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1. iQUE ES LA BOLSA DE EMPLEO DIGITAL?

2. iCUALES SON LOS BENEFICIOS DE CONTAR CON UNA BOLSA DE EMPLEO DIGITAL?

2.1 PARA LOS SOLICITANTES DE EMPLEO:

I.

II.

III.

IV.

2.2. PARA EL MUNICIPIO Y EMPRESAS:

I.
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Por otro lado, los candidates pueden explorar oportunidades laborales, postularse a las vacantes, 
y en algunos casos, recibir notificaciones sobre oportunidades que coincidan con sus habilidades y 
preferencias. Ademas, la plataforma ofrece funciones adicionales como realizar pruebas de 
habilidades en linea, entrevistas virtuales, y recomendaciones personalizadas basadas en el 
analisis del perfil y las ofertas de trabajo.

Los usuarios tienen la capacidad de crear perfiles detallados, cargar curriculums y buscar empleos 
de manera interactiva. Los empleadores por su parte, pueden publicar ofertas de trabajo, buscar 
curriculums y contactar con potenciales candidates a traves de la plataforma.

Este enfoque digital ha transformado el proceso de busqueda tanto para las personas como para 
las empresas proporcionando una mayor accesibilidad y eficiencia en el reclutamiento de talento.

Amplia oferta de oportunidades: Los solicitantes pueden explorar una amplia oferta de 
oportunidades de trabajo en diferentes empresas de todos los sectores, aumentando el 
porcentaje de empleabilidad para los ciudadanos en el Municipio de Escobedo.
Facilitar el registro y aplicacion: Los solicitantes pueden crear su perfil de usuario, 
agregando informacion personal y profesional indispensable para las empresas en el 
proceso de seleccion de alguna vacante. Por otro lado, los solicitantes pueden aplicar al 
numero de oportunidades laborales que considere se ajustan con sus intereses, enviando 
su CV a cada una de ellas de manera rapida y segura.
Mayor visibilidad: Los solicitantes tienen una mayor visibilidad ante las empresas que se 
encuentran en busca de personal gracias a la transformacion digital en la dinamica de 
busqueda de talento, por Io tanto, aumenta la tasa y objetividad de contratacion. s.
Acceso 24/7: Los solicitantes pueden buscar empleo desde cualquier parte del mundo, en 
cualquier momento del dia en el que se cuente con disponibilidad.
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La bolsa de empleo digital es un sistema en linea disenado para facilitar la interaccion entre 
empleadores y aspirantes a puestos de trabajo. En contraste con los metodos convencionales 
como anuncios impresos o ferias de empleo, la bolsa de empleo digital aprovecha la tecnologia y 
la conectividad en linea para agilizar y optimizar el proceso de reclutamiento.

Reduccion de costos: La reduccion de casi el 80% de los costos del proceso de busqueda 
digital de talento es uno de los mayores beneficios de estar en la Bolsa de Empleo Digital 
del Municipio de General Escobedo, en comparacion con los costos que implica buscar 
personal de manera tradicional;
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II.

III.

IV.

V.

VI.

VII.

3. iCOMO OPERAR LA BOLSA DE EMPLEO DIGITAL?
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Operar una bolsa de empleo digital implica gestionar todas las actividades necesarias para 
mantener la plataforma funcionando de manera efectiva y proporcionar un servicio de calidad 
tanto a los empleadores como a los candidates. Aqui tienes una guia general sobre cdmo operar 
una bolsa de empleo digital:

