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RESUMEN

La universidad en la cual se realizo el estudiop@dormadora de profesionistas, establece
como uno de sus propésitos el generar las condisipropicias para el desarrollo profesional,
al momento de su egreso de la institucién. Unaquez el egresado se enfrenta al ambiente
laboral, se presentan una serie de situaciones @kdes tiene que estar preparado, contando
para ello con las herramientas suficientes parardspuesta, desde como poder tener
seguridad y confianza en si mismo durante las éstas laborales, para la obtencion de
buenos resultados. Por ello el presente trabajgesante la necesidad de contar con los
medios necesarios para que el alumno se insertel edrea laboral, realizdndose la
investigacion en el departamento de recursos husnéasandose en una metodologia para el
disefilo de una bolsa de trabajo, que se muestrafgses desde el andlisis, disefio,
implementacion, evaluacion y seguimiento, limitessel@ste estudio hasta la fase de disefio.
En la universidad donde se llevo a cabo el estudi@xiste una estructura formal en la que el
estudiante pueda recurrir para buscar oportuniddeetesarrollo profesional, ademas se esta
desaprovechando el poder vincular a la universaadel sector productivo. Por lo tanto fue
conveniente plantear la siguiente pregunta de figaeson: ¢Cuales son los elementos
necesarios para el disefio de una bolsa de trabagl area de recursos humanos de una
universidad? Como método de trabajo se realizantne\gstas con el encargado de recursos
humanos, quién proporcioné datos relevantes pasttactura de la metodologia a seguir por
fases que se despliegan de la fase de disefioneingd se muestran resultados de los analisis
realizados para la propuesta de disefio. Asi coomrendaciones que pueden retomarse en

estudios posteriores para mejorar aun mas el pptedo ello encaminado al buen desarrollo



de los egresados, con el objetivo de que cuentemucespacio disponible donde puedan ser

orientados para la busqueda de oportunidades de@emp

ABSTRACT

The university in which the survey was conducted &siner of professionals, states as one of
its purposes to generate the conditions for prajass development at the time of leaving the
institution. Once the graduate is faced with theknemvironment, have a number of situations
which have to be prepared for this purpose toolScgent to answer, since as can be secure
and self-confidence during interviews for obtainiggod results. Hence the present work
arises from the need to have the necessary meanthdostudent to be inserted in the
workplace, performing research in the human ressudepartment, based on a methodology
to design a job that shown by step from the ansyf@sign, implementation, evaluation and
monitoring, limiting this study to design phase. the university where he conducted the
study, there is no formal structure in which thedsint can use to find professional
development opportunities, is also missing the pdwdink the university with the productive
sector. Was therefore to pose the following reseguestion: What are the elements needed
to design a job in the area of human resourcesunigersity? The method of interviews were
conducted with human resources, who provided in&tion relevant to the structure of the
methodology to be followed by phases that unfolthendesign phase. Finally shows results of
the analysis for the proposed design. And recomuénts that can be incorporated in future
studies to further improve the process, all ainetth@ smooth development of graduates with

the aim of having a space where they can be gua@edarch for job opportunities.



PALABRAS CLAVE

Administracion: es una ciencia social que estudia la organizadeéias empresas y la
manera como se gestionan los recursos, processsilyados de sus actividades.
Comunicacién: es un campo de estudio dentro de las cienciaalssdjue trata de explicar
como se realizan los intercambios comunicativoOma estos intercambios afectan a la
sociedad y comunicacion. Es decir, investiga eljwdn de principios, conceptos y
regularidades que sirven de base al estudio denfaigicacion como proceso social.
Organizacién: Es un sistema de actividades conscientementeinadas formado por dos o
MAas personas; la cooperacion entre ellas es espaciala existencia de la organizacién. Una
organizacion solo existe cuando hay personas caigceomunicarse y que estan dispuestas a
actuar conjuntamente para obtener un objetivo comun

Personal: el grupo de personas que forman una empresaitandh.

Planeacion: Implica tener uno o varios objetivos a realizartgucon las acciones requeridas
para concluirse exitosamente.

Proceso: es un conjunto de actividades o eventos que deaeap suceden (alternativa o
simultaneamente) con un fin determinado. Este té@rtiene significados diferentes segun la
rama de la ciencia o la técnica en que se utilice.

Reclutamiento: proceso de identificar e interesar a candidatgaatados para llenar las
vacantes. El proceso de reclutamiento se inicial@dnisqueda y termina cuando se reciben
las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un ctmjde solicitantes, del cual saldran

posteriormente los nuevos empleados.



KEYWORDS

Administration : is a science that studies the social organizadbbusiness and the way
resources are managed, processes and outcomesr @fdtivities.

Communication: is a field of study within the social sciencesttsaeks to explain how
communicative exchanges take place and how théset #ie exchanges and communication
society. le investigates the set of principles,cemts and regularities underlying the study of
communication as a social process.

Organization: It is a system of consciously coordinated acegitcomprising two or more
persons, and cooperation between them is essémtihe existence of the organization. An
organization only exists when people are able tmmanicate and are willing to work
together to achieve a common goal.

