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bolsas de empleo y gestion de practicas
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1 INTRODUCCION

El Sistema de Apoyo a Bolsas de Empleo (SABE), es un sistema completo e integrado que facilita a los Servicios de Empleo,
agencias de colocacion y otras organizaciones universitarias, la gestion de ofertas de empleo y préacticas en empresa. El
sistema, compuesto de diferentes mddulos y procesos, abarca todo el ciclo de vida en la gestion de ofertas de empleo,
aportando otros servicios de valor afiadido, muchos de los cuales se realizan de forma automatica y desatendida, simplificando
gran parte de las tareas rutinarias y agilizando el tiempo de resolucién de las mismas.

Su desarrollo ha estado ligado estrechamente a los flujos de trabajo de una bolsa de empleo universitaria, dando como
resultado una herramienta sencilla, cuya puesta en marcha produce una mejora significativa en la eficiencia y tiempo de
respuesta de los procesos de seleccién, disminuyendo notablemente las exigentes cargas de trabajo que determinados

procedimientos propios de estas actividades requieren.

Areas principales

El sistema SABE se compone de tres areas principales:

Bolsa de empleo , cuyo cometido es la satisfacciéon de ofertas y demandas de empleo. Mediante la realizacién de
procesos de seleccion facilita la bisqueda de candidatos que cumplen los requisitos detallados en una oferta,
generando toda la documentacion necesaria para el envio del dossier de seleccion a la empresa y realizar el
seguimiento necesario sobre el resultado final obtenido por cada uno de los candidatos.

Practicas en empresa,
tipos de convenios de
Servicios de formacion y orientacion laboral

laboral.

col

aboraci - -n

gestion de convenios y anexos, asociados a la incorporacién de alumnos en los diferentes
pr8cticas:

educativa,

, centrados en la gestion y control de cursos de formacion,
entrevistas de orientacién y otras actividades ligadas a mejorar y facilitar a los alumnos su incorporacién al mercado

Tanto el médulo de bolsa de empleo como el de formacion y orientacién cuentan con una sistema web para afiadir dinamismo y
comunicacion entre el servicio y los alumnos, facilitando el acceso a herramientas y contenidos, desde cualquier lugar y en

cualquier momento.

Caracteristicas mas relevantes

1  Repositorio centralizado: Normalizacién del CV.
1  Réapido y flexible proceso de seleccién

1  Formularios web para facilitar la actualizacién y
envio de datos

Facilidades de blusqueda

Gestion de practicas en empresa

Completa integraciébn con Microsoft Office
(documentos, mailings,
Modulo de gestién econémica

Extenso y completo informe de gestion
Seguridad de acceso y funciones segln usuario
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Beneficios

1 Bajo coste de Mantenimiento
1  Ahorro de tiempo y racionalizacion de recursos,
al automatizar algunas de las numerosas tareas
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rutinarias referentes a la gestion de ofertas de empleo

1 Prevencién de duplicacion de esfuerzos

1  Ahorro en la impresion de documentacion, dando relevancia a la generacién de contenidos electrénicos y su
distribucion via web o mediante correo electrénico

1 Control y supervision de las tareas con informes de gestién

1  Minimizacion de los esfuerzos para la actualizacion de datos de alumnos

2 DESCRIPCION DE FUNCIONALIDADES

Repositorio Centralizado: Normalizacion de CV.

Un Udnico repositorio centralizado de informacion da servicio a todos los moédulos del sistema, facilitando el acceso y
actualizacién de datos, incluso en organizaciones con varias sedes. En él se almacenan datos de alumnos, empresas, contactos,

requisitos de ofertas,

conveni
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realizado en la normalizacion de los datos de curricula y oferta de empleo, a partir de los cuales se genera el CV de los alumnos
y mediante los cuales se realiza el emparejamiento entre ofertas y alumnos:
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Direccion, permitiendo busqueda por similitud
en codigo postal.(ej 289XX)

Titulaciones Universitarias, incluyendo
especialidades, titulaciones conjuntas y grupos
de titulaciones.

Estudios pre-universitarios
Cursos de Postgrado
Masters

Otros Estudi
ldiomas, con nivel de
conversacion
Conocimientos informaticos (con seleccion de
software especifico y nivel de conocimiento)
Departamento de empresa

Sectores CNAE

Experiencias Laborales

Remuneracion

os (cursos,
lectura, escritura y
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El proceso de Seleccion.

