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Introduccion
Vivimos en una sociedad muy competitiva en donde sobrevive el mas fuerte, el
que mejores estrategias tenga, el mas organizado. Una de las herramientas para
sobrevivir dentro de una sociedad es la administracion, como disciplina es una
herramienta importante para el logro de las metas establecidas de una forma eficiente

y eficaz, ya que se encarga de gestionar los recursos: materiales y humanos.

La administracion es usada desde que el hombre comenzé a trabajar en grupos,
al repatrtir tareas para el logro de un fin comun, la administracién ha sido indispensable
dentro de toda organizacion con la finalidad de alcanzar objetivos que beneficien a la

misma organizacion.

Una organizacion como grupo social formado por personas, tareas y
administracion desempefa a diario diversas actividades el proceso administrativo
ayudard que todas las actividades se planeen, organicen, dirijan y ejecuten de una
manera clara y concisa, con apoyo de herramientas para el 6ptimo desarrollo de las

actividades se lograra una administracion favorable con resultados exitosos.

Toda organizacién publica o privada tendra mejores resultados al gestionar de
manera correcta sus procesos que, a propoésito, es el objeto de estudio de esta
investigacion dentro de la Escuela Bancaria y Comercial, en el area de vinculacion

empresarial encontramos un area de oportunidad en el proceso de bolsa de trabajo.

No obstante, siendo una institucién de gran reconocimiento opera en diversas
areas sin una herramienta que ayude a los administrativos a ejecutar sus actividades
de una manera eficiente y eficaz. En consecuencia, surge la necesidad de desarrollar
una herramienta que ayude a la ejecucion de sus procesos. Por esta razén el objetivo

de este trabajo es realizar una herramienta que ayudara en uno de sSus procesos.

En respuesta a esta necesidad se propone un manual de procedimientos, el

proyecto se compone de tres capitulos que a continuacion se detallan.



El propésito del primer capitulo es dar a conocer en un contexto general la
institucién, como surge y en qué afio, su mision, vision, licenciaturas que imparte,
principios institucionales, su organizacion y una descripcion detallada de la experiencia
adquirida dentro de esta escuela y las diferentes areas a las que preste servicio, asi

como la identificacién de las probleméticas y la propuesta a las mismas.

En el capitulo dos se realiza un analisis de la importancia de una gestion dentro
de la organizacioén, la definiciébn de gestion, sus beneficios, como llevar a cabo una
gestidn estratégica. Asimismo, analizamos la administracion como herramienta de la
gestion, definimos a la administracion, conocemos sobre sus antecedentes y las
principales teorias que dieron a conocer a la administracion moderna y sus creadores,
las fases del proceso administrativo para la ejecucion de las actividades; ademas de
realizar una revision de como hacer un manual de procedimientos y el contenido del

mismo.

En el tercer capitulo se realiza la propuesta del manual de procedimientos,
titulado gestion de la bolsa de trabajo, el desarrollo de cada procedimiento y el
diagrama de flujo, cabe mencionar que este manual se realiz6 por medio de la
informacion recadaba en la observacion, entrevistas y platicas con la jefatura del area

y administrativos.

Para finalizar esta investigacion se concreta con las conclusiones, resultado del

analisis del marco tedrico y la experiencia dentro de la Escuela Bancaria y Comercial.



Capitulo 1. Experiencia profesional.

1.1 La organizacion: Escuela Bancariay Comercial.

1.1.1 Historia.

Con la creacion del Banco de México en 1925 cuatro afios mas tarde se funda
la Escuela Bancaria del Banco de México en 1929, la Escuela Bancaria del Banco de
México logra independizarse hasta 1932 con la carrera de contador privado y es
nombrada Escuela Bancaria y Comercial (EBC), sin embargo, no es hasta 1939 con la
expedicion del decreto num. 35 del Diario Oficial de la Federacion cuando se le otorga

la autonomia educativa.

En 1942 es inaugurado el Campus Reforma, ubicado en Paseos de la Reforma
No. 202, Col. Juarez, una de las avenidas principales de la Ciudad de México, se
imparten las carreras de contador publico y privado, en 1955 el Lic. Adolfo Lopez
Mateos es catedratico antes de su nombramiento a la presidencia, en 1968 se

establecen las carreras de Ciencias Administrativas y Banca y Finanzas.

No conformes con las carreras ya impartidas abren los estudios de bachillerato
en 1982, el modelo educativo hogar-aula (semipresencial), diplomados en 1990 y
maestrias en 1993, sin duda la década de los noventa fue de expansién para la
Escuela Bancaria y Comercial, afiade especialidades a sus posgrados, se abre la
licenciatura de Economia, en 1994 se inauguran el Campus Chiapas, Campus
Liverpool (ubicado en la calle de Liverpool en la Ciudad de México), a fines de la

década se abre la maestria en Administracion y es creada la rectoria EBC.

Con los inicios del siglo XXI la EBC inicia con la apertura de las licenciaturas en
Mercadotecnia, Comercio y Negocios Internacionales, Informatica Administrativa y
Administracion Hotelera y Turistica, asimismo, la inauguracion de Campus Dinamarca
(ubicado en la calle Dinamarca de la Cuidad de México) y Campus Tlalnepantla Estado
de México, en 2007 se inaugura Campus Toluca y Campus Virtual en la Cuidad de

México.



La EBC desde sus inicios siempre se ha preocupado por la educacion en México
es por ello que no han dejado de abrir licenciaturas entorno a las demandas de la
sociedad como la licenciatura en Administracion de Negocios de Comunicacion y
Entretenimiento, en el 2009 se inaugura el Campus Querétaro, 2011 Campus Lebn y

2013 Campus San Luis Potosi.

Desde sus inicios la EBC ha formado profesionistas con un enfoque en
negocios, “es la institucién de educacién superior de régimen privado mas antigua del
pais". En la EBC “Somos mexicanos, somos libres, somos laicos. Nos especializamos

en negocios”. Pagina principal EBC. Recuperado de: http://www.ebc.mx/identidad/

1.1.2 Mision.
‘Formar profesionales emprendedores que se distingan en el ambito de las
organizaciones por su saber, por su hacer y por su ser’. Pagina principal EBC.

Recuperado de: http://www.ebc.mx/identidad/

1.1.3 Visién.
“‘Aspiramos a que la excelencia educativa sea base de nuestro trabajo, y con
ello buscamos el progreso de nuestra comunidad”. Pagina principal EBC. Recuperado

de: http://www.ebc.mx/identidad/

1.1.4 Principios institucionales, licenciaturas y otra informacion.
e Somos estudiantes para siempre.
e Somos impulsores de progreso.

e Somos honestos y socialmente responsables.
Asimismo, es importante mencionar las licenciaturas impartidas actualmente.

e Licenciatura en Administracion.

e Licenciatura en Administracion de Negocios de Comunicacion y
Entretenimiento.

e Licenciatura en Administracién Hotelera y Turistica.

e Licenciatura en Comercio y Negocios Internacionales.



e Licenciatura en Contaduria.
e Licenciatura en Finanzas y Banca.

e Licenciatura en Mercadotecnia.
Algunos beneficios obtenidos al cursar una licenciatura en la EBC son:

e Formacion para el desarrollo de las habilidades gerenciales.

e Modelo educativo por competencias, perfeccionado por nuestros expertos y
centrado en el estudiante.

¢ Alto nivel académico. Docentes profesionales expertos en su materia.

e Horarios flexibles que permiten combinar estudios, trabajo y vida personal.

e Posibilidad de cursar parte de la carrera en el extranjero.

e Bolsa de trabajo basada en convenios con importantes empresas, con

atractivas ofertas de trabajo.

1.2 Organigrama institucional.

La organizacion administrativa en la EBC es de una plantilla de 138 de los
cuales 96 son administrativos y 42 personas de planta fisica (intendencia) estos se
encuentran distribuidos en siete departamentos como son: departamento de
administracion, departamento de operacion, jefatura de operacién, recursos humanos,

departamento de docencia y departamento de vinculacion empresarial.

En los siguientes organigramas se pueden apreciar de manera mas clara la

organizacion de cada departamento.

Organigrama del Campus Reforma.

Director del
Campus

I
[ I I T I I 1

lefe de depto Jerz e Jefatura de Ejecutivo de ) leiact Jerzell iy
de depto de - Asistente A depto de de vinculacion
promocion RH

administracion operacién docencia empresarial

(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7

Fuente: Elaboracion propia



Jefe depto de

administracion

(1)

Coord.infraestru el Coord. de seg. y Coord. centro Supervisor de Supervisor de Coord. de

. admnistracion R N - Asistente B
ctura y logistica prefectura documental limpieza limpieza ingresos

de personal
Fuente: elaboracion propia
Jefe depto de
operacién
(2)
[ I I I I |
Coord. del Coord.
Coord. de EXU centro de relaciones Coord..serv. g Asistente B Coordjde
. - estudiantes programa
computo internacionales
Fuente: elaboracion propia
Jefatura de
promocion
(3)
D D 0 2
Coordinador del Coordinacién de Coordinador de Coordinador de
CCT admisidn promocidn de Lic. mercadotecnia

Fuente: elaboracion propia
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docencia
(6)

Jefe del depto. de

Coordinador de
docencia

docencia

Coordinador de

Coordinador de
docencia

Fuente: elaboracion propia

(7)

Jefe del depto. de
vinculacipon
empresarial

Analista de bolsa de Coordinador de

trabajo

exalumnos

Ejecutivo practicas
profesionales

Asistente

Fuente: elaboracion propia
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1.3 Trayectoria profesional.

Mi experiencia profesional dentro de la Escuela Bancaria y Comercial inicio
en el 2013, estos dos afios dentro de esta prestigiada institucion me ha servido para
volcar los conocimientos académicos adquiridos en mi formacion profesional a la
vida laboral. A lo largo de mi estancia en la EBC he participado en dos
departamentos, servicios escolares y vinculacion empresarial, puesto y actividades

diferentes mismas que me han enriquecido como profesional.

Sobre la base de las consideraciones anteriores comenzaré a describir mis
actividades, la primera actividad profesional tuvo presencia en el departamento de
servicios escolares, como ejecutiva de servicios escolares mi funcidn era procesar
tramites escolares como: inscripciones, consulta de saldo, constancias, tramites de
titulacion, liberacién de servicios social, tramite de certificado, seguro facultativo,
revalidacion de materias, equivalencia de estudios, elaboracion de credenciales,

entre otros.

El area de servicios escolares, esta formada por ocho ejecutivos de los cuales
dos se encuentran en el conmutador y el resto en gabinetes dando servicio
personalizado a cada alumno, la induccion al area fue impartida por mis compafieros

mismos que me explicaron las funciones y actividades realizadas por cada uno.

Cabe destacar que la funcién que me asignaron fue dar atencién y orientacion
por medio del conmutador a los alumnos en sus tramites; ejemplo de ello cada
llamada era atendida en tiempo y forma, al mismo tiempo tenia acceso a la Intranet,
donde podia abrir mi correo institucional, conocer sobre mis beneficios, calendario
de pagos, calendarios de actividades, el permiso para la descarga de los manuales

de procedimientos de cada area.

