mas del 1.2%
a1.5%.
Solo pudieron alcanzarse el 50% de las

expectativas del programa e-México.
La comercializacion de servicios
inaldmbricos (redes 3G) es incipiente

aan

£l programa de e-México ha llegado a mas
comunidades, apenas se estan alcanzado los
objetivos del sexenio anterior

e Hay un numero considerable de usuarios de
servicios inalambricos de acceden a Internet
por medio de dispositivos moviles, sin
embargo este servicio esta al alcance de la
clase media.

*La tecnolngia “hiper-redes” es solo adquirida
por la poblacidn de poder adquisitivo medio

s Hay cerca de 35 millones de cibernautas que
ocupan Internet para efectuar transacciones

* Continua penetrando el uso de Internet,
aun faltan dos terceras partes de la
poblacion con el servicio

¢ En México comienzan a comercializarse
los chips inteligentes

»El acceso al v-mail comienza a difundirse
el costo por envio de mensajes de imagen
personal no es muy accesible
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Escenario Realista probabilidad 50%

2005

2010

2015

Economia
Desempleo
47%

+ Lainflacion alcanza un 3.7%.

s Seespera un despido masivo durante y el
siguiente aito debido al cambio de gabinete
Continua la contraccion laboral, al no
haber inversion en las pymes, Las
Inversiones extranjeras también
disminuyeron debidoala
incertidumbre provocada por el
terrorismo en afios anteriores

Las tasas de desempleo han disminuido
un 2% comparado con aiios anteriores. Se
han generado empleos, sin embargo es
insuficiente, continua la centralizacién.
Hay graves problemas con el pago de
pensiones (IMSS e ISSTE)

El pafs entra a un proceso de
democratizacién, después de 15 afios de
estires y aflojes entre partidos

Han descendido las tasas de
mortalidad y natalidad, pero hay un
gran nlimero de ancianos ya que el
promedio de vida se ha incrementado.
Existen demasiados desempleados
mayores a 40 afios y el pago de
pensiones sigue siendo insuficiente

Desarrollo
BIE

55%

¢ lapopularidad de la BTE capta un 35%
mas de ustuarios. Las demandas de
trabajo han sido cubiertas en un 50%
Hay aceptacion del sector empresarial
« Se comienzan a ver los frutos de las
estrategias de captacion de vacantes y
vinculacion con cimaras, asociaciones
Los cursos y talleres tienen buena
aceptacion y quérum

Ha resultado un éxito el censo y visitas a
las empresas como estrategia de captacion
de vacantes. Hay un gran posicionamiento
y prestigio en el sector empresarial
principalmente en las zonas centro y norte
del pais

Se ofrecen los servicios de mensajerfa de
ofertas y vacantes via mévil (celulares y palm)
Los cursos y talleres son un éxito gracias a
su constante actualizacion

Se han tenido resultados positivos en la
integracion de estudiantes de carreras
como Filosofia, Historia y Sociologiaa
proyectos de investigacion y algunos se
han empleado en el sector turismo

Crece un 35% la demanda de ofertas de
empleo para el extranjero en comparacion
de hace 5 afios

Existe una demanda por conseguir
empleo de egresados mayores a 40
aos, se establecen programas de
investigacion y vinculacién con
programa de emprendedores para
hacer sinergia innovacién y experiencia

Personal
Docente
40%

o Se ha registrado una captacién del 15%
del total de egresados que ingresan a la

pagina para buscar empleo, los cuales se

han incorporado a la labor docente

La captacion de docentes se ha
incrementado un 35% més comparado al
inicio de su creacion

Hay demanda por integrarse a la
docencia, debido a que hay unnumero
considerable de profesionales
desempleados, la eleccién es exhaustiva.
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Escenario Pesimista probabilidad 25%

2005

2010

2015

Globalizacion

45%

¢ Cae la economia de EU afectando
severamente la mexicana.

Los consumidores de bienes y servicios
se enfocan a los paises de Asia Pacifico

¢ Meéxico aun no se recupera de las
contracciones econdmicas que lo afectaron
en el sexenio anterior. Su apertura comercial
y de tecniologia permanece a Ja par de hace
10 aos.