Staff: The group of people in a company or institution.

Planning: It involves one or more objectives have to do wiité actions required to complete
successfully.

Process: is a set of activities or events that take plage happen (alternatively or
simultaneously) with a purpose. This term has thffié meanings depending on the branch of
science or technique that is used.

Recruitment: The process to identify and attract qualified ¢datks to fill vacancies. The
recruitment process begins and ends with the seatbn receiving applications for

employment. This produces a set of applicants, frdnich new employees will come later.



ANTECEDENTES

Dentro de la preparacion de los profesionistasneyg importante que estos cuenten con la
orientacion para la insercion laboral, ya que $ia fde experiencias y oportunidades cuando
recién egresan, dificulta su plena integracion leplano laboral aunado a las condiciones
econdmicas de la sociedad. La ausencia de expirigrialta de confianza en si mismo, trae
como consecuencia el alejamiento de oportunidadegndpleo. En la actualidad existen
diferentes universidades que cuentan con espa@p$op para guiar a sus egresados hacia un
mejor desarrollo profesional, tal es el caso dgnaersidad Autonoma de México (UNAM)
gue contempla un espacio creado para favorecendeaccion de los universitarios con los
empleadores, misma que funciona a través de umstmegile vacantes por parte de las
empresas, donde los alumnos tienen la oportunigadodsultarlas y de esta manera les
permite conocer los requisitos y competencias qematida en mercado laboral para su

preparacion.

Cabe sefialar que ademas de las universidadeserexisjanismos publicos que ofrecen
diferentes alternativas de colocacion, que al igus¢ en las instituciones educativas el
servicio es totalmente gratuito. Por mencionar radgse tiene al Servicio Estatal del Empleo
de Navojoa que se desempefia como un promotor ad#ia vinculacion entre empresas,
trabajadores y otros organismos que ofertan y ddampuestos. Dentro de su esquema de
funcion, buscan orientar a los buscadores de empldesarrollar en ellos habilidades para
una mejor insercion en el trabajo. El objetivo gueesigue esta universidad es preparar los

profesionales de nivel superior y participar en pebceso de creacién, conservacion,



renovacion y transmision de la cultura; extendsr beneficios de la ciencia y tecnologia

hacia la comunidad promoviendo en sus integramtasarmacion armaonica y equilibrada.

Es por ello que es importante considerar la virgigiadel alumno en el momento en que éste
culmina sus estudios, como un valor agregado, sérdee la oportunidad de integrarse a la
bolsa de trabajo enviando su curriculum por core@ogonde se promovera con las vacantes
gue se soliciten en el area de Recursos Humanopate de empresas de la Region del
Mayo, que soliciten el servicio. Asi mismo resultdevante mencionar que la universidad se
encuentra en constante interaccion con sus disgerampus, sin embargo algunas de sus
estrategias empleadas para la oferta de emplessmoompartidas en su totalidad, debido a
gue su estructura se establece en base a las iooiegialel lugar, por lo tanto se requiere

contar con el espacio adecuado que permita laifdetracion y desarrollo del profesionista.

PROBLEMA

Dentro de las acciones de la Coordinacion Admatists, derivadas del area de Recursos
Humanos de la universidad bajo estudio, tiene cpropdsito promover la vinculaciéon entre
los alumnos y egresados con los sectores publin@do y social, con el fin de satisfacer los

requerimientos de recursos humanos profesionales.

En la universidad estudio no existe una estrudturaal en la que el estudiante pueda recurrir
para buscar oportunidades de desarrollo profesiadaimas se esta desaprovechando el poder
vincular a la universidad con el sector productiRor lo tanto es conveniente plantear la

siguiente pregunta de investigacion:



¢, Cuales son los elementos necesarios para el digeiioa bolsa de trabajo en el area de

Recursos Humanos de una universidad?

OBJETIVOS

Disefiar una bolsa de trabajo en el Area de Recussmsanos de una universidad para

alumnos y egresados con la finalidad de agilizansercion con el sector empresarial en base

a su perfil.

MARCO DE REFERENCIA

El Proceso Administrativo

La Administracion es un arte cuando intervienedosocimientos empiricos. Sin embargo,
cuando se utiliza conocimiento organizado y seeststia practica con técnicas, se denomina
ciencia. Las técnicas son esencialmente formasaderHas cosas, métodos para lograr un

determinado resultado con mayor eficacia y efidgeenc

Reyes en 1989, da a conocer los elementos delgora@ebministrativo desde la perspectiva de
los siguientes autores como Urwick, que definpreteso administrativaomo las funciones
del administrador, con siete elementos: a) invastim, b) planeacion, c) coordinacion, d)

control, e) prevision, f) organizacion, g) comando.

La Administracion es la principal actividad que o@amuna diferencia en el grado que las

organizaciones sirven a las personas que afectaxitB que puede tener la organizacion al



alcanzar sus objetivos y también al satisfacer chlgjaciones sociales depende en gran
medida, de sus gerentes. Si los gerentes realedidaimente su trabajo, es probable que la
organizacion alcance sus metas, por lo tanto sdepdecir que el desempefo gerencial se
mide de acuerdo al grado en que los gerentes comlalesecuencia deProceso
Administrativg logrando una estructura organizacional que laergliicia de otras

organizaciones.