Una vez descargados los manuales comencé a leer y analizar los manuales
de procedimientos de cada tramite, me permito conocer el organigrama institucional,
asi como los procedimientos de esta area dado que no se percibia un reglamento
general de servicios escolares, y por ello mismo existia un desconocimiento por

parte del personal sobre sus funciones y actividades a desempefiar.
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Transcurridos un par de meses con base en la experiencia adquirida y en el
compromiso en el trabajo se me asigno en un madulo con el objetivo de dar atencion
a los alumnos de manera personalizada para la orientacidbn en inscripciones,
consulta de saldo, constancias, tramites de titulacion, liberacion de servicios social,
tramite de certificado, seguro facultativo, revalidacion de materias, equivalencia de

estudios, elaboraciéon de credenciales.

Una vez ubicada en el modulo, las responsabilidades aumentaron, cada
ejecutivo tenia a su cargo un tramite escolar y asimismo atender a los alumnos
conforme correspondia el turno. A mi cargo estaban todas las constancias como
son: de calificaciones, de horarios, de materias en curso, de inscripcion, de titulo en

tramite o alguna constancia con informacién muy especifica.

Cada solicitud de constancia, recibida por cada uno de mis comparfieros en
el dia era colocada en un portapapeles sobre mi escritorio y al iniciar mis actividades
del dia siguiente realizaba el tramite de las mismas. Las solicitudes que no eran
depositadas en el dia correspondiente, por error o desatencion de mis comparieros,

eran procesadas el dia siguiente sin excepcion.
El procedimiento para realizar una constancia era el siguiente:

1. Separar las solicitudes de acuerdo al tipo de constancia.

2. Unavez separadas por tipo de constancia, clasificar las que podian realizarse
de forma manual y las que podian realizarse por medio de la intranet.

3. Para el tramite de forma manual, eran realizadas en un editor de textos y
capturada la informacién correspondiente de acuerdo al tipo de constancia.
Para esto ya contaba con los borradores o la informacién que debia tener
cada constancia.

4. Para el tramite por medio de la intranet, una vez ingresando a la red se
capturaba el nimero de matricula del alumno, se indicaba al sistema el tipo
de constancia a realizar y una vez seleccionados los campos solicitados, se
descargaba la constancia en formato PDF.

5. Una vez emitidas las constancias se realizaba la impresion en hoja

membretada de la EBC.
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6. Se firmaba y revisaba por parte del coordinador.
7. Se firmaba por la jefatura de operacion.
Por ultimo, se firmaba por el director del campus

Ya con las constancias firmadas, las doblaba de forma que entraran en un
sobre media carta y engrapaba la solicitud en la parte frontal para que fuera visible

el nimero de matricula. La duracion del tramite era de cuatro dias habiles.

En un Excel compartido capturaba las constancias que ya se encontraban
listas para su entrega, la entrega se realizaba de acuerdo al niumero de matricula

como referencia.

A lo largo de cinco meses tuve como responsabilidad la elaboracion de
constancias. A partir del desempefio de mi trabajo fui convocada a participar dentro
del departamento de vinculacién empresarial como asistente de esa area. En mayo

del 2014 comencé mis actividades como asistente.

Dentro del area se encuentran los principales ramos como: practicas
profesionales, coordinacion de exalumnos y la bolsa de trabajo, el area esta formada

por cinco personas entre ellas la jefa del area.

En esta area mis actividades eran administrar el portal de empleo para
alumnos y ex-alumnos, asesoria para realizar el servicio social, proporcionar el
listado de las empresas registradas para servicio social, apoyo para la gestion de
las practicas profesionales, proporcionar informacion a los alumnos en general
sobre sus tramites, realizar convenios con empresas, asistir mensualmente a juntas
de intercambio de vacantes, organizar las ferias de empleo, asistir a la jefa de

vinculacién, entre otras.

La organizacién dentro del area se encuentra de la siguiente manera:

Jefatura
vinculacion
empresarial

|
[ | | 1

EJe’cu.t|vo Coordinacion Analista bolsa .
practicas - Asistente
ex-alumnos de trabajo

profesionales Fuente: elaboracion propia
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Las funciones a desarrollar por cada ejecutivo son:
Ejecutivo de préacticas profesionales.

Realizar convenios con empresas de acuerdo a las licenciaturas abiertas
para practicas profesionales, generar convocatoria para la inscripcion de las
practicas, platica con los alumnos a iniciar practicas, colocar a los alumnos segun
sus intereses, entrega de reglamento, supervision con las empresas, al finalizar el
periodo de practicas se debe entregar una evaluacion al empleador la cual asignara

la calificacion del alumno.
Coordinacion de ex-alumnos.

Tramite de credenciales, difusion de vacantes por medio del portal de
empleos y plataforma de ex - alumnos, organizar brindis de acuerdo a la generacién
seleccionada cada semestre, coordinar a la sociedad de alumnos (ayudar en sus

actividades).
Analista de Bolsa de Trabajo.

Colocar a los alumnos en empresas de renombre, difusion de vacantes en el
portal de empleos, espacios asignados dentro de las instalaciones de la EBC,
generar reportes mensuales sobre contrataciones, asesoria en la elaboracion del

CV y entrevistas de trabajo.
Asistente.

Publicar vacantes mensualmente en el portal de empleo, asistir a juntas de
intercambio de vacantes con empresas de renombre, apoyo en la colocacion para
alumnos interesados en realizar practicas profesionales y servicio social, colocacién
de servicio social en los diferentes departamentos de la EBC, organizar las ferias
de empleo (50 empresas invitadas), apoyo en la elaboracion de CVs, supervisar las
actividades de mis comparfieros, asistir a la jefatura de vinculacion empresarial y la

direccién del campus.
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Todas las funciones anteriores son realizadas segun la operacion ya que no
existe una planeacion previa para llevar a cabo de manera satisfactoria todas las

funciones.

La ultima funcion desempefada fue de analista de bolsa de trabajo donde
mis actividades eran colocar a los alumnos en empresas de renombre, difusion de
vacantes en el portal de empleos, espacios asignados dentro de las instalaciones
de la EBC, generar reportes mensuales sobre contrataciones, asesoria en la
elaboracion del CV y entrevistas de trabajo, el objetivo era alcanzar el nUmero de

contrataciones correspondientes mensualmente.

1.4 Planteamiento del problema.

En el tiempo transcurrido dentro de la EBC, realizando las actividades
anteriormente descritas, logré observar la falta de informacién y desconocimiento
por parte de los empleados y los alumnos sobre los procesos que se dan en cada

area.

Sin embargo, a continuacion, enlisto algunos problemas detectados en el

area de servicios escolares y asimismo en vinculacién empresarial.

- No existe un trabajo coordinado y eficaz, el coordinador y jefe
respectivamente desconocen el método de trabajo de cada actividad por lo
tanto al deslindar tareas no son asignadas a la persona correcta lo que
provoca ineficacia en el logro de objetivos.

- No se delimitaban correctamente las responsabilidades y la comunicacion
entre comparieros del area, lo que provoca que en ocasiones se trabaje en
una misma tarea sin saberlo, el no conocer el método de trabajo provoca que
el trabajo se duplique.

- Sobrecarga laboral en algunos miembros de cada area, lo que provoca
descontento en los miembros que recae el trabajo.

- Falta de liderazgo, el nulo desempeiio por parte de los lideres (jefes) de cada

area da como resultado que cada miembro desempefie actividades de
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acuerdo a la operacion sin desarrollar el proceso correspondiente o bien
realice actividades que corresponden a otro miembro.

- Carencia de un manual de procedimientos, debido a la falta de un documento
gue describa las actividades a desarrollar por cada miembro se desconocen

las tareas y funciones.

Por lo descrito anteriormente y analizados cada uno de los problemas
detectados el objeto de este trabajo esta centrado en la carencia de un manual de
procedimientos, ya que en ambas areas carecen de uno. Sin embargo, me enfocare
en la elaboracibn de una propuesta de manual para el &rea de vinculacion
empresarial en la funcién de bolsa de trabajo, cuyo propésito es realizar procesos

mas eficientes y eficaces que logren el objetivo del area.

Ahora bien, la pregunta que nos ayudard a la solucion de la problemética es:
¢, Como mejorar la gestibn mediante procesos eficientes y eficaces en el area de

vinculacion empresarial?

La respuesta a esta interrogante es mediante una propuesta de elaboracion

de un manual de procedimiento para la bolsa de trabajo.

Con esta propuesta espero una mejora en los procesos de emision de
constancias y en la bolsa de trabajo, lo que permitira que la EBC cumpla con uno
de los beneficios que aparecen en su pagina principal, “Bolsa de trabajo basada en
convenios con importantes empresas, con atractivas ofertas de trabajo”. Pagina

principal EBC. Recuperado de http://www.ebc.mx/licenciaturas/
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Capitulo 2. Marco teérico, gestion administrativa organizacional.

Considerando los problemas desarrollados en el capitulo anterior y
enfocAndome en el problema de una carencia de manual de procedimientos, me
llevan a la siguiente interrogante ¢COomo mejorar la gestion mediante procesos
eficientes y eficaces del area de vinculacion empresarial?, es de importancia esta
area ya que mis funciones forman parte del objetivo de la misma, cabe mencionar
que el area de servicios escolares cuenta con la misma problematica, sin embargo,

solo me enfocare en las funciones de bolsa de trabajo.

Primeramente, expondré los beneficios que conlleva una gestion bien
administrada, la definicion de gestioén y algunas consideraciones para una gestion
estratégica organizacional; posteriormente definiré lo que es administracion y sus
antecedentes donde la administracion es una herramienta para la gestion, la
importancia de la administracion dentro de la gestibn me lleva a tomar como
referente el proceso administrativo y sus fases, asimismo expondré cémo se logra

una gestion eficiente y eficaz.

Finalizaré con los objetivos de un manual de procedimientos y los elementos
que integran un manual de procedimientos segun la secretaria de relaciones

exteriores.

2.1. Gestién organizacional.

Actualmente el termino organizacional lo adopta toda empresa, las
productivas y de servicios, las escuelas, las instituciones de beneficencia, y en
general todas las actividades humanas recurren a la gestibn y desarrollo
organizacional. Debido a las necesidades de toda organizacion al querer alcanzar
sus objetivos, se han generado procesos con la vision de una mejora administrativa,

eficiente y eficaz.

Este proceso es llamado gestion organizacional; en los siguientes apartados

veremos la definicion de gestion, beneficios y gestion estratégica organizacional.
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2.1.1 Definicion de gestion.

Gestionar significa llevar los asuntos de alguien o ejercer autoridad sobre una
organizacion; ambos significados definen a la administracién, sin embargo “El
concepto de gestion involucra el vocablo moderno inglés management, acepcion
formalizada por los norteamericanos como una disciplina, una institucion y una
profesion derivada de la expansion de la gran corporacion; el termino fue traducido
inicialmente al espafiol como administracién o gerencia de empresas y la tendencia

hoy en dia es a traducirlo como gestion de organizaciones” (Fajardo, 2005:19).