* México esta lejos de reactivarse
econdmicamente, el uso de las
tecnologias de informacion ha crecido de
forma constante, sin embargo, esto no ha
sido suficiente para que se refleje un
incremento en el intercambio comercial

Competitividad

35%

La contraccidn econdmica provocada
por la guerra aiios pasados obligd a
muchas empresas a desaparecer, la
competencia para subsistir se agudiza
tanto para empleadores como para
empleados

* En los ltimos 10 aiios las empresas han
adoptado nuevas formas de organizacion
administrativa, han empleado el outsourcing
y la reingenierfa como alternativas de
eliminar costos y emplear mejor los recursos
disponibles, con la finalidad de sobrevivir.

 El gobierno establece nuevos programas de
compelitividad pero, distan de estar
accesibles a emprendedores, pymesy
empleados

¢ Debido a que las inversiones estdn
centrada en economias de Asia, México
dista de tener al alcance tecnologias de
vanguardia y programas que le ayuden a
incrementar su competitividad.

Avance
Tecnoldgico
35%

Debido a la contraccién econdmica la
penetracion en Internet solo ha sido
de un 0.5%

El programa e-México no alcanzo ni el
20% de lo presupuestado

Los servicios inaldmbricos solo estan
al alcance de grandes corporativos

¢El programa de e-México deja de existir
con la entrada del nuevo gobierno

e La comunicacion mévil aun esta al alcance
de la clase con mayo poder adquisitivo

eLa tecnologfa “hiper-redes” esta lejos de
introducirse en México

* Apenas hay 10 millones de usuario de

Internet que corresponden al 6.7% del pais

+ El uso del Internet continua teniendo
mas adeptos, su crecimiento es
constante entre 0.5% y 1%

o Se vislumbra el uso de la tecnologia de
“hiper-redes” y chips inteligentes
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Escenario Pesimista probabilidad 25%

2005

2010

2015

Economia e ta |m<t-\h€|‘idm?pur [ problemas s Existe una polarizacion extrema ePracticamente el pais no ha cambiado como
Desempleo politicos mundiales han contraido los ¢ Hay problemas en acuerdos legislativos con se encontraba hace 10 afios, existen los
42% mercados, no hay inversion extranjeras y respecto a reformas econimicas mismos problemas mas recrudecidos
mucho menns para las pymes o La microempresa ha desaparecido
¢ A unaiio del termino del sexenio, aun no | e Los insumos bisicos se han vuclto
se han visto reformas estructurales inalcanzables
¢ Fldesempleo se incrementa un tercio ¢ Incrementa ei desempleo y migracion
mas del registrado a principios de siglo, e Impera fa inseguridad y se acentia el
la migracion se incrementa notablemente individualismo
Desarrollo BTE [« No hubo una adecuad difusion del ¢ Hay demasiadas consultas al sitio, las »  El panorama se encuentra en las mismas
15% servicio y aun se realizan registros sulicitudes de empleo no son cubiertas condiciones de hace 10 afios
manualmente ¢ No hay mantenimiento a la BTE con
¢ Los talleres comienzan a impartirse y la innovaciones en el contenido de informacién
difusion a se realiza de manera sobre cursos y talleres
tradicional ¢ No hay adaptacién hacia nuevas tecnologias,
» [Los controles estadisticos se elaboran (mdviles) par tanto las empresas desisten en
manualmente, todavia no se explota la colocar sus vacantes
informacion o interpretan los reportes s Al no actualizarse los planes de estudio los
para la adecuada tomo de decisiones perfiles de los universitarios y egresados no se
adecuan a los requisitos del mercado, sigue :
habiendo rechazo y el prestigio de la !
Institucion decae
¢ No se han creado estrategias de captacién de
bolsa o cartera de vacantes
Personal Docente [ o La captacidn de emplens sololngroun [ e Existen muchas candidatos a la docencia, sin | o El gobierno analiza la posibilidad de
15% 5%. No hubo acuerdo en comunicar o embargo no hay presupuesto para su privatizar la UNAM
establecer vinculo entre las divisiones contratacion.
académicas s Comienza un gran éxodo de docentes hacia
instituciones privadas a falta de capacitacion
continua e incentivos
Fuente: propia Creacidn cuarto médulo * & da ia Org ion~ M en A. Ignacio Lizdrraga Gaudry. io Taller Extr “Anéiisis de ls Planegcion” I

Los escenarios que se presentaron pretender situar a este trabajo de investigacion lo que probablemente ocurriera a un corto y largo
plazo. estos no son absolutos o fijos. esta sujetos justamente a las variables. por lo gue puede que algunos se cumplan y otros tal vez
no sean nada parecido a lo que acontecera.