Las empresas y ofertas de empleo, son el eje sobre el que circulan la mayoria de los procesos del sistema SABE. Cada empresa
cuenta con un acceso individual a un sistema web, desde el que pueden comunicar los requisitos de sus ofertas de empleo, y si

lo desean, basar una oferta en los requisitos de alguna de
procedimiento de alta de nuevas ofertas.

sus ofertas anteriores, facilitando y agilizando, de esta forma el

La ofertas recogen el perfil al que se debe ajustar un candidato para ser seleccionado por la empresa. Mediante los datos

incluidos en una oferta, entre los que se pueden incluir,
conocimientos inform8ticos,

estudios, tanto universitarios como post-universitarios, idiomas,

ex per i e,nes poaiblellaarbabzacen de urh eeselecticd me nt o

automatica de candidatos que se ajustan al perfil. Los datos son introducidos a través de sencillos formularios web, en los que
se van introduciendo los requisitos con la posibilidad de indicar si éstos son valorables o imprescindibles. Un técnico del servicio,
una vez recibida la documentacién de confirmacion, procedera a la validacion de la oferta para su entrada definitiva al sistema y
posterior proceso. Este procedimiento al igual que la inscripcién se realiza con objeto de evitar informacién no deseada que

puede interferir en el normal funcionamiento del sistema.

El proceso de seleccion es, sin duda, el proceso méas complejo del sistema, pues en su rapidez y efectividad, se basa en buena
parte los resultados de gestion de la bolsa de empleo. SABE cuenta con un sistema de seleccion capaz de procesar en pocos
segundos, los requisitos de una oferta frente a varios miles de candidatos. Ademas, el técnico cuenta con varias herramientas
que le ayudaran a definir y determinar el nimero y grupo final de candidatos que seran enviados a la empresa. Entre estas

facilidades destacamos:

1
1
1

Posibilidad de utilizar operadores boléanos en requisitos (Y, O, Y NO)
Posibilidad de definir requisitos como valorables o imprescindibles.
Posibilidad de sustitucién de requisitos. Mediante distintas opciones es posible sustituir titulaciones por postgrados,

experiencia, cursos, simplemente cambiando las opciones en la preseleccion.

(valorable o imprescindible)

Ordenacién de candidatos por puntuacion. Esta puntuacion se obtiene a partir de la definicion del grado del requisito

Modificacion de los pardmetros de valoracion habituales, con el fin de obtener una nueva ordenacion en base a la

importancia que determinados requisitos puedan tener en una oferta concreta (conocimientos informaticos, idiomas,

é.)

ocasiones en las que ha sido seleccionado.
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Ordenacién de candidatos por el namero de procesos de seleccion en los que ha intervenido y/o por el nimero de
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& De esta forma, la realizacion de un proceso de seleccion
pasa por un ajuste y definicion de los requisitos de la

.|| oferta, una ponderacion de parametros del proceso para
= | la busqueda de candidatos y la ejecucion sucesiva de

proceso propiamente dicho, tantas veces como se
considere necesario hasta obtener un nUmero de
candidatos ideal.
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El técnico cuenta por tanto, con una herramienta que
facilita la realizacion de procesos de seleccion y la
convierte en un auténtico sistema de apoyo de decision,
mediante la que se determina, de forma precisa y
objetiva los alumnos que finalmente pasaran a formar

w

Seleccionados

parte del grupo de candidatos para la oferta procesada.

Cédign | Mombre y apelidos

Total: 0
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Una vez determinado el grupo de candidatos, el sistema genera automaticamente la documentacion asociada al proceso de
seleccion, el denominado dossier de seleccion, que esta formado por la carta de presentacion, listado de alumnos candidatos,
tabla de resultados de seleccion y el cv, debidamente formateado y presentado, de cada uno de los candidatos.

Opcionalmente, si el técnico lo desea, el dossier de seleccién puede enviarse sin datos de referencia de los candidatos (dossier
ciego). Adicionalmente el sistema envia por correo electronico, toda la documentacion al contacto de la oferta, asi como los
correspondientes avisos a los candidatos para poner en su conocimiento, su pre-seleccién en la oferta que acaba de ser
gestionada.

Acceso Web

SABE cuenta con dos médulos web, uno de ellos dirigido a | &+ <4 s et (anen §
alumnos y otro a empresas. El alumno a través de una ) ==
aplicacién web, y mediante una conexion a Internet, puede
realizar su inscripcién en la bolsa de empleo rellenado los _=

datos necesarios en un formulario y enviando la |

documentacion pertinente. De esta forma se facilita la CURRICULUM VITAE
N ., L, (Resumen)
insercion y actualizacion de datos por parte de los
alumnos. Una vez dado de alta, el alumno, después de
pasar por un mecanismo de validacién, puede mantener
completamente actualizado sus datos de curricula, a través R
de sencillos formularios web. "
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Por otro lado, las empresas, disponen de una herramienta
similar, a través de la cual comunican sus ofertas junto con
los requisitos e informacién de las mismas. Asimismo, se T rr—
facilita la insercion de nuevas ofertas, mediante la -
posibilidad de copiar los requisitos de alguna otra oferta
enviada anteriormente.
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Facllidades de busqueda