No se trata de la tendencia o de una moda la definicion de gestion, a
mediados del siglo XX la gestién es utilizada para mejorar la organizacién del
trabajo, asimismo, lo utiliza en la produccion y la busqueda de innovacion dentro de
la misma. Para Brugué y Subirats la gestion “no se refiere a la jerarquia organizativa
de una administracion clasica, sino a la capacidad de promover la innovacion
sistematica del saber y, al mismo tiempo, de sacarle el maximo rendimiento en su
aplicacion a la produccion. Gestionar, en definitiva, no significa ni ejercer autoridad
ni organizar. Gestionar significa utilizar el conocimiento como mecanismo para

facilitar una mejora continua” (1996:13).

A partir de la definicion anterior puedo determinar que la gestidon es: aumentar
los resultados Optimos mediante inteligentes estrategias, toma de decisiones
adecuadas y oportunas, fomentar la productividad lo que dard como resultado el
logro eficaz y eficiente de los objetivos y a la vez la satisfaccion de las necesidades

de sus clientes.

2.1.2 Beneficios de la gestion.
Prieto establece trece puntos como los beneficios de llevar una gestion
(Prieto, 2003:26).

e Sirve de base para asignar recursos.

e Conocer el entorno de la empresa.

e Permite que la organizacion sea proactiva.
e Facilita la prevencién de problemas.

e Brinda disciplina a la administracion.
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e Aporta un marco para la comunicacién organizacional.

e Fomenta una actitud positiva hacia el cambio.

¢ Delimita las responsabilidades individuales.

e Mejora las relaciones interpersonales.

e Da una vision objetiva de los problemas administrativos.

e Ayuda en el manejo efectivo del tiempo.

e Aprovecha oportunidades, minimiza amenazas, utiliza fortalezas y vence
debilidades.

e Colabora en la toma de decisiones importantes relacionadas con la

estrategia.

Una vez conocidos los beneficios de una gestion no hay duda en la
importancia de implementar un proceso de gestion dentro de la organizacion, ya
que nos llevara a la satisfaccion de nuestro cliente y al cumplimiento de nuestros

objetivos.

2.1.3 Gestidn estratégica organizacional.

El éxito de toda organizacion depende de la capacidad estratégica, toma de
decisiones, control de recursos, ejecucion de acciones y capacidad de innovacion.
Asimismo, depende de un proceso de planeacién, organizacion, desarrollo, control
y direccién; que con una buena gestion se alcanzaran los objetivos organizaciones

de manera general y hablando especificamente del area de vinculacion empresarial.

Uno de los procesos recomendados para establecer una gestiébn es por
medio de una gestidn estratégica organizacional, la cual consiste en tres etapas:
formulacion de estrategias(planeacion); implementacion de estrategias (ejecucion)
y evaluacién de estrategias (evaluacion) etapas que se enfocan en la satisfaccién
del cliente como objetivo. Este proceso forma una organizacion proactiva segun
Prieto (2003:22).

Una gestion estratégica segun Fajardo es “un conjunto de conocimientos
modernos y sistematizados en relacién con los procesos de diagnostico, disefio,

planeacién, ejecucién y control de acciones teleoldgicas” (Fajardo, 2005:36).
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gestidn estratégica organizacional.

En el siguiente modelo se puede apreciar de manera clara el proceso de

& N

Anélisis entorno Gerencia
(Identificar A/O) Fijar estrategias Humana
Servicio
Vision Finanzas
x ision 0 1)
L Estrategias e Investigacion —> 3 'j
£ > <
E Objetivos T E Desarrollo a a
a Principios g E
Mercadeo
Analisis interno . Social
Definir estructura -
(identificar F/D) Politicas
< > < > —>
Formulacién de estrategias Implementacién Evaluacion
de estrategias
Fuente: Prieto, 2005:24
La finalidad de la gestion estratégica la puedo resumir en los siguientes
puntos:
e Explicar los resultados de la gestibn organizacional en relaciéon a la
interaccion con la evolucién del entorno.
e Medir los resultados y anticiparse a lo que tiende a pasar en el futuro,

intentando prepararse para responder con decisiones inteligentes y

estratégicas de accion colectiva de la organizacién frente a su entorno

dinamico.
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e Contribuir a la sistematizacion del conocimiento cientifico- técnico a través
del disefio y aplicacion de modelos de representacion mental del

comportamiento directivo.

2.2 La administracion como herramienta de la gestién.

La labor administrativa es indispensable, debido a que toda organizacion
publica o privada, como por ejemplo la educacién formal y no formal, organizaciones
civiles y de igual manera todas las organizaciones empresariales y de servicios
llevan una administracién; con el objetivo de la mejora en los procesos, en los
recursos tanto materiales como humanos y es por ello que la administracién sirve

de herramienta para la gestion.

Como vimos anteriormente en el modelo de gestion estratégica, hay que
realizar un analisis FODA que nos ayudara a fijar estrategias, definir estructuras y
asignar recursos, dichas actividades corresponden a la labor administrativa para su

ejecucion.

2.2.1 Definicién de administracion.
Segun Koontz and O'Donnell consideran la administracién como “la direccion
de un organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la

habilidad de conducir a sus integrantes”.

F. Tannenbaum “el empleo de la autoridad para organizar, dirigir y controlar
a subordiados responsables (y consiguientemente a los grupos que ellos
comandan), con el fin de que todos los servicios que se prestan sean debidamente

coordinados en el logro del fin de la empresa”.

Henry Fayol (considerado para muchos como el verdadero padre de la
moderna administracion) “administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y

controlar”.

Para Henry Sisk Mario la administracion es la “fusién de todos los recursos
gue se poseen a través de un esquema planificado, un proceso formado por:
planeacién, direccion y control, y cuyo objetivo es lograr aguello que la compaiiia

se proponga como meta”.
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Mientras que para ldalberto Chiavenato la “administracion es interpretar los
objetivos propuestos por la organizacién y transformarlos en accion organizacional
a través de la planeacion, la organizacion, la direccién y el control de todas las

actividades realizadas en las areas y niveles de la empresa”.

Cada una de las anteriores definiciones me llevan a concretar que la
administracion es la gestion de transformar los objetivos de una organizacion en
logros utilizando de manera eficiente y eficaz todos los recursos materiales y
humanos; el éxito de una administracion se cumple si, fijamos un objetivo,
planeamos la manera de alcanzarlo, dirigimos las tareas hacia el fin comun,
organizamos todos los recursos disponibles y controlamos que todo lo anterior se

cumpla.

El siguiente diagrama describe la definicion del concepto de administracion

de forma clara y concisa.

La Administracion

4_.

Esel

Proceso

de utilizar los
dela
Recursos Empresa
para
los la

: :de las
<—< Obijetivos y Maximizacién —» | Utilidades

| p por medio de las¢ |

Funciones

de
v v
<Organizadén > < Control >

Fuente: Conceptos de administracion (Hurtado, 2008:41)
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2.2.2 Antecedentes de la administracion moderna.

A principios del siglo XX surge la administracion cientifica por el ingeniero
Frederick Taylor, el cual, hacia énfasis en el desarrollo de las tareas, por lo que se
logra la eficiencia, la optimizacion de los recursos y simplificacion del trabajo. Una
de las razones de ser de la administracion es lograr la eficiencia, objetivo principal

de este trabajo.

Frederick Taylor veia que el alcance de los objetivos de toda organizacion
era al enfocarse en la asignacion de las tareas por lo que veia que la ejecuciéon de

la administracion se daba por medio de los siguientes elementos:

e “Estudio de tiempo y estandares de produccion.

e Supervision funcional.

e Estandarizacion de herramientas e instrumentos.

e Planeacion de tareas y cargos.

e El principio de excepcion.

e Utilizacion de la regla de célculo e instrumentos destinados a economizar
tiempo.

e Fichas de instrucciones.

¢ Incentivos de produccién por la ejecucién eficiente de las tareas.

e Disefio de la rutina del trabajo” (Chiavenato, 2000:54).

De los elementos antes citados consideraré para este trabajo la
estandarizacion de herramientas e instrumentos y la planeacién de tareas y cargos,
tomando uno de los problemas detectados en mi planteamiento al no delimitar
responsabilidades y falta de comunicacion entre compafieros del area de
vinculacion; al ejecutar estos dos elementos podremos minimizar este problema y

llevar una mejor administracion.

Llevando a cabo todos los elementos considerados por Taylor para el alcance
de objetivos dentro de toda organizacién, podria alcanzar el objetivo de la
administracion llamado el principio de maxima prosperidad para el patron y maxima

prosperidad para el empleado. En mi consideracion con este principio, ambas partes
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alcanzaran su prosperidad de diferente manera hablando organizacionalmente; él
patron mira su objetivo siempre hacia una ganancia monetaria, la planeaciéon sera
con mira hacia una satisfaccion personal y el empleado dentro de un departamento
Su preocupacion sera alcanzar las metas mensuales, semanales o diarias segun
sea el caso, el incentivo sera la recompensa del logro de sus objetivos, la vision
monetaria pasa a segundo nivel en comparacion a él patron que lo ve como primer

nivel.

Hago mencion de este principio ya que los alcances de mis objetivos generan
mi prosperidad como empleado sin embargo no existe incentivo alguno, por otro
lado, el patron genera una ganancia monetaria al lograr los objetivos, ambos

logramos la prosperidad de diferente manera.

Los ingenieros seguidores de Taylor preocupados por racionalizar,
estandarizar y establecer normas de conducta que llevaran aplicar la administracion
crearon sus propios principios, que citare en la siguiente tabla (Chiavenato, 2000:
67-69).

Frederick Taylor Harrington Emerson Henry Ford
Principios de Principio de eficiencia Principios basicos

administracion

e Principio de e Trazar un plan objetivo e Principio de
planeacion. y bien definido. intensificacion.
e Principio de e Mantener orientacion y e Principio de
preparacion. supervision economicidad.
e Principio de competentes. e Principio de
control. e Mantener disciplina. productividad.
e Principio de e Mantener registros
ejecucion. precisos, inmediatos y
adecuados.

e Establecer normas

estandarizadas para
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las condiciones de
trabajo.

e Fijar normas
estandarizadas para
las operaciones.

e Dar instrucciones
precisas.

Rescatando los principios de estos ingenieros y aplicandolo a la ejecucion de
la administracion para lograr el éxito rescatare los siguientes puntos; de Taylor la
importancia de aplicar el principio de planeacién y principio de control a lo que
resume el trazar un objetivo bien planeado, definido y la supervisién adecuada, de
Harrington Emerson la disciplina que nos llevara a nuestro objetivo, siempre con
registros precisos, inmediatos y adecuados, fijar y establecer normas
estandarizadas para las condiciones de trabajo y el principio que nos llevara a lograr

nuestro objetivo de manera eficiente y eficaz es el de economicidad por Henry Ford.

Considerando a otro gran ingeniero pionero del concepto de administracion,
se encuentra Henri Fayol con la teoria clasica cuyo énfasis lo hacia en la estructura,
las aportaciones de ambos ingenieros sirvieron de base para el enfoque clasico de
la administracion (Chiavenato, 2000).

Henry Fayol parte desde las funciones de una empresa, para €l toda empresa
debe tener seis funciones: Funciones técnicas, funciones comerciales, funciones
financieras, funciones de seguridad, funciones contables y funciones
administrativas. A partir de las funciones administrativas Fayol plantea cinco
elementos que se convierten en las funciones del administrador; Planear, organizar,
dirigir, coordinar y controlar, estos elementos forman el proceso administrativo del

cual hablaremos mas adelante.