CONCLUSIONES, CAPITULO 3

Se realizaron entrevistas a los responsables de los departamentos de bolsa de trabajo
a varias instituciones educativas, para detectar la necesidad y drea de oportunidad en
donde la implantacién de una BTE puede ser una herramienta de apoyo para sus
tareas de reclutamiento y la mayoria coincide en que las mayores ventajas son: costo,
rapidez, autoservicio y mejores candidatos.

Como ventajas adicionales mencionaron que la publicacion de vacantes puede llegar
a mds personas de otros estados y paises, ademas que gracias a estar en un medio
asincrono, es decir se puede colocar el anuncio de la vacante y curriculum a cualquier
hora, dejando disponible la consulta de las ofertas y candidatos interesadas en un
horario abierto sin restricciones a diferencia de los medios tradicionales.

Por otra parte los universitarios consideran que la cualidad mas importante para un
reclutador universitario es la sinceridad, la versatilidad sobre el conocimiento de las
vacantes y el desenvolvimiento en la entrevista.

La evaluacion del disefio identifico que con la implantackio'n_k de una BTE se
beneficiaran tres aspectos el administrativo, de gestion e institucional. .. -

La creacion escenarios, se- han convertido -en la actuahdad en una herramlenta
indispensable para realizar una adecuada y razonable: eshmacnon, proyeccnon y
presupuestacion del porvenir de todo proyecto, como es 1a BTE :




BIBLIOGRAFIA

(I} Juan Alfonso Oaxaca Luna, Matemahcas aphcadas a los. negocnos, Pag 41
Editorial UNAM, 1996 :
£33 Rusell Ackoff, El arte de resolver prob]emas, I’ag 42 bdltonal Lunusa, 2001
£33 Kess Van Der Heijden, Escenanos, el arte de prevemr e] futuro, Pag 24, Editorial
Panorama o S tnatien Tl :

FUENTES DE CONSULTA

¥ Magali Chain Palawcxm, El manejoenel camblo eqtrateglco en: las korgamzacnones
mexicanas, Pag. 20, Revista Administrate Hoy, No,s

& Manuel Rosas, Estrategias para la nueva econormay, Pag 40, Revxsta Slglo Digital,
Mayo 2002 Ly

Yolanda Morales, Pag. Principal, Diario el Economista, Enero 30 2003

Ignacio M. Lizarraga Gaudry, Médulo IV Semmarno Taller Extracurricular

i fi

OTRAS FUENTES DE CONSULTA:

@ Conferencia “50 afios de polmca economnca" .Facultad de Economxa UNAM,
Enero 27,2003 - it Tt il s e -

DATOS ESTADISTICOS

7 Direccion General de Tarifas e Integracnon Estadxshca, COFETEL con base en
informacidn de Select-IDC

INEGL Encuesta Nacional de Empleo Urbano (ENEU) leras _preliminares
febrero 2003 -

Secretaria del trabajo y Prevision Soclal

The Fastest Growing Occupations R(.qumng a: Bachclor s Degrec in Mexlco
summer 2002. pag 52 Global Workforce (Documcnto Bxblmteca D1g1ta1 baqe de
datos ) . EUA. : : i
www.jornada.unam. mx/"OO"/marO"/0"0"0;7/unam htm]

Q

e

[

118



CONCLUSIONES GENERALES

En una sociedad cada vez mas globalxzada y compehhva el poseer achvos humanos
con las competencias precisas aparece como un' objetivo estrateglco de toda

orgamzacxon

Esto es lo que motivo el desarrollo de la presente investigacion donde lo mas
relevante consiste en la optimizacion del proceso de registro y vinculacion entre
candidatos y vacantes, como estrategia que permitird reducir costos de publicacién,
mejorar el tiempo de atencidon a los miembros de la Bolsa de Trabajo y controlar la
informacién de los mismos, adicionalmente se propuso una metodologia para
reclutamiento estudiantil y de egresados que descen postularse a profesores, con esto
sc pretende desarrollar las habilidades del personal de Bolsa de Trabajo en el proceso
de reclutamiento y seleccion de candidatos para identificar a profesionales
potenciales que contribuyan con sus conocimientos y experiencia a la docencia.