3.1 INICIO DE SESldN: Entrar al Link (https://mr.escobedo.gob.rnx/bolsa/login.aspx) y acceder al 
control interno de la bolsa de empleo digital, en el cual encontraras la siguiente pagina:
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Reduccion de los tiempos: El proceso digital de busqueda y seleccion de talento que se 
hace en nuestra plataforma tiende a ser mucho mas agil y rapida, elimina fases 
intermedias, material y recursos que se requerian en el proceso convencional;
Acceso a un amplio grupo de candidates: La bolsa de empleo digital permite a las 
empresas Hegar a un gran numero de posibles candidates, Io que amplia 
significativamente su base de talento;
Mayor Alcance: La Bolsa de Empleo Digital del Municipio de General Escobedo permite 
que las empresas tengan una mayor capacidad para recibir postulaciones en todo 
momento y desde cualquier lugar del mundo;
Eficiencia en la contratacion: Promueve un proceso de busqueda, evaluacion y seleccion 
mucho mas rapido, eficiente y sostenible gracias a la naturaleza digital de la plataforma, 
permitiendo que toda interaccion se pueda hacer desde el ecosistema de la Bolsa de 
Empleo Digital;
Digitalizacion: Las ventajas son muchas y la inversion es poca a comparacion con los 
beneficios que podras obtener a partir de la digitalizacion y automatizacion de la 
busqueda de personal, gracias a la Bolsa de Empleo Digital del Municipio de General 
Escobedo;
Estadisticas: A traves de la Bolsa de Empleo Digital del Municipio de General Escobedo, se 
podra llevar a cabo las Estadisticas del numero de personas que participan en el flujo 
completo de proceso, incluyendo el numero de personas que se encuentran en busqueda 
de un empleo, que forman parte de un proceso de evaluacion y que terminan en una 
contratacion, todo en tiempo real y constante actualizacion.an sido contratadas, cuantas 
estan en busca de empleo y cuantas acceden a esta plataforma. Con la tecnologia de la 
Bolsa de Empleo Digital, se mantendra constantemente en seguimiento las estadisticas de 
quienes

https://mr.escobedo.gob.rnx/bolsa/login.aspx


3.2.- SISTEMA MUNICIPAL DE LA BOLSA DE TRABAJO
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El usuario y la contrasena (o password) son elementos fundamentales utilizados para autenticar y 
verificar la identidad de un usuario en una plataforma digital. Aqui tienes una explicacion de cada 
uno
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Para iniciar sesion, simplemente ingresa tu usuario y tu contrasena en los campos 
correspondientes a continuacion y haz clic en "Login". Si has olvidado tu contrasena, puedes 
restablecerla haciendo clic en el enlace VOIvidaste tu contrasena?" y siguiendo las instrucciones 
proporcionadas.

3.1.1 Usuario: El usuario es un identificador unico asociado a un individuo, que 
generalmente esta vinculado a una direccion de correo electronico o a un nombre de 
usuario especifico. Este identificador se utiliza para distinguir a cada usuario dentro de la 
plataforma y puede ser requerido junto con la contrasena para acceder a las funciones y 
los recursos disponibles.
3.1.2 Contrasena (Password): La contrasena es una combinacion de caracteres 
alfanumericos y/o especiales que se utiliza como medida de seguridad para proteger la 
cuenta de un usuario. La contrasena debe ser secreta y conocida solo por el usuario al que 
pertenece. Al ingresar la contrasena junto con el usuario, se verifica la identidad del 
usuario y se le otorga acceso a la plataforma.
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4.1 CONTROL INTERNO
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Una vez que !os usuarios han iniciado sesion con exito en la plataforma, seran recibidos por el 
menu principal, que proporciona acceso a las diversas funciones y herramientas disponibles en el 
control interno de la bolsa de empleo.

4.1.1 Validacion de empresas: Se establecen criterios y requisites especificos 
que las empresas deben cumplir para registrarse en la plataforma. Una vez que 
una empresa se registra en la plataforma, se establecen controles continuos 
para monitorear su actividad y asegurar su cumplimiento con las politicas y 
normativas establecidas.