Cabe mencionar que los seguidores de Fayol determinaron sus propios
elementos no muy lejanos de los establecidos por Fayol, los cuales se describen en
la siguiente tabla (Chiavenato, 2000:100, 101).
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Segun Fayol Segun Urwik Segun Gulick
Planear Investigacion Planeacion
Organizar Prevision Organizacion
Dirigir Planeacion Asesoria
Coordinar Organizacion Direccion
Controlar Coordinacion Coordinacion

Direccion Informacion

e Control e Presupuestacion

Fuente: elaboracién propia

Es importante hacer mencién de los diferentes elementos propuestos por
Fayol y sus seguidores debido a la variacién que existe entre cada autor, ya que
para el desarrollo del presente trabajo solo me enfocare en los elementos de
planeacién, organizacion, direccion y control propuesto por Chiavenato en su libro

introduccidén a la teoria general de la administracion.

Con las bases en la administracion desarrolladas por los ingenieros Frederick
Taylor y Henri Fayol comenzaron a surgir diversas teorias; la teoria de sistemas, del
comportamiento, con un enfoque neoclasico, enfoque de contingencias, enfoque
humanistico, burocrético y en la estructura, sin embargo solo hare referencia a tres
de las teorias: con enfoque humanistico, en la estructura y en la teoria burocratica
ya que estas son importantes desde mi punto de vista para una eficaz y eficiente

gestion.

Con un enfoque Humanistico se encuentra Elton Mayo con la teoria de las
relaciones humanas, para Elton Mayo el establecimiento de buenas relaciones
interpersonales contribuye a mejorar la eficiencia, la influencia del grupo de trabajo
es notable sobre el desemperfio, por lo que las actividades deben planearse sobre

principios de dinamica de grupos. (Chiavenato, 2000:118)

Para Peter F. Drucker y sus seguidores el énfasis lo encontraban en la
estructura su teoria fue la Neoclasica, respectos a los objetivos deben ser

establecidos por escrito, la organizacion debe ser sencilla y flexible; respecto a las
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actividades deben reducirse a una actividad sencilla, las funciones de cada

departamento deben ser lo mas homogéneamente posible. (Chiavenato, 2000: 205)

La teoria de la Burocracia por Max Weber dice: la organizacién debe estar
unida por reglamento y normas establecidas por escrito, el trabajo debe ser dividido
de manera sistemética, la distribucion de las actividades debe ser distribuida a partir
de los cargos y funciones no de las personas involucradas, se deben fijar normas
técnicas para el desempefio de cada cargo, se debe realizar la seleccién del

personal a partir de competencias técnicas y no de preferencias personales.

“Los participantes deben ser profesionales: especialistas, asalariados, ocupar
un cargo especifico, ser nominados por un superior, su trabajo es por tiempo
indeterminado, hace carrera en la organizacion y no es duefio de los medios de
produccion, es fiel a su cargo y se identifica con los objetivos de la empresa.”
(Chiavenato, 2000:458).

Con lo anterior expuesto conocemos los antecedentes de lo que es ahora la
administracion moderna y las teorias que fundamenta la razén de mi propuesta;
ahora nos centraremos en lo que es y como se lleva a cabo de manera eficaz y
eficiente mediante el proceso administrativo, no obstante, antes citare las

caracteristicas de la administracion.

2.2.3 Caracteristicas de la administracion.

Para Galindo y Garcia, la administracién posee ciertas caracteristicas:

e “Universalidad. Es decir, se puede aplicar en todo tipo de organismo desde
el formal y social.

e Valor instrumental. La administracion es un medio para alcanzar un fin
especifico, es decir, se utiliza para que los organismos puedan lograr en
forma eficiente los objetivos establecidos.

e Interdisciplinaria. La administracion hace uso de sus principios,
procedimientos y meétodos de otras ciencias que estan relacionadas con la

eficiencia en el trabajo (matematicas, estadistica, derecho, economia,
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contabilidad, sociologia, psicologia, filosofia, antropologia y con todas las
ciencias en las que el ser humano participe).

Unidad temporal. Solo para los casos de estudio el proceso administrativo se
divide, ya que el proceso administrativo se presenta de manera simultanea.
Caracter especifico. La administracion tiene caracteristicas especificas que
no permiten confundirla con otra ciencia.

Flexibilidad. Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las
diferentes necesidades de un organismo.

Unidad jerarquica. Consiste en que la administracion se aplica en todos los
niveles o subsistemas de la organizaciébn, es decir, no existe un
departamento o area especifica en el que no se de la administracién, por el
contrario, participan en distintos grados y modalidades de la misma
administracion” (Munch, 1990,17-21).

Entre las caracteristicas de la administracion se encuentra la universalidad,

es decir, se aplica a toda organizacion publica o privada, de servicios o instituciones

educativas, en conjunto con la gestién logran los objetivos planteados.

2.2.4 Principios generales de administracion.

Entre los principales aportes a la administracion por Henri Fayol se

encuentran los 14 principios administrativos, mismos que citare a continuacion;

estos principios han servido de base para la administracion de diversas

organizaciones para el logro de sus obijetivos.

A

“Divisién de trabajo: producir mas y mejor con el mismo esfuerzo.

Autoridad: derecho a mandar y poder de hacerse obedecer.

Disciplina: la obediencia, la conducta, los signos exteriores de respeto.
Unidad de mando: para una accién cualquiera, un agente no debe recibir
ordenes mas que de un solo jefe.

Unidad de decision: un solo programa para un conjunto de operaciones que
tiendan al mismo objeto.

Subordinacién del interés particular al interés general: el interés personal, del

grupo o departamento no debe ir en contra del interés de la empresa.
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7. Remuneracion del personal: remuneracién equitativa.

8. Centralizacion: las érdenes deben ser a partir del cerebro o direccion.
Jerarquia: serie de jefes que va de la autoridad suprema a los agentes
inferiores.

10.0Orden: un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

11.Equidad: combinacion de benevolencia con la justicia.

12.Estabilidad del personal: es importante la permanencia del personal,
principalmente la de puestos directivos.

13.Iniciativa: debe fomentarse la iniciativa de los empleados.

14.Unidén del personal: la armonia y union del personal es uno de los aspectos

mas importantes de toda organizacion” (Chiavenato, 2000: 94).

Todos los puntos anteriores son de suma importancia para el administrador,
si los consideramos para la ejecucion de los elementos administrativos el resultado
serd satisfactorio dentro de nuestra organizacion, sin embargo, solo rescataré los
siguientes principios: disciplina, unidad de mando, unidad de direccién,
remuneracion del personal, orden, estabilidad del personal y espiritu de equipo; la
disciplina me ayudara a ser constante en cada tarea asignada; unidad de mando, si
se reciben 6rdenes de un solo jefe no habra ninguna otra prioridad; unidad de
direccidn, la asignacién de las tareas a un grupo determinado ayudara a que todos
se enfoquen en el mismo objetivo; remuneracion del personal, un buen salario
mantendra motivado a su empleados; orden, cada cosa debe estar en su lugar esto
ayudara a conocer el lugar de destino para los recursos; estabilidad del personal,
entre menos rotacién mejor desempefio; espiritu de equipo, siempre trabajar en

equipo genera mejores y rapidos resultados.

2.2.5 El proceso administrativo.

La gestion de una organizacion gozara de resultados positivos en manera
gue se lleve a cabo el proceso administrativo, mismo que considera a la
administracion como la ejecucion de actividades administrativas que a su vez son

desarrolladas por el administrador.
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Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola proceso, es el conjunto
de las fases sucesivas de un fenOmeno natural o de una operacion artificial y
administracion es la gestion de transformar los objetivos de una organizacion en
logros utilizando de manera eficiente y eficaz todos los recursos materiales y

humanos.
Entendido esto, tenemos que:

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las
organizaciones para el logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades
lucrativas y sociales. Si los administradores o gerentes de una organizacion
realizan debidamente su trabajo a través de una eficiente y eficaz gestion, es
mucho mas probable que la organizacion alcance sus metas: por lo tanto, se
puede decir que el desempefio de los gerentes o administradores se puede
medir de acuerdo con el grado en qué estos cumplan con el proceso
administrativo. (Hurtado,2008:47).

El proceso administrativo consta de dos fases la mecanica y la dinamica: en
la fase mecanica se encuentra la planeacion y la organizacion, mientras que en la
fase dinamica se lleva a cabo la direccion y el control. Al hablar de planeacién,
organizacion, direccion y control, en conjunto y relacionadas entre si establecen el
proceso administrativo, estas tareas se convierten en las funciones del
administrador mismas que utilizara para cumplir los objetivos establecidos por la

organizacion de manera eficiente y eficaz, “el desempefo de las funciones
administrativas forma el denominado ciclo administrativo” en seguida detallare cada

etapa del proceso administrativo. (Chiavenato, 2000: 318).

Planeacién

Control Ciclo Organizacion

administrativo

Direccion
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2.2.5.1 Planeacion.

La planeacion comienza al establecer los objetivos, es por ello que es de
suma importancia ya que es la base para desempefiar el resto de las funciones del
proceso administrativo, para poder plantearnos un objetivo y poder elegir el mejor
camino debemos contestarnos las preguntas: a dénde pretendo llegar, qué

debemos hacer, cdmo, cuando y en qué orden.

La parte de planeacion, Idalberto Chiavenato la ejecuta en tres fases
secuenciales: determinacion de los objetivos por alcanzar, toma de decisiones

respecto de las acciones futuras y elaboracion de planes.

Al establecer los objetivos nos encontraremos con los objetivos
organizacionales, departamentales y operacionales, cada area o departamento
desempefia sus tareas hacia el objetivo general de la organizacién, una vez
establecidos los objetivos, la organizacion define las estrategias, misma que permite
definir las politicas, la division de directrices las cuales estableceran las metas de
cada departamento o &rea, fijjardn sus programas, procedimientos, métodos y

normas.

2.2.5.2 Organizacion.

“La organizacion es una entidad social porque esta constituida por personas,
y se halla orientada hacia objetivos porque esta disefiada para alcanzar resultados”
(Chiavenato, 2000:344).

En la fase de organizacion se divide el trabajo, se agrupan actividades en
una estructura légica, asignacion de funciones y delimitacion de responsabilidades

mediante los cargos, con el fin del logro de los objetivos y coordinar esfuerzos.

En el siguiente cuadro podemos apreciar los diferentes niveles de la

organizacion.

ALCANCE TIPO DE DISENO CONTENIDO RESULTANTE
Nivel Disefio La empresa como Tipos de
institucional organizacional totalidad organizacion
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Nivel Disefio Cada departamento Tipos de

intermedio departamental por separado departamentalizacién
Nivel Disefio de cargos y Cadatarea o Analisis y
operacional tareas apenas una tarea descripcion de
cargos

Fuente: (Chiavenato, 2000:346)

2.2.5.3 Direccion.

La direccion es la funcion en donde se alcanzan los objetivos por medio del
recurso humano de la organizacién, es una de las funciones mas complejas ya que
implica orientar, ayudar a la ejecucion, comunicar, liderar, motivar y cumplir los

procesos asignados.