La aportacidn de este disefio de la Bolsa Electronica de Trabajo radica en:

> Promover a la Institucion, ENEP Acatlan, como generadora de profesionales
competitivos a través de la tecnologia Internet.

\d

Captar a través del reglstro de egresados en la BTE aquellos que deseen colaborar
enla docencta. e .

4

Facxlxtar a umver51tanos, egresados y empleadores l co]ocac:on de sus datos de
manera senmlla, segura y oportuna,” R e

De'los alcances obtenidos en el desarrolio del trabajo se menciona que: -

Con el proceso de planeacion estratégica se analiza la situacién actual del area de
Bolsa de Trabajo al identificar los factores que inciden sobre la operacion del area, se
detectaron aquellas opciones de caracter interno que el area pueda utilizar en su
beneficio, en otras palabras, se identificaron las fuerzas que la ubican en la
vanguardia y le permitan, con base a un plan de trabajo futuro desarrollado por el
area de Bolsa de Trabajo o trabajo de investigacion posterior aprovecharlas al
maximao, asimismo se identificaron las debilidades con el objeto de subsanarlas.

En €l capitulo 2 se muestran mediante el empleo de una matriz llamada. FODA
(fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas) la localizacion de-los factores
criticos que pueden servir de base para un proximo programadedesarrollo
organizacional, que incluya los planes futuros de toda el area.
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El proceso de planeacion permite conceptualizar una misién, vision y valores para el
area de Bolsa de Trabajo; actualmente no se tienen establecidos o comunicados.

En consecuencia se obtuvo un modelo de estado ideal del 4rea de Bolsa de Trabajo, el
cual puede considerarse para mejorar los servicios actuales y el desempefio del
personal del area, en este estado se muestra que, la utilizacién de una Bolsa de
Trabajo Electrénica optimizara algunos procesos, permitiendo que ese ahorro de
tiempo pueda invertirse en la revision de areas de oportunidad obtenida en la matriz
FODA (entre ellas la captacidn de ofertas de empleo) y la elaboracién de planes o
estrategias para lograr la mision propuesta.

Cabe mencionar, que el estado ideal del drea de Bolsa de Trabajo, podria ser
mejorado, ya que uno de los inconvenientes que se presenta durante el desarrollo de
la investigacion, es la restriccion a una parte de la informacién por considerarse de
tipo confidencial.

Uno de los objetivos del presente trabajo es, que al utilizarse la BTE por egresados,
esta se convierta en un vehiculo para la canalizacion de aquellos que tengan interés
en desempenarse en la docencia, se encontrd que existe una interdependencia entre
las divisiones académicas y la Bolsa de Trabajo, esto se debe a que cada division
académica realiza su reclutamiento de profesores. Durante la exposicion del trabajo se
hace ¢énfasis, que para lograr una mejora en la preparacién académica de los
universitarios, es necesario, (entre otros factores) reclutar profesionales capaces para
el apoyo a la docencia; se recomienda, la utilizacién de la BTE y la metodologia de
reclutamiento y seleccidn, como cstrategias para lograr el propdsito fijado, si estas
estrategias, son aplicadas por el personal de Bolsa de Trabajo, esta area, servira de
vinculo en la deteccion de candidatos y seran las divisiones académicas quienes
decidiran y aprobaran la contratacion, se estd convencido que el tinico medio para
lograr esta sinergia, es la comunicacion y retroalimentacion del proceso, de esta
manera se Jograra el objetivo: la integracion de docentes competitivos.