Chiavenato (2002), en su libro Fundamentos de Aditn&tion, organiza el Proceso
Administrativo, considerando los siguientes compbe® tales como la administracion,
planificacion, organizacién, direccion, control,i @@mo los subordinados y sin dejar de

mencionar los objetivos de la empresa, mostrandese siguiente manera (Ver Figura 1).

Planificacion
izacio Objeti del
Orggnggon Subordinados |3 Jetivosaela
Direccion empgresa
Control

Administracion

Figura 1. Proceso Administrativo

Las funciones del administrador, considerando camproceso sistematico son de planificar,
organizar, dirigir y controlar, por tanto al desefp de todas las funciones entre si,
constituye lo que se llama, el ciclo administratia importancia de este ciclo recae en la
combinacién de las funciones para la correcta gprale un proceso, ya que para cualquier

actividad es indispensable pasar por estos elesegt® permiten analizar el buen



funcionamiento de la operacion y a partir de elittuar sobre las mejoras, es asi como se

observa a continuacion (Ver Figura 2).

Figura 2. Ciclo Administrativo

El proceso administrativo a su vez, se visualiza@ona secuencia ciclica, pues se encuentra

relacionada en una interaccion dinamica, por @loielica, dinamica e interactiva.

Por otra parte, el proceso administrativo se ref@rplanear y organizar la estructura de
organos y cargos que componen la empresa, dirigiontrolar sus actividades. Se ha
comprobado que la eficiencia de la empresa es mmeyor que la suma de las eficiencias de
los trabajadores, y que ésta debe alcanzarse netharacionalidad, es decir la adecuacion de
los medios (6rganos y cargos) a los fines que seattealcanzar, muchos autores consideran
gue el administrador debe tener una funcion ind&idie coordinar, sin embargo parece mas
exacto concebirla como la esencia de la habilidade@l para armonizar los esfuerzos

individuales que se encaminan al cumplimiento derlatas del grupo.



Las funciones administrativas en un enfoque sisi@roonforman el proceso administrativo,
cuando se consideran aisladamente los elementaodigdaion, organizacion, direccion y
control, son solo funciones administrativas, cuasdoconsideran estos cuatro elementos
(planificar, organizar, dirigir y controlar) en @wmfoque global de interaccién para alcanzar

objetivos forman el Proceso Administrativo (Ver tHig 3).

Oecision sobre los ohjetivos.
Flanificacian Definician de planes para alcanzarlos.

Programacion de actividades.
Fecursosy actividades para alcanzar los ohjetivos.
Jrganizacion Jrganosy cargos..
Atribucian de autoridades vy respaonszhilidades.
Designacion de cargos.
Uireccion Comunicacian, liderazgo y motivacion de personal.
Direccion para los objetivos.
Definicion de estandares para medir el desempefo,
Contralar Corregir desviaciones y garantizar gue se realice la
planeacion.

Figura 3: Funciones del Proceso Administrativo

Segun el libro Administracion una Perspectiva Glotla los autores Harold Koontz y Heinz
Weihrick, (citado por Chiavenato en 1999), las fanes del administrador son: planificacion,
organizacion, direccion y control que conformanPebceso Administrativo cuando se las
considera desde el punto de vista sistémico. Fssftdla que estos elementos se aplican en

negocios, organizaciones politicas, religiosaanfibpicas y militares.



Planeacién

Es la determinacion de los objetivos y eleccionadecursos de accion para lograrlos, con
base en la investigacion y elaboracién de un esguatallado que habra de realizarse en un

futuro.

Los principios de la administracion son verdades&mentales de aplicacion general que

sirven como guias de conducta a observarse egitmadministrativa.

» Factibilidad: Lo que se planea ha de ser realizable

» Objetividad y cuantificacion: establece la necesida utilizar datos objetivos tales
como estadistica, estudios de mercado, calculdsapilésticos, modelos matematicos
y datos numéricos, al elaborar planes para redloiinimo los riesgos.

» Flexibilidad: es conveniente establecer margenesalgura que permitan afrontar
situaciones imprevistas.

* Unidad: todos los planes especificos de la emplelsan integrarse a un plan general y
dirigirse al logro de los propdsitos y objetivongrales.

* Intercambio de estrategias: cuando un plan sergdien relacion al tiempo (largo

plazo), sera necesario rehacerlo completamenteiay€nato 2002).

Organizacion

Organizacion es el establecimiento de la estructac@saria para la sistematizacion racional

de los recursos, mediante la determinacion degefas, disposicion, correlacion y agrupacion



de actividades, con el fin de poder realizar y $iilopr las funciones del grupo social

(Fernandez, 1993). A continuacion se describemalgelementos que la componen.

Estructura.La organizacion implica el establecimiento del coaundamental en el que habra
el grupo social, ya que establece la disposicida gorrelacion de las funciones, jerarquias y

actividades necesarias para lograr los objetivos.