Asimismo, en esta funcidn del proceso administrativo se lleva a cabo la
seleccion del personal que desempefara los diversos cargos disefiados, de la
integracion, motivaciéon y capacitacion, asi como remuneraciones y promociones, es

decir, la gestion de los recursos humanos.

2.2.5.4 Control.

En la udltima funcion del proceso administrativo, el control, se asegura la
obtencion del logro de objetivos establecidos en la funcion de planeacion, se
comparan resultados reales con los esperados y se toman medidas de acuerdo a
los resultados. En algunos casos se emprende la accion correctiva para garantizar
el éxito de los objetivos establecidos, se definen estdndares de desempefio y

monitorean el desempefio.

2.3 ¢Como lograr una eficiente y eficaz gestion?

La gestidn administrativa es el proceso de disefiar y mantener un ambiente
laboral en el que, trabajando en grupos, el recurso humano cumple eficientemente
objetivos especificos. Toda organizacion debe considerar lo que implica la eficiencia
y eficacia dentro de ella con el fin de alcanzar los objetivos establecidos.

La eficiencia, del latin efficientia: accién, fuerza, virtud de producir. “Es el
criterio econdmico que revela la capacidad administrativa de producir el maximo de

resultados con el minimo de recursos, energia y tiempo” (Beno, 1990:151-153).
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La palabra eficacia, segun El Diccionario de la Lengua Espafiola de la Real
Academia Espariola significa “virtud, actividad, fuerza y poder para obrar” algo es
eficaz si se logra o se hace lo que debia hacer. Por lo tanto, es eficaz si se cumple

con los objetivos establecidos en el tiempo previsto y con la calidad deseada.

Puedo concretar que la eficiencia es resultado de utilizar menos recursos
para lograr un mismo objetivo o bien el logro de varios objetivos con los mismos o
menos recursos. El ser eficaz hace referencia a la capacidad para alcanzar los
objetivos establecidos. Se puede ser eficiente sin ser eficaz o ser eficaz sin ser

eficiente; lo ideal seria ser eficiente y eficaz.

Para establecer la eficacia administrativa Negandhi sugiere como base los

siguientes criterios:

e Capacidad de la administracién para encontrar fuerza de trabajo calificada.
e Moral de los empleados y satisfaccion en el trabajo.

¢ Rotacién del personal y ausentismo.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Buenas relaciones entre los departamentos.

e Percepcion respecto de los objetivos de la empresa.

e Utilizacion adecuada de la fuerza de trabajo.

e Eficacia empresarial para adaptarse al ambiente externo.

Ser eficaz y eficiente da como resultado la eficacia administrativa y a su vez
la eficacia organizacional, si se rednen las siguientes condiciones esenciales se

puede lograr:

1. Alcance de los objetivos empresariales.
2. Mantenimiento del sistema interno.

3. Adaptacion al ambiente externo.

2.4 Manual de procedimientos.
Cada funcion realizada dentro del proceso administrativo deberéa ser dirigida
hacia un solo objetivo especifico para lograrlo requerimos de un instrumento que

describa cada actividad encaminada al logro del fin determinado, en este caso
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estamos hablando de un manual o instructivo que nos indique como ejecutar dicha

actividad.

Un manual de procedimientos, como instrumento administrativo es valioso ya
que facilita el transmitir informacion de la organizacion y el funcionamiento de cada
area. Un manual de procedimientos “es un apoyo administrativo, que agrupa
procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe en su secuencia
|6gica las distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos
que lo integran, sefialando generalmente, quién, cémo, donde, cuando y para qué

han de realizarse” (Secretaria de Relaciones Exteriores, 2004:6).

Asimismo, ayuda a que siempre se realicen las actividades de la misma
manera, independientemente de quien las realice, la finalidad es compartir la
informacién con las nuevas personas que se incorporan a la organizacién o son

promovidas de area y son modificadas sus responsabilidades.

Considerando a una organizacion publica todo manual de procedimientos
debe ser publicado en el Diario Oficial de la Federacién bajo todos sus requisitos y
procedimientos, sin embargo, en este caso tratamos con una organizacion privada,
para la realizacion de la propuesta de un manual de procedimientos sera bajo la
guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos emitida por la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

2.4.1 Objetivo de los manuales de procedimientos.
Todo tiene una razén de ser, en este caso la razén de ser de los manuales

de procedimientos como instrumento administrativo se enlistan a continuacion:

e Recopila en forma ordenada, secuencia y detallada las operaciones a cargo
de una institucion, los puestos o unidades administrativas que intervienen,
precisando su participacion en dichas operaciones y los formatos a utilizar
para la realizacion de las actividades institucionales.

e Propician una gestion administrativa mas agil, transparente y eficiente.

e Informa y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo, evitando asi la

alteracion arbitraria.
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¢ Determina en forma sencilla las responsabilidades por fallas y errores.

e Facilita las labores de auditorias, asi como el control interno y vigilancia.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

e Ayuda en la coordinacion de trabajo y evita duplicaciones de esfuerzos.

e Facilita la ejecucién, seguimiento y evaluacion del desempefio,
contribuyendo de esta manera a la actualizacion y mejora operativa.

e Contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cada objetivo descrito se da con la optimizacién de aprovechamiento de los

recursos, como resultado se logra el objetivo planteado.

2.4.2 Elementos para la elaboracién de un manual de procedimientos.

De acuerdo a la guia técnica para la elaboracibn de manuales de
procedimientos emitida por la Secretaria de Relaciones Exteriores como primer
paso para la elaboracion de un manual debemos delimitar el procedimiento

mediante las siguientes preguntas:

¢, Cual es el procedimiento que se va a realizar?
¢,Doénde se inicia?

¢Donde termina?

Una vez contestadas estas preguntas podemos definir el objetivo del manual
y nos enfocaremos en la recoleccion de la informacién, donde recabaremos datos
gue nos permitan conocer los procesos tal y como operan en el presente, algunas

de las técnicas usadas para recabar informacién son:

¢ Investigacion documental.
e Entrevista directa.

e Observacion de campo.

Investigacion documental: debemos consultar las bases juridico-
administrativas, diarios oficiales, registros estadisticos, actas de reuniones,

circulares, oficios.
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Entrevista directa: para tener una entrevista con éxito es importante tener
claro el objetivo de la misma, verificar la informacion a través de otras fuentes,

aclarar todas las dudas que existan, saber escuchar, no criticar, sugerir o aconsejar.

Observacion de campo: Visitar el lugar de donde se desarrollara el manual
de procedimientos, observar todo lo sucedido alrededor y tomar nota de todo lo

relevante.

Ya con la informacion en manos debemos analizarla por medio de las

siguientes preguntas:
¢, Qué trabajo se hace?
¢ Quién lo hace?

¢, Como se hace?
¢,Cuando se hace?
¢Donde se hace?
¢Por qué se hace?

Con el analisis de la informacion, consideramos el disefiar, redisefar o

mejorar el procedimiento, se debe utilizar la técnica de los cinco puntos:

e Eliminar

e Combinar
e Cambiar
e Mejorar

e Mantener
Elementos que constituyen un manual de procedimientos:

e Identificacion
¢ indice
e Introducciéon

e Objetivo(s) del manual
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e Desarrollo de los procedimientos
Identificacion

Es la primera pagina o portada del manual, en ella se presenta el logotipo de
la organizacion, nombre de la organizacién, nombre o siglas de la unidad
administrativa responsable de su elaboracion o actualizacion, titulo del manual de

procedimientos, fecha de elaboracién o en su caso, de actualizacion.
indice

De manera sintética y ordenada se presentan los apartados que constituyen

el manual, es recomendable seguir el siguiente orden.

1) Introduccion
2) Objetivo del manual

3) Nombre de los procedimientos desarrollados
Introduccion

Sefalar el objetivo del documento, incluir informacién acerca del ambito de

aplicacion del documento, ser breve y de facil entendimiento.
Objetivo del manual

Debe ser concreto, su redaccién debe ser clara y en parrafos breves, la
primera parte debe expresar qué se hace y la segunda para qué se hace.

Desarrollo de los procedimientos

Especificar el nombre de cada procedimiento con la finalidad de tener claro

de que se esta hablando.
Procedimientos
Es el apartado sustancial del manual de procedimientos, integrado por:

e Nombre del procedimiento, idea clara de su contenido.
e Descripcion del procedimiento debe ser claro y sencillo.

¢ No se deben incluir dos procedimientos en un solo manual.
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e Propositos del procedimiento, descripcion de la finalidad de ser o bien que
se espera con su elaboracion.

e Alcance, descripcion de las &reas involucradas, puestos y actividades,
asimismo que no aplica.

e Referencias, apartado donde se plantara los documentos utilizados para la
elaboracion, como por ejemplo manuales internos, la normatividad.

¢ Responsabilidades, indicar el responsable de la elaboracion, emision,
control, vigilancia del procedimiento.

e Método de trabajo, se debe tomar en cuenta politicas y lineamientos,

descripcion de actividades, diagrama de flujo, formatos e instructivos.

Puedo concretar que un manual de procedimientos es un documento que
contiene la descripcion de las actividades que deberan seguirse para la ejecucion
de las funciones administrativas dentro de cada unidad o departamento, asimismo,
incluye los puestos o unidades administrativas que intervienen para su ejecucion,
en ocasiones contienen formularios, autorizaciones 0 machotes que serviran de
apoyo para el seguimiento de las actividades, esto depende segun la funcién a

desarrollar.

Bajo esta perspectiva puedo concluir que un manual de procedimientos es
de gran importancia dentro de una organizacién para la ejecucién de las funciones
administrativas, con la finalidad de generar de manera satisfactoria cada uno de los
procesos, como resultado tendremos personal capacitado que conozca cada una

de las acciones realizadas dentro de cada departamento.
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Capitulo 3. Propuesta de un manual de procedimientos.

Bajo las problematicas detectadas planteadas en esta investigacion, el objeto
es elaborar una propuesta de manual de procedimientos para la funcién de bolsa

de trabajo dentro del area de vinculacion empresarial.

Cabe mencionar que en toda el area no existe un manual para cada funcion,
es por ello que el propdsito de este manual es que el area tenga un instrumento con
informacion de manera ordenada y detallada de cémo se ejecutan las actividades,
la elaboracion de este manual servira como pionero para conseguir mejores
resultados en el alcance de objetivos; la importancia de un manual como
herramienta administrativa es de suma importancia ya que con este conocemos el
inicio, desarrollo y fin de cada funcion, al conocer el paso a paso de cada tarea nos

llevara a una eficiente y eficaz gestion.

La propuesta de este manual de procedimientos est4 elaborada con
informacion sustentada y apoyada de un estudio fundamentado en la observacion
e investigacion documental; asimismo de las muestras de actividades desarrolladas

por el analista de bolsa de trabajo.

La elaboracion de este manual esta enfocada en la gestion de la bolsa de

trabajo en la que se desarrollan los siguientes procedimientos:

e Planeacion anual

e Promocion de bolsa de trabajo

e Captaciéon de empresas

e Juntas de intercambio

e Seleccién de candidatos y postulacion de vacantes
e Registro a bolsa de trabajo (alumnos)

e Seguimiento

e Generacién de indicadores
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Introduccion
Con el proposito de establecer los instrumentos para el alcance de objetivos del area
de vinculacion empresarial, se elabora este manual para mantener un registro y orden del
proceso en la bolsa de trabajo.