El plantear cl disefio de la BTE trae consigo la elaboracion de un programa que
considera las etapas por las cuales atraviesa un disefio de una Bolsa de Trabajo
Electrénica, se mencionan los aspectos a considerar desde como y qué hacer para la
scleccion y registro del nombre del sitio o pagina Web, el hospedaje del sitio, la
seleccion del software y del disefiador o desarrollador, las caracteristicas y
recomendaciones del disefio, seguridad y accesibilidad de una BTE para garantizar
su funcionamiento ¥ como consecuencia resulte un sitio atractivo a los visitantes o
usuarios de la BTE.
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El propésito de plantear una metodologia de reclutamiento y seleccidn es para desarrollar
las habilidades del personal de Bolsa de Trabajo en el proceso de seleccién de candidatos,
para revisar el perfil, capacidades y competencias de los postulantes a la docencia y para
aquellas empresas que soliciten el servicio de reclutamiento de universitarios para sus
ofertas de empleo. Cabe mencionar que la aplicacion de dichas técnicas han funcionado
con éxito en organizaciones del sector privado, sin embargo, los resultados que puedan
derivarse de la aplicacion de esta técnica al 4rea de Bolsa de Trabajo del Campus,
dependera de la implantacién y posterior evaluacion de los resultados.

Adicionalmente en este trabajo de investigacion se recomienda:

Revisar los perfiles profesionales de las carreras que carecen de ofertas de empleo y
elaborar estrategias de vinculacion y desarrollo de habilidades para integrarlos al
sector productivo, asi como elaborar talleres de “capacitacién para el empleo”, que
estén orientados a crear habilidades para conseguir y mantener un empleo. Estas
recomendaciones surgieron a partir de la matriz FODA, expuestas en el capitulo II,
las cuales pueden considerarse para otro tema de estudio.

A pesar que el uso de Internet ha sido muy difundido y su acceso es relativamente
facil, existiran visitantes al sitio, que requeriran orientacidn acerca de la utilizacién de
la BTE, es por eso que se debera incluir una guia de la utilizacién y politicas de uso,
las cuales seran definidas por el personal del 4area de Bolsa de Trabajo.

Para la evaluacion de la viabilidad del desarrollo de la BTE, se realizaron entrevistas a
los responsables del area equivalente a Bolsa de Trabajo en varias universidades. El
personal entrevistado considera que una de las mayores ventajas de contar con una
BTE es la rapidez en la recepcién y canalizacién de curricula hacia los puestos
vacantes de la institucion. Adicionalmente, la mayoria observa que se reciben mejores
candidatos y permiten una mayor difusién de los puestos vacantes. Existen en
Internet varios sitios de Bolsa de Trabajo, asi como varias instituciones educativas
cuentan con su propio sitio de trabajo, no obstante este trabajo propone mediante una
BTE la captacién de docentes a través del registro de egresados. Otra aportacién de
interés es que el lector podra llevar a la practica el desarrollo de proyectos similares,
apoyados en el proceso de planeacion estratégica expuestos en este trabajo.

Como se expreso en el capitulo 2, la viabilidad de llevar acabo este proyecto no se
requiere de ninguna inversion de capital, ya que la Institucion, ENEP Acatlan cuenta
con infraestructura necesaria: hardware, software y el elemento principal el recurso
humano para su programacion, en este trabajo se propone que el desarrollo se lleve
acabo por universitarios de la carrera de Matematicas Aplicadas y Computacion o
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Disefio Grafico en el cumplimiento de su servicio social, bajo la coordmacncm y
supervision'del centro de Computo y el érea de Bolsa de Trabajo. Lt e

De los puntos a destacar tenemos que:

» La perccpmon en general es que las bolsas de traba}o electromcas :on un medio
eficaz para- reducir costos en-el area de bolsa: de traba)o de .una- institucién

educativa

La administracién de la BTE consistird en cinco procesos: recepcion, validacion,
canalizacion de curricula, publicacién de vacantes'y mantemmlento de la base de
datos.

v

Por otra parte una BTE resulta de mucho mayor interds para los responsables del
reclutamiento estudiantil que para los responsables de reclutar personal docente.

v

> Un é4rea de Qppi‘tunidad detectada es la de promover el uso del reclutamiento por
Internet para ofrecer un servicio oportuno, seguro y de vanguardia y - contribuir a
la reduccién de costos.

> Se recomienda’ implementar una BTE como complemento del proceso - de
reclutamiento de personal. doccnte, mas no la tnica via para obtener curricula y
publicar vacantes.