Todas las ventanas cuentas con mecanismos para facilitar it s

la basqueda. En concreto, desde el médulo de gestiéon de

alumnos se permite la introduccion de criterios de blusqueda en cualquiera de los campos existentes en la ficha, incluyendo
operadores ldgicos en algunos campos. Desde cualquier resultado de busqueda se facilita la exportacién de datos, si el usuario
desea trabajar con los datos obtenidos en otras aplicaciones.

Gestion de Practicas en Empresa: Convenios y anexos

Existe un médulo enfocado en la gestién de becas de colaboracion y otros mecanismos de practicas en empresas. El médulo
controla los convenios firmados con las empresas, junto con los correspondientes anexos que se realizan para cada alumno

incorporado en este tipo de modalidad, realiza el c8lculo autom8tico de tasas de ge
Desde este médulo se automatiza todo el procedimiento de generacion y envio de documentacion: cartas de presentacion,
etiquetas, modelo convenio, modelo anexos e g%n ti po de col aboraci-n, seguro escolar, al

Asimismo, se conoce en todo momento la situacion en la que se encuentra cada uno de los convenios y anexos y las siguientes
acciones a llevar a cabo para cada uno de ellos gracias a al control de seguimiento para el flujo de trabajo que habilita un
extenso numero de hitos relevantes que pueden asociarse a cada estado del proceso.
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Asimismo, existen diversas tareas totalmente automatizadas, para la comunicacién a los alumnos de eventos como Curriculo no
actualizado después de 6 meses y de ofertas con dossier vencido a 3, 6 y 12 meses, sin la comunicacion, por parte de la
empresa, de los resultados de seleccién de los candidatos enviados en el dossier de seleccion.

Extenso y completo informe de gestion

Se incluye un médulo de informe estadistico, donde son tratadas diferentes variables de gestién, formalizando un completo
documento que es una excepcional base de estudio del servicio ofrecido, con la posibilidad de seleccionar el periodo de
estudio:

Resultados globales de insercién laboral

Distribucién de alumnos y ofertas por sexo,edad, ti tul aci -n, preferencias, conoci mien
Distribucién de empresas colaboradoras por sector de actividad, por ubicacién geografica, por modalidad de
colaboraci-né.

Distribucién de ofertas por tipo, puestos ofertados, remuneracion,

Estudio de rendi miento: altas y bajas gestionadas, n¥mero de

Gestion de servicios adicionales

Existe un médulo adicional para la gestién de otros servicios tales como la realizacion de cursos de formacién para el empleo y
entrevistas de orientacion para los alumnos, pruebas de idiomas. El sistema SABE cuenta también con médulos para la gestion
de estos servicios de valor afiadido, permitiendo la inscripciéon a través de web, gestion de solicitudes y tramitacion de listas
finales de asistentes.

Seguridad de acceso y funciones segun usuario

Todos los médulos funcionales pueden ser administrados para el control de acceso, a través de un sencillo procedimiento de
gestion, por el que los administradores identifican y gestion usuarios y la relacion de médulos y funciones a los que cada uno de
ellos tiene autorizacion de acceso y nivel de utilizacion.

Requisitos técnicos Servidor

Servidor:
Microsoft Windows 2000 Server
Microsoft SQLServer 2000
Microsoft Internet Information Server 5.0 (o superior)

Requisitos puestos de trabajo

Sistema Operativo:
Microsoft Windows XP
Microsoft Windows 2000 Professional

Paquete ofimatico:
Microsoft Word 2000 (o superior)
Microsoft Outlook 2000 (o superior

Navegador internet:
Optimizado para Microsoft Internet Explorer 5.5 aunque funciona correctamente en su versién 6.0 asi como Netscape
45y4.7

Sobre SABE

SABE, Sistema de Apoyo a Bolsas de Empleo, es un sistema desarrollado por CISET, Centro de Innovacion y Soluciones
Empresariales y Tecnoldgicas, S.L. y tiene en como principales referencias de instalacién, las siguientes:

* Servicio de Orientacion y Planificacion Profesional de la Fundacion Universidad Carlos 111
* Fundacion General de la Universidad de Ledn y Empresa

* ALEF Agencia Local de Empleo y Formacién del Ayuntamiento de Getafe

* Delegacion de Desarrollo Local y Empleo del Ayuntamiento de Leganés