Cabe mencionar que este manual debe revisarse semestralmente para la actualizacion
0 bien cada que se realizase un cambio en el personal de la bolsa de trabajo con el objetivo
de que los procedimientos reflejen la operacion de manera préctica, eficiente y eficaz.

Objetivos del manual
e Servir de documento fuente, como soporte a la induccion y capacitacion del personal,
con la finalidad del correcto desempefio de sus funciones.
e Conocer la metodologia para la documentacion de los procesos y procedimientos de
la bolsa de trabajo.
e Minimizar los errores u omisiones en la ejecucion de los procedimientos.



Proceso de gestion de la bolsa de trabajo

Objetivo: Establecer un modelo estandarizado para las actividades administrativas y operativas que se requieren para un proceso
eficiente y eficaz de la bolsa de trabajo.

Alcance: Este proceso aplica desde la planeacion semestral hasta la generacion de indicadores.

PR-VE-BT-05
SRVESTOe PR-VE-BT-08

PR-VE-BT-02
PR-VE-BT-07 Generacion

PR-VE-BT-01 PR-VE-BT-03 PR-VE-BT-04 Seleccion Registroa
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indicadores

Planeacion
de bolsa de - ;
semestral trabajo de empresas intercambio
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trabajo
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Desarrollo de los procedimientos

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Procedimiento PR-VE-BT-01
Fecha: 06-jun-16
Planeacion semestral version: 10
Pégina: ldel
Area responsable: Vinculacion
empresarial

Objetivo: Establecer la planeacion de actividades que se llevaran a cabo en la bolsa de trabajo.

Alcance: Este procedimiento se considera desde que se desarrolla el plan de trabajo con las actividades de bolsa de trabajo hasta la
notificacion del mismo con las éreas involucradas.

Descripcion de actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad -
trabajo (clave)
1 Jefatura Vinculacion | Establecer metas y elaborar planeacion semestral en relacion a resultados del afio No aplica*
Jefatura Vinculacion ) ) L L .
2 | empresarial Enviar plan de trabajo a la direccion del campus para su autorizacion. JVE-BT-01
Jefatura Vinculacion
3 | empresarial/Director | gj o] plan no es autorizado realizar los cambios y regresar al punto uno. No aplica
del Campus
Jefatura Vinculacion | Si es autorizado notificar al analista de bolsa de trabajo y a las areas involucradas
4 empresarial/Director | del plan semestral para su ejecucion. No aplica

del Campus

Nota: Conecta con el procedimiento de promocién de Bolsa de Trabajo.

* No hay formato para la ejecucién de la actividad.
** Jefatura de Vinculacidn Empresarial - Bolsa de Trabajo - nimero de formato




_ Procedimiento PR-VE-BT-01
Y 4 _ _ » Fecha: 06-jun-16
) {L Diagrama de flujo Planeacién [ Version: 1.0
S
semestral Pégina: 1de1l

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial
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Procedimiento PR-VE-BT-02
Fecha: 06-jun-16
Promocion de Bolsa de Version: 10
Trabajo Pagina: lde?2

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Objetivo: Dar a conocer los servicios que ofrece la bolsa de trabajo por medio de actividades dentro del campus.

Alcance: Desde que se realiza la requisicion del material promocional hasta que se ejecuta la actividad.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
Analista de Bolsa de Con base a las actividades planeadas se realiza
Trabajo requerimiento de material promocional (carteles, imagen .
1 . . . . No aplica
para redes sociales) mediante la liga de orden de trabajo
que se encuentra en la intranet.
2 Coordlna_uon de Marketing Recibir y validar orden de trabajo. No aplica
Corporativo
Coordinacion de Marketing | La orden de trabajo no fue autorizada.
3 Corporativo Realizar observaciones y regresa la orden de trabajo. No aplica
Regresar al paso 1.
Coordinacion de Marketing | La orden de trabajo si fue autorizada. .
4 . - : . No aplica
Corporativo Desarrollar la orden solicitada para material promocional.
Jefatura de vinculacion Recibir propuesta de material promocional para su .
5 . . No aplica
empresarial aprobacion.
Coordinacion de Marketing | EI material promocional no fue aprobado. .
6 . : e ' . No aplica
Corporativo Realizar modificaciones al material promocional.
Coordinacion de Marketing | EI material promocional fue aprobado. .
7 . . . . : No aplica
Corporativo Solicitar reproduccion de material promocional.




— Procedimiento PR-VE-BT-02
- Fecha: 06-jun-16
— - Promocion de Bolsa de Trabajo | Version: 1.0
Péagina: 2 de 2
Coordinacion de Marketing | Enviar material promocional al campus. .
8 . No aplica

Corporativo
Analista de Bolsa de Comenzar con la logistica necesaria segun el evento una

9 Trabajo vez que se recibe el material promocional. No aplica

(ver lineamiento, reglamento)
Jefatura de Vinculacion Generar y enviar propuesta de empresas a invitar a la
10 empresarial direccion del Campus. No aplica
Director del campus ¢La propuesta fue aceptada?

11 NO, Regresar al paso 10. No aplica
SI, Confirmar propuesta aceptada al analista de bolsa de P
trabajo para que contacte a las empresas.

Analista de Bolsa de Contactar a la empresa para realizar invitacion. .

12 . No aplica

Trabajo
Analista de Bolsa de ¢ Existe interés por parte de la empresa?
13 Trabajo NO, regresar al paso 12. No aplica
Analista de Bolsa de SI, enviar material promocional de la actividad a
14 Trabajo y Director de desarrollar. No aplica
Campus
Analista de Bolsa de Realizar captacion de alumnos por medio de correo
i - JVE-BT-02

15 Trabajo electronico, salones y cartelera.

Analista de Bolsa de Realizar el evento en fecha y lugar establecidos. .

16 . No aplica

Trabajo
17 Analista de Bolsa de Realizar el registro de alumnos presentes. JVE-BT-03
Trabajo Fin del procedimiento.
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Procedimiento

PR-VE-BT-03

Fecha: 10-jun-16
Captacion de empresas Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Objetivo: Establecer actividades para lograr la captacion de empresas asimismo tener vacantes de interés para los alumnos registrados

en la Bolsa de Trabajo.

Alcance: Se logra desde la promocién de los servicios de la Bolsa de Trabajo hasta que se registra la empresa en la plataforma o se

brinda servicio personalizado para las empresas VIP.

Descripcion de actividades

Documento de trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)
Analista de Bolsa de Trabajo | Revisar planeacién realizada en el proceso PR-VE-BT-01
1 planeacion semestral de la bolsa de trabajo. No aplica
Analista de Bolsa de Trabajo | Identificar de la lista de empresas en la planeacién las
2 empresas VIP y las empresas comunes. No aplica
Analista de Bolsa de Trabajo | En caso de ser VIP:
Ofrecer servicio personalizado. (ver lineamientos).
Continuar en el siguiente paso.
3 No aplica
En caso de no ser VIP:
Registrar en la plataforma de bolsa de trabajo.
Fin del proceso.
Analista de Bolsa de Trabajo | Contactar a la empresa VIP. .
4 No aplica
5 Analista de Bolsa de Trabajo Elaborar junto con la empresa VIP un plan de trabajo. JVE-BT-04

13



Procedimiento PR-VE-BT-03
ff Fecha: 10-jun-16
Captacion de empresas Version: 1.0
Pagina: 2de 2

Analista de Bolsa de Trabajo | Ejecutar el plan de trabajo y dar seguimiento.

6 Nota: Conecta con el proceso PR-VE-BT-07 seguimiento a No aplica
empresas.

Analista de Bolsa de Trabajo | Elaborar la resefia del plan de trabajo y guardar en la

7 carpeta de resefias. JVE-BT-05

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

PR-VE-BT-03

Diagrama de flujo Captacion de

empresas

Fecha: 10-jun-16
Version: 1.0
Pagina: lde?2

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

Anata de Bolsa de Trabajo

INICIO >

1. Revisar
planeacion anual.

2. ldentificar empresas

Vip y empresas comunes.

3. Registrar en la
plataforma.

éEmpresa
VIP?

SI

3. Ofrecer servicio
personalizado.

FIN
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Procedimiento PR-VE-BT-03
. . iy Fecha: 10-jun-16
Diagrama de flujo Captacion de Version: 10
empresas Pagina: 2de?2

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacién empresarial

Diagrama de flujo

Analista de Bolsa de Trabajo

2/1

4. Contactar a la
empresa VIP.

5. Elaborar un plan de
trabajo.

6. Ejecutar plan de
trabajo y dar

Referente al PR-VE-BT-07
> seguimiento a empresas.

seguimiento.

7. Elaborar la resefia del
plan de trabajo y guardar
en la carpeta de resefias.

v

FIN
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Procedimiento PR-VE-BT-04
Fecha: 10-jun-16
Juntas de intercambio Version: 1.0
Pagina: 1de1l

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Objetivo: Captar empresas para conocer sus vacantes y registrarlas en la bolsa de trabajo.

Alcance: A partir de la asistencia a las juntas hasta el registro de vacantes en la bolsa de trabajo.

Descripcion de actividades

Documento de trabajo

Paso Responsable Actividad
(clave)
Analista de la bolsa de Asistir a las diferentes juntas de intercambio
1 trabajo mensualmente de acuerdo a la junta correspondiente. No aplica
(ver fechas de las diferentes juntas).
5 Anall_sta de la bolsa de Rgcqger de cada junta las vacantes de las empresas que JVE-BT-06
trabajo asistieron.
Jefatura de Vinculacion Seleccionar las vacantes de acuerdo al perfil de los
3 Empresarial alumnos/ex -alumnos registrados en la bolsa de trabajo. No aplica
Analista de la bolsa de Subir al portal de empleo las vacantes seleccionadas.
4 trabajo No aplica
(ver manual del portal de empleo).
Analista de la bolsa de Colocar vacantes seleccionadas en la cartelera del .
5 . No aplica
trabajo campus.
Alumno/ex-alumno Postularse a las vacantes de interes publicadas.
6 No aplica

Nota: Conecta con el proceso PR-VE-BT-07 Seguimiento a
candidatos.
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Procedimiento PR-VE-BT-04
. o Fecha: 10-jun-16
Diagrama de flujo juntas de Version: 1.0
intercambio Pégina: 1del
Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma Area responsable: Vinculacion empresarial
Diagrama de flujo
o
= - : 2.Recoger de cada
© 1.Asistir a las juntas -
5 I de intercambfo de junta las vacantes de 4. Subir a| portal " COIOCarI
S = INICIO acuerdo a la i —»  las empresas que 5| lasvacantes | | vacantesenla
7 Junta L seleccionadas cartelera del
=8 correspondiente. asistieron. ' campus.
C c
<2
(@}
a8
S
.g \
S = 3.Seleccionar las
2 -g vacantes de acuerdo al
S 3 perfil de los —
o 2 alumnos/ex-alumnos.
S E
©
5 3]
o
<
[Tt
(b}
v
[72}
o v
= Referente al PR-
e 6. Postularse a
S VE-BT-07
= las vacantes de | ) .
o irterds seguimiento a
% ' candidatos.
B
o
c
=
=
<
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Procedimiento PR-VE-BT-05
Fecha: 11-jun-16
Seleccion de candidatos y Version: 10
postulacion de vacantes Pagina: ldel

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Objetivo: Seleccionar a los candidatos que cumplan con el perfil requerido por la empresa.