Es preciso decir, que cualquxe disefi hendcn a mejorar con el paso del tiempo, ya
que Jos disefios nunca’s absolutos, finales o fijos, siempre estardn sujetos a
actualizaciones que pueden Vérse desde cambios organizacionales, bisqueda de
areas de oportumdad y de la uhlxzamon de nuevas herramientas para su deearrollo
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Formato de recepcion de curricula

1.Datos Personales

Registro Candidatos

Datos pe les ——m'—— ‘Nombre(s):
atos personales o emno *: Materno*: Nombre(s)*:

Nombre:

Domicilio (calle y no.)*:

Colonia*:

Ciudad*:

C.P*:

Tel, Dom*:

M_—E_H_wmhw_:rci. Ofna":

Nacnonahdad: )

H
h
}
1
H

"3
Z
2,
5
B
7

Anexo A

Extranjera Especifique: ]

| S —

—

| —
e

.] e

|

o Correo electronico*: -
T -l.;;‘_d:rn_::_c:mento': l )
"7 Nacimiento (fecha: | -
dd/mm/aa)‘:
“Edad*: ]
._-A__v,____.v,w.,.,.._,..,_,,S_e__: = - - S e e
X0 F M
tado civil*: e
Estado civil*: soltero divorciado
' casado otro
RF.C: ‘
T ‘No® afil. IMSS: | T T T
CURP: | S i N T
N e, e e e
om remmpeodosut Edad:{
convuge 0 ex- conyugc:
Numero de hl]DS: i B




2. Escolaridad

Institucion* @  Ciudad* " : - Carrera . ;zObtuvoé Fecha®* . Promedio* ; . Afiode
[Especialidad*’ el - ? ! -titulacion*
) S Solnm Ll " Titulo?™ :
Profesional: ﬁ l . ‘ R ol si | I r
ir NO
I | | o [ !
r NO

"Maestria; ’ Mli ) I - e g ’ : - | . r
e

NO
P | | Coa i [ |
" Nno
| 1 l Coa l I
c NO
Otros: | i [ o og f l
c NO
! | | g | | |
NO
Cursos de especialidad
" Institucién Ciudad Especialidad " Fechas Promedio Reconacimiento
: - que obtuvo
-
] | il N R -
— é ‘ ’ — ‘ — ! .
I | |




Idiomas

Mb= Muy bien, B = Bien, R = Regular

Conversacién Lectura Escritura Comprension
Inglés - - [ c
i Mm" 8" kR T M B " Me* B M~ B
(o
R c R R
c o o ol e
MB B R c MB B MB B MB B
c R ¢ R R
4. Experiencia laboral
Anate sus empleos en orden cronoldgico:
Actual/Ultxmo‘
= ——
ompafifa: I de mesl Eneto Zafo:
Al mes
’ Enero vl |
- ango
Sueldo: | } . 1
inicial: i final

“Ultimo puesto ocupadao: ‘

Jefe inmediato:

7
ol

“Teléfono: |

Razones de separacion: i

"Empleo anterior:

Compafiia: i

" Sueldo:

inicial; |

Ultimo pueclo ocupado

de mes Enero -ﬂaﬁoz
| Al mes
l Enero vi_ i
-t afio:
final:l

- Jefe inmediato;!

Tele'fono: i

Rnzones de starac:on '

TESIS CON
FALLA D ORIGEN




[ Enero jaﬁo: , ‘

Sueldo: inicial:l final: |

"Gltimo puesto ocupado:

T Teléfono: |

Jefe inmediato: l :

Razones de separacién: |

5. Experiencia docente

Sefale si desea impartir clases  ;Cuil es el drea académica de su
especialidad?*

Si

1

" Afio " nstitucion Materia(s) Nivel N°de veces que Ia
Impartida(s) ha impartido

! N o | L ~

| N il ] N
| B b o e o
j | l | I




Formato de recepcwn de curricula Anexo A

* Registro de Empresarial
: » Datos de la Empresa

RFC. -l_—'-
Confirme el R. F, C. l ) - l——

Razoén Socnal I

Nombre comerclal l;

Descripcién de la empresa (Actmdades -
dela empresa, numem de sucursales,

= em)_;i__J o _,_|

‘,Dcsea que sus datos aparezcan en el I_——L,

’ dlrectono de empresas?