SistematizaciorLas actividades y recursos de la empresa, debeaatdinarse racionalmente
para facilitar el trabajo y la eficiencia. Agrupaci y asignacion de actividades y
responsabilidades. En la organizacion surge la sidm# de agrupar, dividir y asignar

funciones a fin de promover la especializacion.

Jerarquica. La organizacién, como estructura, origina la nelegsde establecer niveles de

autoridad y responsabilidad dentro de la empresa.

Simplificacion de funcione&lno de los objetivos béasicos de la organizacioestsblecer los

métodos mas sencillos para realizar el trabaj@ degjor manera posible.

Direccién

Esta etapa del proceso administrativo, llamada igamejecucion, comando o liderazgo, es
una funcion de tal trascendencia, que algunos eaitoonsideran que la administracion y la

direccién son un mismo concepto.

Elemento del Concepto

- Ejecucion de los planes de acuerdo con la estaionganizacional.



« Motivacion.

« Guia o conduccién de los esfuerzos de los subatdgma
« Comunicacion.

« Supervision.

- Alcanzar las metas de la organizacion.

La direccion es trascendental porque pone en maudas los lineamientos establecidos
durante la planeacion y la organizacién, a trawéslid se logran las formas de conducta mas

deseables en los miembros de la estructura orgaoizd.

Ademéas la direccion eficiente es determinante enmlaral de los empleados v,
consecuentemente, en la productividad, su calidackfieja en el logro de los objetivos, la
implementacién de métodos de organizacion y efidaaia de los sistemas de control, que es

donde se establece la comunicacion necesaria para grganizacion funcione.

Comunicacion

Es la relacion comunitaria humana consistente eanigsion-recepcion de mensajes entre
interlocutores en estado de total reciprocidadydgiepor ello un factor reciprocidad, siendo
por ello un factor esencial de convivencia y unmaeto determinante de las formas que

asume la sociabilidad del hombre.

Existen diferentes tipos de comunicacion, paraeshdollo de este aspecto, se partira de la
concepcion de Roger Malicol (1989), quien sefiaka lgucomunicacién es la circulacion del

pensamiento en tres niveles:



« Unidimensional: Consigo mismo.
- Bidimensional: Con los otros.

- Tridimensional: Yo con los otros, el contexto yreddio.

Reclutamiento de personal

Existen diferentes definiciones de reclutamientmd® importantes autores se han dado a la
tarea de aportar sus ideas, entre ellos se menai@tdaavenato quién en el afio de 1999, lo
definio como el conjunto de procedimientos queresidentados para atraer candidatos que
sean potencialmente calificados y capaces de oagrgos dentro de una organizacion, es
decir, aquella serie de pasos en donde debe dearsal una actividad especifica con el

propdsito de contar con personas que sean comeeiata un puesto determinado.

Por otra parte, el reclutamiento busca identifieguellos candidatos que cuenten con
aptitudes para llenar los requisitos de una vacgme 0 anterior, se inicia en primera

instancia con la busqueda y concluye una vez quecggen las solicitudes de empleo.

Ayala (s.f.) describe el reclutamiento como “bustuele candidato que pueden reunir las
condiciones 0 requisitos para ser contratados”, esin se quiere decir que, se interesa en
aguellas personas que por sus habilidades y cormmtos cumplen con las necesidades del

puesto.



Fuentes de reclutamiento

Las empresas se valen de diferentes medios pas@r atandidatos adecuados a sus
necesidades, para esto la fuente de abastecimieddocercana es la propia organizacion,
debido a las variables recomendaciones que depe#iden surgir como son las amistades,
parientes o familiares del propio personal y oré&iavés de medios publicitarios, agencias de

empleo (Lopez 2008).

Por lo anterior se definen como fuentes de recligiaim las internas y las externas, misma que
se analizaran a continuacion, mencionando las mdsines dentro de cada una de ellos, es

asi como lo expone Werther y Keith (2000).

Interno

Las empresas en la actualidad cuentan con fuemesedutamiento interno, donde los
empleados que laboran en la organizacion, constituyna fuente esencial de posibles
candidatos para un puesto. Tanto si se trata dgranaocion, como de un movimiento dentro
de la empresa, los candidatos internos ya estaidarados con la organizacién y poseen

informacién detallada acerca de las politicas yplogedimientos.

Las decisiones de las promociones y los movimietopersonal generalmente las toman los
responsables de area, de acuerdo a una aprobacjior dhedio de su jefe inmediato, para lo
cual requieren de apoyo y participacion del depatdo de recursos humanos durante el
proceso, para la conformacion del expediente y pdicacion de las evaluaciones

correspondientes.



Externo

Una de las tareas del departamento de recursosgires saber identificar los candidatos en
el mercado externo, cuando las vacantes no puddearde internamente. Para ello es
necesario recurrir a las siguientes recomendaciopues se indican a continuacion por

Chiavenato (1999).

» Candidatos espontaneckodo departamento de recursos humanos recibied @rso
del tiempo solicitudes de personas que deseen arspley ciertos individuos
sencillamente pueden presentarse a las instalactmé compafiia con el mismo fin.
En ambos casos la practica mas comun es la de @edirpersona que llene un
formulario de solicitud de empleo para determingriatereses y habilidades.