Alcance: Se considera desde la seleccion de la vacante por parte del candidato hasta el procedimiento de seleccidn por parte de la

empresa.
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
Con base en las vacantes destacadas ubicadas en el portal
1 Alumno/ ex-alumno de empleo o en la cartelera el alumno contacta al analista No aplica
de bolsa de trabajo.
2 Alumno/ ex-alumno Solicita informacion de la vacante interesada. No aplica
Verificar que el alumno/ ex-alumno cubra el perfil.
Si no cubre el perfil explicar la razon del porque no puede
Analista de bolsa de participar en el proceso y se sugiere una de acuerdo a su .
3 . . No aplica
trabajo perfil.
Fin del proceso.
Analista de bolsa de Siel alumno/_ ex -alumno cubre el p_grfll se le solicita enviar
4 : su CV actualizado para su postulacion. JVE-BT-07
trabajo
(Ver formato para CV).
Analista de bolsa de Enviar CV a la empresa que requiere la vacante de interés .
5 . No aplica
trabajo por parte del alumno/ex-alumno.
Empresa Inicia proceso de seleccion. _
6 No aplica

Nota: Conecta con el proceso con PR-VE-BT-07 de Seguimiento.
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Procedimiento PR-VE-BT-05
. . ., Fecha: 11-jun-16
Diagrama de flujo Seleccion de - :
candidatos y postulacion de version: 10
vacantes Pégina: ldel

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

. 1.Contactar al _ 2.Solicitar
T Q@ analista de bolsa informacion de
3 2 INICIO |7 - | Javacante
o de trabajo. :
c £
£ 3
S5 ©
<
o 3.Sugerir una
o vacante de acuerdo e
3 éCubre al perfil del FIN
8 o el perfil? alumno/ex -alumno.

r—
o ©
© 3
T -
= s
2 4. _SoI|C|tar 5. Enviar CV a
© > enviarsuCVvV  +»
c » . la empresa.
< actualizado.

v

© 6. Iniciar Refiere con PR-
S proceso de VE-BT-07
o seleccion. seguimiento a
= candidato
L .
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Procedimiento PR-VE-BT-06
Fecha: 13-jun-16
Registro a bolsa de trabajo Version: 10
(alumnos) Pagina: ldel

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Objetivo: Establecer las actividades a realizar por el alumno/ ex-alumno para ingresar sus datos a la plataforma de la bolsa de trabajo

y postularse a las vacantes de acuerdo a su perfil.

Alcance: A partir de que el alumno/ex-alumno ingresa sus datos en la plataforma de bolsa de trabajo hasta que se postula a la vacante.

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

(clave)

Ingresar a la plataforma de bolsa de trabajo. _

1 Alumno/ex-alumno No aplica
(Ver manual de usuario del alumno).

2 Alumno/ex-alumno Ingresar matricula para comenzar el registro. No aplica
No permite el registro. .

3 Alumno/ex-alumno . ) . No aplica
Acudir con el analista de bolsa de trabajo. P

: . Ingresar matricula del alumno/ex -alumno para el .

4 Analista de bolsa de trabajo 9! P No aplica
registro.

5 Analista de bolsa de trabajo Proporcionar clave de acceso. No aplica
Continua en la actividad 6.
Permite el registro sin problemas.

6 Alumno/ex-alumno Iniciar con la captura de informacion curricular conforme No aplica
al formulario.
Concluido el registro, iniciar busqueda de vacantes de
acuerdo a su perfil. _

7 Alumno/ex-alumno No aplica

Nota: conecta con el proceso PR-VE-BT-05 seleccion de candidatos

y postulacion de vacantes.
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Procedimiento PR-VE-BT-06
. _ . Fecha: 13-jun-16
Diagrama de flujo Registroa [Version: 1.0
bolsa de trabajo (alumnos) Pagina: 1del
Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma Area responsable: Vinculacion empresarial
Diagrama de flujo
@ — —
E 1.Ingresar a la 2.Ingresar {Permite 6. Iniciar con la -Iniciar
. captura de busqueda de

> plataforma de matricula para el informacion > vacantes

© INICIO bolsa de > | comenzarel registro? ) '

¢ trabaio reqiist curricular.

by jo. gistro.

B A

2 .

£ 3.Acudir con Referente PR-VE-BT-05
3 el anz;1||sta de seleccion de candidatos y
< NO bo sa.de postulacion de vacantes.

trabajo.
v
4. Ingresar L 5.Porporcionar
registro.

Analista de bolsa de trabajo
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Procedimiento PR-VE-BT-07
Fecha: 18-jun-16
Seguimiento Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Objetivo: Establecer actividades a realizar para el seguimiento de vacantes publicadas en el portal de la bolsa de trabajo y cartelera

del campus.

Alcance: Se considera desde que se registran las vacantes en la plataforma de la bolsa de trabajo hasta que hay retroalimentacién por
parte de la empresa en relacion a sus vacantes.

Descripcion de actividades
Seguimiento a vacantes

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

(clave)
Analista de la bolsa de Ingresar a la plataforma de la bolsa de trabajo y verificar
1 trabajo vacantes abiertas. No aplica
Analista de la bolsa de Contactar a la empresa para conocer el estatus de la .
2 . No aplica
trabajo vacante.
Analista de la bolsa de Si la vacante esta cubierta.
trabajo Eliminar de la plataforma.
3 No aplica
(Ver manual del portal de empleo).
Fin del procedimiento.
Analista de la bolsa de Si la vacante se encuentra abierta.
4 trabajo Actualizar y solicitar retroalimentacion. No aplica
(Ver manual del portal de empleo).
Empresa Realizar retroalimentacién de alumnos/ex -alumnos en .
5 No aplica

proceso.
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Procedimiento PR-VE-BT-07
Fecha: 18-jun-16
Seguimiento Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad administrativa: Direccion Campu

s Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Analista de la bolsa de
trabajo

Si no hay alumnos/ex -alumnos en proceso actualizar la
vacante.

6 No aplica
Fin del procedimiento.
Analista de la bolsa de Si hay alumnos/ex-alumnos, solicitar la
7 trabajo retroalimentacion del proceso en el que se encuentra. No aplica
Analista de la bolsa de Solicitar reporte de contrataciones.
8 trabajo y JVE-BT-08
Nota: conecta con el proceso PR-VE-BT-08 generacion de
indicadores.
Descripcion de actividades
Seguimiento a candidatos
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
Analista de la bolsa de Ingresar a la plataforma de bolsa de trabajo y verificar .
1 . No aplica
trabajo postulantes.
2 ﬁ:g;}zta de la bolsa de Contactar empresa para retroalimentacion. No aplica
Empresa Emitir retroalimentacion de alumnos/ex -alumnos en
3 No aplica
proceso.
Analista de la bolsa de Generar reporte de contrataciones.
4 trabajo JVE-BT-08

Nota: conecta con el proceso PR-VE-BT-08 generacion de
indicadores.
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Procedimiento PR-VE-BT-07
. _ o Fecha: 18-jun-16
Diagrama de flujo seguimiento [version: 1.0
a vacantes Pagina: 1de3

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

1.Ingresar a la
plataforma de

2.Contactar

Empresa

alumno/ex-alumno.

o
<
o
©
= bolsa de ;Vacant imi
o _ - empresa 'y ¢vacante 3. Eliminar
° INICIO trabajo y ver conocer estatus abierta? vacante. g FIN
2 vacantes de la vacante.
= .
S abiertas.
[«B]
o
8 :
2] 4. Actualizar y
© solicitar
c Sl . .,
< retroalimentacion
A
5. Realizar
retroalimentacion
etroalimentacion de > 1/2
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Procedimiento PR-VE-BT-07
) ) L Fecha: 18-jun-16
Diagrama de flujo seguimiento a  [\/grsign: 10
vacantes Pégina: 2de3

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

Analista de bolsa de trabajo

2/1

éAlumno/ex
-alumno en
proceso?

6. Actualizar
vacante. —> FIN
7. Solicitar .
retroalimentacion 8.Solicitar Referente PR-VE-BT-08
del procesoenel [ » reportede | generacion de
contratacién. indicadores.

gue se encuentra.

Empresa
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Procedimiento PR-VE-BT-07
_ . o Fecha: 18-jun-16
Diagrama de flujo seguimiento [version: 1.0
a candidatos Pagina: 3de3

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

1.Ingresar a la
plataforma de

INICIO |—»| bolsade trabajoy
ver postulantes

2. Contactar

L empresa para >
retroalimentacion

4.Generar reporte de
contrataciones.

—»

Analista de bolsa de trabajo

Referente PR-VE-BT-08
generacion de
indicadores.

Empresa

\
3.Emitir
retroalimentacion de
alumnos/ex—alumnos en
proceso.
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Procedimiento PR-VE-BT-08

Fecha: 18-jun-16
., .. Version: 1.
Generacion de indicadores ers1o 0
Pagina: ldel

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Objetivo: Conocer el nimero de alumnos/ ex -alumnos colocados en el mercado laboral por medio de la bolsa de trabajo.

Alcance: Se considera desde la retroalimentacion de las empresas hasta generacién de indicadores.

Descripcion de actividades

Documento de trabajo

Paso Responsable Actividad
(clave)

Analista de la bolsa de Con base en la retroalimentacion proporcionada por las empresas.

1 trabajo Generar reporte mensual de contrataciones. JVE-BT-08
Jefatura de vinculacion Con base al reporte de contrataciones.

2 empresarial Analizar y enviar a la direccion del campus. No aplica
Director del campus Analizar y comparar indicadores en relacion a un afio anterior y

3 enviar a corporativo para su aprobacion. No aplica
Director del campus Si el reporte no es aprobado.

4 Implementar acciones para mejorar resultados. No aplica

Nota: conecta con el proceso PR-VE-BT-03 captacién de empresas.

Director del campus Si el reporte es aprobado.

5 Enviar a corporativo. No aplica

Fin del proceso.
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Procedimiento PR-VE-BT-08
. _ L, Fecha: 18-jun-16
Diagrama de flujo generacion [wersion: 1.0
de indicadores Pégina: 1del

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

@
= 1.Conbaseala
Q -% retroalimentacion
D "
ek INICIO || proporcionada generar
8 s reporte mensual de
(7] .
=3 contrataciones
=
<

c = )
© O -g 2. Analizar
S 'G a
R reporte.
T >
‘5 0 &
m £ e

> o

v
3 3.Anali
a Ana liar y COImpNarar i Aprobado? 4_.Imp|ementt’:1r Referente PR-VE-BT-03
% repor etco_n elano acciones de mejora. | captacion de empresas
anterior.