4.1.2 Validacion de Candidates: Se solicita a los candidates que proporcionen 
informacidn detallada sobre su experiencia laboral, educacion y habilidades. Se 
establecen criterios de verificacion para garantizar la autenticidad de la 
informacidn proporcionada por los candidates. Esto puede incluir la verificacion 
de la identidad a traves de documentos de identificacidn, la validacion de la
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El control interno de la Bolsa de Empleo Digital se refiere al conjunto de procedimientos, politicas 
y controles disenados para garantizar la integridad, confiabilidad y seguridad de 
los datos y procesos que se llevan a cabo en la plataforma. Dentro del control 
interno se incluyen los procesos de validacion de empresas, candidates y 
vacantes.
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4.2 eCOMO VALIDAR EMPRESAS?

a) seleccionamos la opcion de "Validar Empresas"

n
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La validacion de las empresas en la plataforma de Bolsa de Empleo Digital es crucial para 
garantizar la credibilidad y confiabilidad que, hasta el dia de hoy, el municipio de Escobedo tiene 
en la bolsa de trabajo, por esa razon, se consideran criterios que respaldan la legitimidad y 
autenticidad en la informacion compartida.

Dichos criterios pueden variar dependiendo el contexto y las politicas especificas de la plataforma 
de bolsa de empleo digital vigente que proporcionan una base solida de evaluacion y validacion de 
la legitimidad y confiabilidad de una empresa antes de permitir que publique vacantes en la 
plataforma.

La validacion de las empresas que se registren en la bolsa de empleo digital se realiza de la 
siguiente manera:

4.1.3 Validacion de Vacantes: Antes de que una vacante sea publicada en la plataforma, se revisa 
y valida para asegurar que cumple con los requisites y estandares establecidos. Se monitorean las 
vacantes publicadas para garantizar su precision y actualizacion continua, y se eliminan aquellas 
que no cumplan con los estandares de calidad establecidos.

experiencia laboral mediante referencias o certificaciones, y la confirmacion de la educacion a 
traves de diplomas o transcripciones academicas.

b) Una vez Ingresado a la opcion de validar empresas, aparecera un listado de empresas que 
se han dado de alta en la plataforma, las cuales deberan ser revisadas constantemente 
para su validacion
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4.3 iCOMO VALIDAR A LOS CANDIDATOS?
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La validacion de los candidates en la plataforma de bolsa de empleo es fundamental para 
garantizar la calidad y autenticidad de los perfiles que se presentan a las empresas.

c) En la opcion "Ver" podras encontrar la informacion y datos generales de la empresa 
registrada, aplicando los criterios de validacion y evaluacion, podras confirmar y validar 
que la empresa sea dada de alta o rechazada.

d) En la misma pagina, podras notificar mediante correo electronico, que su registro fue 
validado y aprobado.

a) Seleccionar la opcion de "Validar Candidates" y apareceran los candidates a 
buscar empleo.

I^L_JJna vez ingresado, se encontrara un listado con los candidates que se han dado 
de alta desde la plataforma de la Bolsa de Empleo digital, esta opcion, debe ser revisada 
constantemente, para validar y verificar a los candidates que estan aplicando las 
diferentes vacantes que se encontraran en el Portal de la Bolsa de Empleo Digital. 
Aplicando los criterios de validacion y verificacidn.

c) En la opcion "Ver" (cuadro verde) podras revisar la informacion y datos generales 
de los candidates.

La validacion de las empresas que se registren en la bolsa de empleo digital se realiza de 
la siguiente manera;

PAGINA
8

o

MANUAL DE OPERACIONES DEL CONTROL INTERNO DE LA BOLSA DE EMPLEO DIGITAL g 
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO ESCOBtDO

ENTRA EN VIGOR
DICIEMBRE DE 2024

H

g aiw

Es importante tener en cuenta que la validacion de candidates puede variar segun las politicas y 
los procedimientos especificos de la plataforma de bolsa de empleo, asi como de las leyes y 
regulaciones locales vigentes. Sin embargo, al considerar estos criterios, se puede garantizar una 

seleccion mas confiable y adecuada de candidates para las empresas que utilizan la 
plataforma.
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4.4 eCOMO VALIDAR LAS VACANTES REGISTRADAS?