Dlreccmn de su Web (opcional) ] hitp/

Direccion de la oficina Matriz ]'

Colonia l
Ciudad | S
Estadol L _'_}

Pais [ Mexko <]
Codigo Postal '
Teléfono |
Contacto

Extension (opcional) ] .
Fax (apcional) l

127 m\;—‘ ’
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Anexo B

Descripci('m del pueslo de administrador de la bolsa de trabajo electronica

Es el responsable de admlmstrar y mantener las bases de datos de candidatos
(alumnos’ y egresados) y-empresas, De mantener vinculo entre los clientes del servicio
y promover el smo de trabajo o BTE

Estudios y/o Experiencia

=El grado de estudios sugerido es licenciatura en administracion de empresas,
sistemas de computacion administrativa.,, MAC. Con experiencia preferible de 1 afio,
aunque no es indispensable, los conocimientos pueden. adquirirse previo una
capacitacion ' ~

Habilidades

+Manejo de software de bases de datos
*Dominio de paquetes administrativos (Ofﬁce, correo electromco, navegadores de

Internet. -

-Capaadad para aphcar las polﬂ:lcas del reclutarmento y se m‘éﬁ'tu‘cirén
asi como los criterios para clasificar a los: candxdatos d ] rd a sus grados
académicos y experiencia docente para facilitar su canahzacxon a las éreas académicas

del Campus.

Responsabilidades

* Mantener la base de datos de candidatos docentes

» Publicar las vacantes

+ Canalizar candidatos a las areas académicas correspondientes

- Atender las dudas de los clientes internos y externos

« Generar indicadores sobre las areas mas demandadas por los chentes internos o
externos

» Buscar y promover el Sitio de trabajo en Internet,




Encuesta aphcada alos responsables de reclutamlento Anexo C

1. sEnque proporaon uhhza el Intemet para el reclutarmento de personal docente?
2. ;Qué tan efectivo ha sido g] rec]utamiento por Internet?

3. ;Contrata el servicio de. alguna comparifa especializada en el reclutamiento de
personal por Internet para la publicacion de vacantes y para consuitar la curricula de
candidatos por ejemplo Laborum, OCC, Monster etc.? '

4. ;Cuenta con su propla bolsa de traba]o a través de Internet?

5. En caso de no contar con su- propia - bolsa de traba]o, ,_la con51derar1a una
herramienta Gtil para complementar su proceso de reclutaxmento? ; :

6. Qué popularidad’ tien BTE en‘comparacxon con medlos 1mpresos, avisos,

carteles, etc. public

7. ¢Cuales son las carreras con mayor demanda?

ef comparado con

8. (Cuales cr ¢ \
de reclutamiento (penodxcos, revxstas etc )?

los métodos tradicional

Reclutador xdeél .

9. Qué caractenstxcas con51dera que debe tener el reclutador de bolsa de traba]o
para desempefiar su funcién adecuadamente? i
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GLOSARIO

Analisis del puesto: Procedimiento a través del cual se determinan los deberes y la
naturaleza de los puestos; asi como los tipos de personas, en términos de capacidad y
experiencia, que deben ser contratadas para ocupar determinadas plazas vacantes.
Automatizacién: sistema disefiado con el fin de usar la capacidad de las maquinas para llevar
a cabo delerminadas tareas anteriormente efectuadas por seres humanos, y para controlar la
secuencia de las operaciones sin intervencién humana,

Banners: (banderas) son los anuncios publicitarios o informatives que aparecen en los smos o
paginas web
Base de Datos: cualquier conjunto de datos, disefiado para facilitar su mantenumento y acceso de
una forma estandar. Los datos suelen aparecer en forma de texto, niimeros'o gr :
Capacidad de empleo; Se refiere a la habilidad de conservacién “de
capacitacion, experiencia, habilidades, etc.
Capacidades de la Web: Es el almacenamiento y/o las pos:billdades que se tiene o pueden
desarrollar en la pagina
Conmutada: Se refiere a una central telefonica que se compone dé una redc exxon y otro
de control e
Descripcion del puesto: Documento en el cudl se resume toda aquel]a mformamon sobre las
generalidades del puesto, propdsito y funciones, posicién en el organigrama, dimensiones
operativas asi como los indicadores de resultados, l '
Direccion web: Lugar donde se encuentran documentos estin compuestos por texto,
clementos multimedia (graficos, sonido, video digital...) empleados para establecer una
conexion automatica) -
Dominio: Nombre de un sistema de Internet. Cada sistema registrado tiene un nombre de
dominio tinico y es usado como parte de una direccion internet :
Entrevista laboral: Técnica de investigacion psicosocioldgica basada en un didlogo dmgldo
por el entrevistador a fin de obtener la maxima informacién posible sobre el entrevistado.
E-recruitment: (Reclutamiento por Internet) Es el proceso de registro o 1nscnpc10n de un
candidato mediante un pagina de Internet :

Explorer: Los programas informaticos denominados exploradores utilizan el protocolo http
para recuperar esos ficheros. Los exploradores puedan cargar programas de ayuda capaces
de manipular esos nuevos tipos de informacién.