(&]
©
©
j -
(@]
3] 5.Enviar a corporativo
o ) N FIN
=
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Anexos

Formatos

Formato

Plan semestral de bolsa de trabajo

YEBC e

Procedimiento PR-VE-BT-01

Periodo a desarrollar:

Area responsable:

Objetivos alcanzar:

Descripcion de actividades:
(describir detalladamente)

Firmay nombre del responsable




Formato

JVE-BT-02
Autorizacion de publicacion de cartelera

Procedimiento PR-VE-BT-02

SOLICITUD DE PUBLICACION EN CARTELERAS Y CORCHOS EN LA EBC

DIRECCION CAMPUS REFORMA

AREA QUE SOLICITA:

PERIODO DE PUBLICACION:

TIPO DE DOCUMENTOS:

TOTAL DE DOCUMENTOS:

PLANTEL

CANTIDAD

DESCRIPCION DEL EVENTO:

SOLICITA

(AREA)

AUTORIZACION

DIRECCION CAMPUS REFORMA

31




Formato

JVE-BT-03
Lista de asistencia alumnos

Procedimiento PR-VE-BT-02

NOMBRE DEL EVENTO, FECHA, HORA, LUGAR

No.

Nombre completo

Mail

Teléfono | Carrera

Semestre

32



V' 4
Formato
q 1 B ( : JVE-BT-04

Plan de trabajo empresas VIP

Procedimiento PR-VE-BT-03

EVENTO

Resumen:
Responsable:
Fecha:
Lugar:
Horario:
Invitados:

Material de apoyo:

Detalles del evento

(descripcion detallada)

Itinerario

33




Formato

r 4
l B ‘ JVE-BT-05
Resefia de eventos

Procedimiento PR-VE-BT-03

Nombre del evento

Descripcion detallada en una cuartilla

Fotografia del evento
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Formato

JVE-BT-06
Solicitud de vacante

Procedimiento PR-VE-BT-04

Fecha:
Folio:

DATOS DE LA EMPRESA

Razén Social Giro

Sector Publico o Privado Medio de Contacto Pagina Web

Domicilio Colonia Cadigo Postal
Delegacion o Municipio Teléfono Fax

DATOS DE CONTACTO

Nombre: Cargo:

E-mail: Teléfono:

Horario de Entrevista:

Previacita: Si  No

Horario de atencion:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Referencia para llegar:

Nombre del Puesto: No. de plazas: Sueldo:
Prestaciones:  Si No  ¢Cudles?

Tipo de Nombramiento: Planta Honorarios Confianza Otro:

Sexo: Femenino Masculino Edad: Edo. Civil: Horario:

Estudiante Semestre: Titulado Pasante Especialidad:

Idioma: Oral: Escrito: __ Trad:

Zona Laborable:

Actividades a desempefiar:

Experiencia en:

Observaciones:
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Formato

JVE-BT-07
Cv

Procedimiento PR-VE-BT-05

Nombres Apellidos

Edad: ...

Direccion: ...

Teléfono Local: ... Movil: ...
Mail : ...

H

FOTO

FORMAL

H

Formacion Académica

Escuela Bancaria Comercial Campus Reforma
Licenciatura en... (Semestre en Curso)

Experiencia Laboral

+ Nombre y giro (breve) “dltimo empleo”
mes/afio - mes/afo

)

+ Nombre y giro (breve) “dltimo empleo’
mes/afio - mes/afo

Cursos O Actividades Extracurricular

e Nombre del Curso/ Periodo
Idiomas

Uso de tecnologias




Formato

JVE-BT-08
Reporte de contrataciones

Procedimiento PR-VE-BT-07

Contrataciones (1°-4°, 5°-8°, ex-alumnos) afio

No.

Nombre

Empresa | Puesto

Sueldo

Fecha
de
ingreso

Licenciatura

Semestre

Nota: Entregar de forma digital en archivo Excel, mensual. |
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Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcion

O

Inicio o Termino

Sefiala donde inicia o termina el procedimiento.

Actividad Representa la ejecucion de una tarea dentro de un
procedimiento.

Decision Indica las opciones a seguir en caso de requerir tomar
una decision.

Conector Utilizados para unir dentro de la misma hoja, dos o

mas tareas separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, indicando la tarea con la que debe continuar.

<
O
O

Conector de pagina

Utilizado para unir tareas separadas en diferentes
paginas, utilizar el nimero arabigo que indicara la
tarea a la cual continua el diagrama.

Flujo Conecta simbolos sefialando la secuencia que las
—> tareas deben seqguir.
Actividad Represente la conexion que tiene con otro

procedimiento.
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Ejemplos

Procedimiento PR-VE-BT-01
Diagrama de flujo Planeacion semestral | Version: 1.0
(ejemplo) Pagina: 1del
Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

1.

5 *Captar 20 empresas por 4. Notificar al

S licenciatura. 2. Enviar formato del plan analista de bolsa de

= = nico semestral a la direccion del trabajo y areas

C *Realizar cuatro eventos de campus para su autorizacion involucradas.

S B reclutamiento en el periodo

i o febrero-junio.

o
v

s £ o !

5 @ *Realizar la feria de empleo con 3 Realizar A las empresas captadas

S maés de 50 empresas. ' . enviar invitacion de los

S cambios .

3 servicios de bolsa de
*Cumpllr_ conel nl’Jmer_o de N trabajo.
contrataciones establecidas por
el corporativo (40 mensuales).

*Mantener las juntas de |
»n intercambio. v
>
Q -
% *Publicar vacantes para todas las
O licenciaturas. ¢éAutorizado?
@
'S *Dar seguimiento a empresas y
o alumnos.
o
[S]
[<D]
S
@]
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Procedimiento

PR-VE-BT-02

Diagrama de flujo Promocion de Bolsa
de Trabajo (ejemplo)

Version:

1.0

Pagina:

lde4

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

o 1.Con base a las actividades planeadas
* -7 - >
v 8 semestrales, en relacion a la feria de [°
O empleo, realizar solicitud para la |
© INICIO S .
7 - invitacion a las 50 empresas a la feria de
= 3 empleo (carteles, imagen para redes
2 c_g sociales) mediante la liga de orden de
8 trabajo que se encuentra en la intranet.
A\
o - .
= 2.Recibr y 3.Realiza observaciones
LT : ¢Orden de y regresa la orden de
o° ¢ Ly validar la orden ) |
c O de trabaio trabajo trabajo.
o E— JO. autorizada?
e o
© O
S o
T c
| s ..
3 Q 4. Desarrolla la orden solicitada
O = para material promocional.
> |
|
v Sz
S .8 )
c © = 5.Recibe propuesta de
— @© 8 . .
339 material promom_qnal 1/2
S 2a para su aprobacion.
= £
D> o
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Procedimiento

PR-VE-BT-02

Diagrama de flujo Promocion de Bolsa
de Trabajo (ejemplo)

Version: 1.0

Pagina:

2ded

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

Analista de
Bolsa de Trabajo

9.
material promocional comenzar
con la logistica (reservar lugar

donde se realizara la feria).

Una vez que se recibe el

6. Realizar modificaciones
al material promocional

Coordinacion de
Marketing corporativo

7. Solicitar reproduccion
de material promocional.

8. Enviar material
promocional al
campus.

Jefatura de
Vinculacion
empresarial

v

10. Enviar propuesta
de posibles empresas a
invitar a la direccion

del Campus.

2/3
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Procedimiento

PR-VE-BT-02

Diagrama de flujo Promocion de Bolsa
de Trabajo (ejemplo)

1.0

3de4d

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

Analista de
Bolsa de Trabajo

A 4

13. Regresar

al paso 12

invitacion.

12. Contactar a la
empresa para enviar

¢Existe interés
por parte de la
empresa?

—

4

14. Enviar material

w
~
N

11. Regresar al
paso 10

—~()

Director del Campus

11. Confirmar listado de empresas
al analista de bolsa de trabajo para
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PR-VE-BT-06
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Diagrama de flujo seguimiento a vacantes | Version: 1.0
(ejemplo) Pagina: 1de3

Unidad administrativa: Direccion Campus Reforma

Area responsable: Vinculacion empresarial

Diagrama de flujo

Analista de bolsa de trabajo

INICIO

1.Ingresar a la
plataforma de
bolsa de trabajo,
seleccionar
vacantes abiertas
(Contador).

2.Contactar
empresa
(KPMG) y
conocer estatus
de la vacante.

é¢Vacante
abierta?

Sl

3. Eliminar
vacante.

4. Actualizar y
solicitar
retroalimentacion

Empresa

5. Realizar
retroalimentacion de
alumno/ex-alumno.

49



Procedimiento PR-VE-BT-07
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Conclusiones

Dentro de la experiencia adquirida a lo largo de mi permanencia en la
Escuela Bancaria y Comercial puedo concretar que la administracion es una
herramienta fundamental que se debe llevar a cabo dentro de toda organizacion
publica o privada para el alcance de objetivos, se debe administrar los recursos,
materiales, humanos y financieros para el logro eficaz y eficiente de las metas

establecidas.

Dentro de esta organizacion educativa la administracion nos servird como
herramienta para una gestion con resultados favorables. Asimismo, la
administracion debe ejecutarse por medio del proceso administrativo; planear,
organizar, dirigir y controlar nos ayudara a realizar las actividades de una manera

ordenada y clara siempre con la vision hacia los objetivos planeados.

A partir de la experiencia adquirida en mi ingreso a la Escuela Bancaria y
Comercial observé la importancia de consultar un manual de procedimientos para
conocer las actividades que me corresponderia desarrollar, al inicio de mis labores
dentro del area de servicios escolares la falta de un manual hacia contradictorio el
desarrollo de mis actividades. Sin duda un manual de procedimientos es una
herramienta valiosa ya que se puede visualizar de manera escrita la vida diaria de

una organizacion.

La problemética detectada desde mi ingreso a esta organizacion educativa,
como administrador educativo con la formacién de un administrador me motivo a
generar un cambio para la ejecucion de mis actividades. La propuesta de generar
un manual de procedimientos que ayude a conocer los procedimientos de las
actividades de servicios escolares con la finalidad de que existiera un documento
de consulta para un nuevo ingreso o un cambio en el personal administrativo para
conocer sus tareas a desarrollar se dio a partir de mi cambio a asistente de

vinculacion empresarial.

Ya desempefiando actividades como asistente de vinculacion empresarial la

problematica seguia en esta area, en respuesta se requiere realizar este manual de
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procedimientos implementado en la funcion de la bolsa de trabajo puedo deducir
que los procedimientos se llevaran a cabo de una manera eficiente y eficaz con el
uso de los recursos materiales y humanos, con este manual el analista de bolsa de
trabajo conocera las tareas a realizar minimizando el tiempo de espera para conocer

el procedimiento a realizar para cada actividad.

El presente trabajo de investigacion me permitio elaborar un manual de
procedimientos y conocer el contenido y formas de elaborarlo, asimismo, me
permitié tener la vision de que toda organizacion por mas importante y antigua que
sea no siempre cuenta con las herramientas necesarias para una gestion eficaz y

eficiente.

Por otro lado, mi formacion como administrador educativo influyé al contar
con los elementos y teoria para la ejecucion de las tareas asignadas, mismas que
me ayudaron al adquirir la experiencia necesaria para la elaboracion de esta

investigacion.
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