La validacion de las vacantes que registradas a la plataforma de bolsa de empleo se realiza de la
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siguiente manera;
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La validacion de las vacantes registradas en la bolsa de empleo digital es esencial para garantizar 
que las ofertas de trabajo publicadas sean legitimas, precisas y atractivas para los candidatos.

Eliminar Vacante: En caso que la vacante que se esta buscando verificar, tenga datos erroneos, informacion falsa, se 
eiimina la vacante y se notifica a las empresas la decision y cuales fueron las razones por las cuales se elimino la vacante.

Ver detalle de la Vacante: Para revisar la informacion de la Vacante que se busca verificar, esta opcibn te muestra 
la informacion respecto a la Vacante.
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a) seleccionamos la opcion de "Validar Vacantes"
b) Dentro de esta seccion se encontrara un listado con las vacantes que han sido registradas 

por parte de las empresas que ya fueron revisadas y verificadas.
c) Estas vacantes deberan ser revisadas con la finalidad de inspeccionar que toda la 

informacion sea legitima, ya que seran publicadas en el Portal de la Bolsa de Empleo 
Digital.
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5.-CANDIDATOS

L.>TAOO CASMDATO5
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6.-EMPRESAS
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La seccion de candidates en la plataforma de bolsa de empleo es el area donde se encuentra el 
listado de todos los postulantes que se han registrado en la Bolsa de Empleo Digital, Esta seccion 
es fundamental tanto para los candidates como para los empleadores, ya que facilita la conexion 
entre ambas partes

Validar vacante: Ejecutando la accion de validar vacante, se autoriza que la informacion sea publicada dentro del portal 
de la Bolsa de Empleo Digital

La seccion de empresas en la plataforma de bolsa de empleo es un area dedicada a las 
organizaciones que estan buscando contratar personal. En el se encuentra el listado de 
todas las empresas que han sido verificadas y se encuentran disponibles para subir y 
publicar vacantes.
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7.- VACANTES
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8. Cerrar Sesion
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En la Opcion de "Ver" podras ver la informacion a detalle de la vacante registrada, de igual 
manera, en caso de actualizacion de dates, desde esa misma opcion puedes dar seguimiento al 
mantenimiento de datos generales de la vacante.
En la Opcion "Eliminar" podras dar de baja a la vacante por razones de incumplimiento de 
Normativas, Informacion falsa o enganosa y mas criterios establecidos por el personal de la Bolsa 
de Empleo.

Cerrar sesion en la bolsa de empleo digital es un paso importante para garantizar la seguridad y 
privacidad de tu cuenta.

La seccion de vacantes es un area en una plataforma de bolsa de empleo donde se enumeran 
todas las oportunidades laborales que han sido autorizadas y estan disponibles para que los 
candidates las revisen y apliquen.

En la Opcion de "Ver" podras ver la informacion a detalle de la empresa registrada, de igual 
manera, en caso de actualizacion de datos, desde esa misma opcion puedes dar seguimiento al 
mantenimiento de datos generales de la empresa.
En la Opcion "Eliminar" podras dar de baja a la empresa por razones de incumplimiento de 
Normativas, Informacion falsa o enganosa y mas criterios establecidos por el personal de la Bolsa 
de Empleo.
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9. ELABORACION, DISENO Y REVISION

LABORO

R ESAU LUNA PATINOLIC. XA
COORDINADOR DE MEJORA REGULATORS

EV1SO
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Este manual de operacion ha sido disenado con el objetivo de proporcionar una guia completa y 
detallada sobre como aprovechar al maximo todas las funciones y caracten'sticas de nuestra 
plataforma. Esperamos que esta informacion haya sido util y le haya permitido comprender como 
navegar por nuestra plataforma de manera eficiente y efectiva.
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10. FiRMAS DE AUTORIZACION
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LIC. ANDRES CONCEPCION MIJES LLOVERA
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SECRETARIA DE LA CQNTRALORIA

CESAR LEIJA FRANCOLIC MELISSA SANCHEZ MARTINEZ
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