» Referencias de otros empleaddss posible que los actuales empleados de la
organizacion refieran a ciertas personas al departto de recursos humanos. Estas
referencias presentan varias ventajas, que loseawuhps especializados en distintas
areas en las que es dificil obtener solicitantesdpn conocer a otras personas con
similares conocimientos.

* Anuncios de periddicosLos periodicos, y en algunos de los casos lasstasi
especializadas, ofrecen otro método efectivo parddntificacion de candidatos. Ya
gue los avisos pueden llegar a mayor numero depassgue las recomendaciones de

los empleados o los candidatos espontaneos.

Es importante resaltar que los anuncios de saliciter personal describen el empleo y las
prestaciones, identifican a la compafia y propoesoinstrucciones de como presentar la

solicitud de trabajo. Son la forma mas comun deital empleados.



Agencia de empledEstas comparfiias establecen un puente entre latgagae sus
clientes les comunican periédicamente y los camosdajue obtienen mediante
publicidad o mediante ofertas espontaneas. Genen#dnla agencia solicita al
candidato que se presente en las oficinas de @@rderta empresa contratante.
Compaiiias de identificacion de personal a nivetjgo. Laborando en un nivel mas
especializado que las agencias, solamente contreiamos recursos humanos
especificos, a cambio de un pago cubierto por lapresa contratante. Algunas
compafias se especializan en buscar personal eleejeeutivo, en tanto que otras lo
hacen en la identificacion de técnicos.

Instituciones educativad.as universidades las escuelas técnicas y otsdisuciones
académicas son una buena fuente de candidatosegveme haran moderadas
peticiones de salarios.

Asociaciones profesionalegstablecen programas para promover el pleno empleo
entre sus afiliados. Algunas asociaciones llegaluso a publicar secciones de avisos
clasificados, revistas y peridédicos que emiten. posfesionales que pertenecen en
forma activa a una asociacion tienden a mantemeuyeactualizados en su campo, por
lo tanto, es un canal idoneo para la identificaciérexpertos de alto nivel.

Agencias de suministro de personal tempoi@peran prestando personal a una
empresa que requiere llenar una vacante duranerndetdo tiempo. Entre las
ventajas de este tipo de agencias se cuentan isiezggara suministrar personal clave

y las tarifas relativamente razonables que coboarsys servicios.



» Ferias de trabajoUna técnica innovadora y hasta cierto punto pgcovechada es la
de impulsar la participacion de la empresa en kasad o exposiciones de

oportunidades laborales que se organizan en detadias comunidades o industrias.

Proceso de seleccion

Una vez que se cuenta con un grupo idéneo de tsolies obtenido mediante el
reclutamiento, se da paso al proceso de selecesbm,implica una serie de pasos que afladen
complejidad a la decision de contratar y por Iddasonsumen cierto tiempo. Estos factores
pueden resultar tediosos para los candidatos gseadeocupar la vacante de inmediato asi

como para los responsables de area que requieeesegLcubierta.

Por tal motivo se puede definir el proceso de s&a¢ como una serie de pasos especificos
gue se utilizan para decidir que candidato debgedeontratado, por esto inicia cuando una
persona solicita un empleo y termina cuando esdante decision de la persona a contratar

para la vacante (Werther y Keith, 2000).

Técnicas de seleccion

En la actualidad resulta complicado contratar s@®as que se ajusten al perfil deseado que
busca la empresa, por tal situacion, es necesanandr al maximo la estrategia que se
adoptara para la seleccion, sobretodo en el monuenta entrevista preliminar, que es en la

cual se puede explorar mas a fondo y conocer l@sides y aptitudes de los candidatos a



traves del comportamiento verbal y el no verbat gumenudo es el que queda en ultimo lugar
de prioridad.

Debido a lo anterior, existen técnicas 0 pasos $re necesarios para la seleccion del
candidato adecuado, tales herramientas son, lavesitr, evaluaciones psicométricas, por

mencionar solo algunas.

Bolsa de trabajo

Ayala (s.f.) se refiere a bolsa de trabajo comoelgsi empresas especializadas en buscar y
dotar personal a las entidades solicitantes, yaseaersonal calificado o no calificado. La
caracteristica principal de estas oficinas es dugstacen personal que cumple con los
requerimientos del solicitantes, de acuerdo a dsgmones del puesto de trabajo, con la
garantia de eficiencia y eficacia en el trabajotab

Mivia (2008), las bolsas de trabajo, son una masadetantas maneras que existen en la
actualidad, para buscar trabajo, ya que son justEmgara aquello, para lo que han sido

creadas.

Originalmente, las bolsas de trabajo, fueron didagigoor las universidades, para buscar
empleo para sus egresados. Cada facultad, popelsee, una base de datos, con los hombres
de las personas egresadas de sus aulas. Poranhgdenla en contacto, con aquellas empresas
gue buscaban personal, correspondiente a esaacaerigual manera, las universidades

publican aquellos anuncios, que intentan captaiepianales, que hayan salido, de aquellas

carreras requeridas por las empresas.