Firewall: Dispositivo de seguridad que previene la intromision de mtrusos o personas que
danan los programas de la red

Fuentes de reclutamiento: Medios que utiliza una institucién para difundir una vacante, con el
fin de recolectar informacion de candidatos potenciales. De acuerdo a la naturaleza de la fuente
de reclutamiento ésta puede ser interna (cuando la fuente se dirige a empleados dentro de la
misma institucion) y externo (cuando la fuente se dirige a empleados fuera de la institucion)
Hardware: (en ingles, ferreteria) Elementos fisicos del sistema de una computadora. Es el
equipo de la maquina (lo palpable)

Head Hunter: (Cazador o buscador de talentos) se denomina asi al reclutador responsable de
identificar candidatos a través de una minuciosa investigacion

mpleo medianlé
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Home Page: (Pigina Inicial o Principal) Es la pagina pnncnpa] :
HTLM: (Hyper Text markup Language).Lenguaje marcado de hxpcrtexto ‘Es el lengua]e en que

esa programada la WWW . :
Interactivo: Caracteristicas que permiten que a los usuarios’. cambiar - el curso de los

acontecimientos con base en  sus propias decxslones

servicio de conexion a Internet
Java: Lenguaje de programacion inventado por Sun Mycrosxstems que ennende las

Job sites: (Lugares o paginas de trabajo) Son las paginas o sitios en Int donde se publlcan
vacantes, bolsas de trabajo i :

Link: (Liga) Es la funcion que permite conectarse hacia otra dxreccnon o
Navigator: Nombre de un programa explorador aol
Netscape: Nombre de un programa explorador
Outsourcing: Forma organizacional administrativa que pretende crear ahanzas es!xateglcas
entre las empresas para aprovechar las economias a escala as{ como:la espemahzac:on de
funciones, productos y servicios de cada empresa.

Perfil del puesto: Documento que describe cual son las caracteristicas que debe de tener una
persona para ocupar un puesto especifico, Sl
Plataforma: Tipo de computadoras o sistema operativo que esta utilizando

Prueba psicolégica: Herramientas que miden de forma estandar una parte de la conducta humana
de un sujeto a partir de su comparacion con la poblacion a la que ese individuo pertenece.

Puesto vacante: Es aquel pucsto de una institucién, que ya estando autorizado, no esta
asignado a ninguna persona.

Reclutamiento de personal: Proceso mediante el cual la institucion recurre a diferente
medios (fuentes de reclutamiento) para difundir las caracteristicas y requisitos que deberan
cubrir aquellas personas que deseen ser considerados para cubrir una vacante en particular.
Requisicion de personal: Documento con fines administrativos, - en el cual se formaliza ia
solicitud de un departamento a Bolsa de Trabajo, para iniciar el proceso de reclutamiento y
seleccion para un puesto especifico.

Seleccion de personal: Proceso mediante el cual una institucion selecciona entre los
candidatos reclutados a aquel que, a juicio de Bolsa de Trabajo, satisfaga mejor los
requerimientos del puesto.

Site map: (Mapa dc Sitio) Se reficre al un ment de navegacion dentro de una pagina Web
Software: Es todo lo intangible que tiene la computadora. Programas o la informacion
almacenada en la computadora

Terna de candidatos: Es ¢l grupo finalista de candidatos que cntrevnsta el cliente - para
decidir a cual de los contratara para cubrir un puesto especifico.

Web: S¢ refiere a WWW. Organizacion de archivos de Internet. Cuando estd en WWW,
siempre esta en Internet. Es un conjunto de textos e imagenes agrupadas en archivos

Web Hosting: (Sitio de hospedaje o alojamiento) Se refiere al lugar donde se hospedara el sitio web
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