Por ende, las bolsas de trabajo, son el lugacctfissi es que se puede llamar asi, donde las
universidades actuan de interlocutoras, entrertggesas que ofrecen puestos de trabajo y la

demanda, que vendrian siendo los alumnos egredadmguella universidad.

Pero hoy en dia, el concepto de bolsas de trabajba ampliado. Al menos las instituciones

gue las ofrecen.

En la actualidad, con la arremetida de Internet,blalsas de trabajo se han tomado la red.
Existen diversas péaginas, que ofician de bolsasatbajo, en las cuales las empresas ofrecen
diversos cargos, segun la materia de conocimientosipostulantes. Por lo mismo, es que un
creciente nimero de personas, recurren a las migmaaa conseguir una fuente laboral.
Decimos que son bolsas de trabajo mas ampliasjg&wplquier persona puede acceder a sus

ofertas. Lo Unico que se debe hacer, es ingresargtulum de cada uno.

Mas aun, en estas paginas se cuentan con curritqodod os cuales uno solamente debe ir
rellenandolos con la informacion personal que amrsi Cuando una empresa requiere de
algun profesional con un perfil y estudios que aalzon el de algun postulante, este recibira
un mail para ponerse en contacto con la emprasa@stdel sitio; ademas se ofrecen servicios

premium (pagados) con asesoramiento y promocidacita del curriculum personal.

Es por lo mismo, que las bolsas de trabajo, prastaralioso servicio, para aquellas personas
gue estan en la busqueda de un puesto laboral.ighsim aquellas personas que desean

cambiar de trabajo, también pueden hallar aquebgaele su gusto.



Por lo mismo, es que se puede decir, que las bdésaéimbajo operan como un gran mercado
laboral. Donde existen oferentes y demandantes.oslidds cuales, buscan una mejor

perspectiva laboral a futuro.

Cabe mencionar que el marco tedrico del preseaibajtr, soporta la investigacion presentada

para un mayor impacto dentro del disefo de la m@gaabajo.

METODO

A continuacion se describe la metodologia utilizpdea llevar a cabo el disefio de una bolsa
de trabajo en el Area de Recursos Humanos, deniversidad publica del Sur de Sonora, la
cual esta dirigida a sus alumnos y egresados, maedse describen los sujetos que intervienen
en la investigacion y los materiales a requeriapgal efecto, asi mismo el procedimiento que

se realizara, el cual se muestra por fases, basadoa metodologia.

Sujeto

El sujeto bajo estudio fue una universidad pubtieaSur de Sonora, en el area de Recursos
Humanos, la cual se desprende a su vez de la @acrdin Administrativa, con el propdsito

de disefiar una bolsa de trabajo para sus alumegsegados, donde fue necesario contar con
el apoyo del Coordinador Administrativo, quien bidnla informacion necesaria para la
estructura de la bolsa de trabajo en base a l&sidedes que se presentan en la actualidad, asi

mismo se solicitd la intervencion del responsal@eetursos humanos de la universidad con



la finalidad de obtener informacion referente aitaacion actual en la que opera la bolsa de

trabajo, proporcionado para ello.

Materiales

Para iniciar con el trabajo, fue necesario conta®icondiciones en las que se promueven a
los alumnos al momento de su egreso de la ingditueisi como las estrategias de apoyo que
se utilizan para su promociéRor otro lado se construy0 una tabla sobre la sealacio
informacion que proporciond el departamento de reesu humanos sobre las vacantes
publicadas de las empresas de la Region del May®, mencionar que son empresas de giro
comercial, industrial y de servici&ste servicio beneficiara a los Responsables dgrédras
Educativos (RPE) en cuanto al servicio prestadogpdkrea de Recursos Humanos para la
promocion de los egresados, respecto a las vacam¢ese difunden y de este modo analizar
los resultados que se han venido presentando yatambién forma un requisito de
seguimiento de egresados y de la acreditacion slgpdogramas educativoka bolsa de
trabajo, proporciona servicio directo a los progra educativos de: Licenciado en
Administracion (LA), Licenciado en Administracione dEmpresas Turisticas (LAET),
Licenciado en Ciencias de la Educacion (LCE), Latetio en Psicologia (LPS), Licenciado
en Sistemas de Informacion Administrativa (LSIAjcdnciado en Economia y Finanzas

(LEF), Licenciado en Contaduria Publica (LCP), mgeo Industrial y de Sistemas (lIS).



Procedimiento

Se siguié una metodologia para el disefio de laabdéstrabajo (Ver Figura 4), donde se
muestran las cinco fases que comprende el dissiimiamo se describen a detalle a fin de
mostrar un panorama general de actividades dewsae ellas, sin embargo es importante
mencionar que esta investigacion se delimita aaldepde disefio, quedando las fases de
implementacion, evaluacion y seguimiento a cargoAdea de Recursos Humanos de la

universidad bajo estudio.

Andlisis dela dis’\er:ﬁf’j"gsj’na 'g’;rzj'ﬁ':gglr:a'gg Evaluacisn dela geg'c‘j'e"l‘:”m
situacion actual - : implementacicn ) .
bolsa de trabajo trabajo implementacidon

Figura 4. Metodologia

Analisis de la situacion actual

Para realizar el andlisis sobre la operacion dbolaa de trabajo en la Universidad, fue
necesario acudir con el Responsable de Recursoshtignquien es el encargado de realizar
la actividad, donde a través de una entrevistarepopioné informaciéon relacionada al
procedimiento que lleva a cabo para la publicadénvacantes entre los egresados de la
universidad, de los datos recabados, se obtuvaoargma general sobre las condiciones en

gue son promovidos los egresados.



Analisis vy disefo de una bolsa de trabajo

Para esta fase es necesario analizar las mejoeaseqoueden realizar en el Area de Recursos
Humanos, para una mejor promocion de sus egresad® las demandas de empleo de las
empresas. Para el disefio se partié por analizafdemacion recabada durante la entrevista
con el Responsable de Recursos Humanos, postentanse tomd como referencia los
elementos del proceso administrativo para lleveal@ |la propuesta de un disefio de bolsa de
trabajo, la cual pueda operarse La parte de laodokigia que corresponde a la
implementacién de la bolsa de trabajo, evaluaciéaguimiento de la misma, seran temas de
estudio que se contemplaran para préximas investiges, abarcando el estudio solo hasta la

fase de disefio de la bolsa de trabajo.

RESULTADOS Y SU DISCUSION

Este apartado contiene los resultados obtenidoslidefio de una bolsa de trabajo en una
universidad publica del Sur de Sonora, en el ae@edursos humanos, de igual forma, se
describe cada fase de su ejecucion y se analigasteategias propuestas para el disefio de los
impactos que pueden proyectarse a corto, medi¢ergqy plazo, a beneficio de la insercidén de
los egresados de los diferentes programas edusat&d.icenciado en Administracion (LA),
Licenciado en Administracion de Empresas Turist{t#$£T), Licenciado en Ciencias de la
Educacion (LCE), Licenciado en Psicologia (LPS)kebiciado en Sistemas de Informacion
Administrativa (LSIA), Licenciado en economia y &izas (LEF), Licenciado en Contaduria

Pudblica (LCP), Ingeniero Industrial y de Sistenl&s)(



Analisis de la situacion actual

Derivada de la entrevista realizada con el Respbmsde Recursos Humanos de la
universidad, se obtuvo informacion relacionada étatio que siguen para la promociéon de
vacantes, las cuales son solicitadas por empresdfatentes giros, como son el industrial,
comercial entre otros. Donde las vacantes sol&#tason publicadas a través de correo
electrénico a la comunidad en general, en las susée encuentran inmersos alumnos y
egresados de la institucién, asi como personagpeenecen a otras instituciones. Una vez
gue es publicada la vacante por correo, la cudkeogpia datos propios de la empresa y del
entrevistador, el alumno hace envio de su Curniculitae, para entrar dentro de la bolsa de
candidatos de la empresa posibles a ocupar unopiBesias vacantes promocionadas, se lleva
un registro mensual con el fin de controlar y mealirservicio proporcionado, para este
aspecto se construyé una tabla para el registradabes datos, donde con apoyo del
Responsable de Recursos Humanos, se vacio la méaymregistrada de las publicaciones de
vacantes realizadas. A continuacion se menciofradaencia de vacantes solicitadas de enero
a agosto, en la cual podemos observar que sin festaalmente la bolsa de trabajo es un

servicio que se proporciona a la comunidad esttilisempresarial (Ver Tabla 1).



Periodo: Enero-Agosto 2008

Ene

Feb|Mar | Abr | May| Jun| Jul| Ago| Total

Publicacién de vacantes

g2 0 3 4 |2 |2

20

Tabla 1. Frecuencia de vacantes publicadas

Analisis vy disefo de una bolsa de trabajo

En este punto fue necesario analizar las mejorasepueden realizar en el Area de Recursos

Humanos, para una mejor promocion de sus egreseausa las demandas de empleo de las

empresas, en donde se partié con la siguientecagtuda cual se basa en cuatro fases para el

disefo de la bolsa de trabajo en el area de rechrsnanos de la universidad bajo estudio.

A continuacién se muestran las fases a seguir, ancgre desprenden de la parte de analisis y

disefio, que es hasta donde comprende esta inv@8tigdonde se hace una explicacién de

cada una de ellas (Ver Figura 5).
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Figura 5. Fases de la Bolsa de Trabajo



En base a la figura anterior se describe a detala una de las fases que bajan del punto de

analisis y disefio:

Fase 1. Formalizacion y publicacién de servicios:
Esta fase corresponde a formalizar la bolsa deqjala través de la publicacién de los
servicios que en ella se proporcionan, con laifiadl de contar con la informacién al alcance

de los usuarios que deseen utilizar el servicio.

Fase 2. Convenios con empresas de colocacion:

Por otro lado es importante llevar a cabo distictos/enios con las agencias de colocacion de
manera formal, aunque de momento se mantiene coauidn con estas empresas, no se
genera un registro el cual permita conocer lasntasacubiertas, asi como hacer intercambio

de vacantes.

Fase 3. Seguimiento a egresados colocados porrBgréfha Educativo):

Esta fase resulta importante para la universidgo éstudio, debido a que se consulta por
programa educativo los egresados que ya se irmeréar el ambiente laboral, mediante las
auditorias periddicas que se llevan a cabo, par pr medio del convenio existira un

compromiso en documentar asi como dar seguimiersia lsu fin por cada vacante.

Fase 4. Evaluaciones del servicio brindado a erapres
Finalmente es necesario evaluar, como fue el sergtorgado por parte de la Universidad a
las diferentes empresas de colocacion, para la wenacciones de mejora que permitan

facilitar las condiciones adecuadas para la prodmode vacantes en la bolsa de trabajo.

Es importante mencionar que para esta investigas@himita a



CONCLUSIONES

La metodologia implementada, para el disefio de hoisa de trabajo, proporciona una

perspectiva de seguimiento mas clara ya que seeparaglizar las fases o elementos que se
deben contemplar para un buen manejo y adminiétratg la misma. Asi mismo se resalto la
importancia de contar con esta informacion docuatnpara la operacion del responsable de

recursos humanos, de la universidad para la cuebdied este disefio.

El analisis llevado a cabo sobre los distintos ruxdale bolsa de trabajo, permitid la

comparacion para poder llegar a una estructuravgya de acuerdo a las caracteristicas y
demandas del area para la cual se disefio, patsdaéda de soluciones, para ello se necesitd
de investigacion para el establecimiento de fdass;uales puedan evaluarse para los ajustes

pertinentes, con el fin de encaminarlo al objetiefinido.

En la actualidad dentro del Area de Recursos Husjate la universidad bajo estudio se

promueven vacantes, las cuales son solicitadasrppresas de diferentes giros, como son el
industrial, comercial entre otros. Donde las vaesrdgolicitadas son publicadas a través de
correo electrénico a la comunidad en general, ®cdales se encuentran inmersos alumnos y
egresados de la institucion, asi como personagpeuenecen a otras instituciones. Una vez
gue es publicada la vacante por correo, la cudkeogpia datos propios de la empresa y del
entrevistador, el alumno hace envio de su curniculitae, para entrar dentro de la bolsa de
candidatos de la empresa posibles a ocupar ungouzstias vacantes promocionadas, donde

se lleva un registro mensual con el fin de contrplanedir el servicio proporcionado.



Recomendaciones

Para que la estructura disefiada permanezca elivixsidad es necesario que se implemente
la metodologia por parte del responsable de resimgmanos de la universidad, para evaluar
y proponer mejoras al disefio. Es necesario que@canente este procedimiento, a partir de
los registros que se generen, esto a través deinsiegto y evaluacion que se realice de la
implementacién de la bolsa de trabajo, donde sedpodetectar todas aquellas areas de
oportunidad para la propuesta de mejoras en laoery el servicio brindado al usuario, por

esto es importante seguir las fases propuestasl eegeimiento para la obtencion de

informacién y resultados.

Se recomienda llevar a cabo la implementacion dmlsa de trabajo, considerando para ello
las observaciones realizadas por los usuariosipales, los cuales nos proveen de candidatos
de ingreso para la bolsa de trabajo. Para esteeinguitacion se seguiran las siguientes

actividades:

* Registro de candidatos. Para esto se contar4 @fotma en la cual se proporcionen
los datos personales, escolaridad, campos de Sntegétre otros aspectos
fundamentales, para la alta en la bolsa de trabajo.

» Cursos de apoyo. Esto hace referencia a brindacitapion al alumno y egresado, de
estrategias para la blusqueda de empleo, que va teselaboracion formal de un
curriculum vitae, las condiciones de presentacidrarte la entrevista y como debe
desenvolverse durante la plética, con la finalidadyenerar seguridad en los alumnos

gue se enfrentan al mundo laboral.



» Envio de vacantes. En este punto, se considem@s aumnos para las vacantes de las

empresas segun su perfil.

Asi mismo es importante que en el area de recursp®nos, se definan y documenten las
actividades o roles a realizarse para tal operadémendo presente los formatos y los
registros, para dirigir las actividades con calidtacdtual creard mayor confianza y prestigio
con los usuarios del servicio, desde las empresasldcacion, los responsables de programas

educativos y los egresados, que son los solicgattectos del servicio.

Por otra parte, sugiere llevar a cabo aplicacialgesvaluaciones respecto a la satisfaccion de
los usuarios con el servicio que se les brindayryesa base iniciar la mejora continua. Tales
aplicaciones se recomiendan llevarlas en dos fases, la evaluacion del semestre Enero-
Mayo, realizar la aplicacion en mayo; para la eaeiltn del semestre Agosto-Diciembre, se
realizara la aplicacion en noviembre y a partirlae resultados se proceda a la toma de

decisiones.

Dentro del seguimiento, es operar los resultadtesnidos, dandolos a conocer al personal, de
igual forma dar continuidad a las colocacionesodealumnos en las empresas, para fines de
medicion de resultados. Esta actividad de iguaméorse realizard en las dos fases

mencionadas en el punto anterior, quedando a caigeesponsable de Recursos Humanos.
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